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b) a jarasi hivatalvezetd és helyettese az Aaltala vezetett jarasi hivatathoz érkezett, oft
keletkezett, valamint a jarasi hivatal altal kezelt irat tekintetében,

¢) a vezetd beosztasl munkatarsak az Altaluk vezetett szervezeti egységhez érkezett, ott
keletkezett, valamint a szervezeti egység altal kezelt irat tekintetében,

d) azirattaros feladatot elldté munkatarsak az altaluk kezelt irattari iratanyag tekintetében.

A vezetd beosztasi munkatarsak az Aaltaluk vezetett szervezeti egység munkatarsait
masolatkészitd jogkorrel feljogosithatjdk. A feljogositdsnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor
megléte. A méasolatkészitési jogkdrrel rendelkezé munkatarsak naprakész nyilvantartasarol a
szervezeti egység vezetfije az 1. szamua flggelék szerinti nyilvantartdlapon gondoskodik. A
nyilvantartélapot iktatni kell, felllvizsgalatat a masolatkészité jogkérrel rendelkezé munkatarsak
kérében bekdvetkezett valtozaskor azonnal, de legalabb évente egyszer el kell végezni.

A hiteles masolat készitését a Masolatkészitd feladatkorébe tartozd feladatként latja el. A
masolatkészités szabdlyok szerinti lefolytatdsdért a feladatkér ellatasara vonatkozo altalanos
felelbsségi szabalyok érvényesek.

A papiralapt iratrdl hiteles elekironikus masolat készitésénél a |ll. alcim szerint kell eljarni.
Az elekironikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitésénél a V. alcim szerint kell eljarni.

Az elektronikus munikaltatéi jognyilatkozatokrdl papiralapl hiteles masolat készitése soran az V.
alcim szerint kell eljarni.

ll. Fogalmak

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapd dokumentum: a papiron rigzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vaziat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eliarassal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a polgari perrendtartasrdé! sz6l6
20186. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kbzokirat;

¢) hitelesitési zaradék: a Vhr. 55. § {2) bekezdése szerinti adattartalommal elkészitett allomany,
amely az elekironikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

d) képi megfelelés: az elekironikus masolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabél lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapl dokumentum joghatés
kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

f) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egylttese;

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertett adatok.
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13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet} szabalyainak
megfelelé elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészitd felugyeletével a Kormanyhivatal nevére sz6l6, a 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzé elhelyezése.

A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot a 2015. évi CCXXIl. torvény 34. § (1)} bekezdés cb)
alponija szerinti elektronikus idébélyegge! kell ellatni.

A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapl irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezetf informacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét, Ggy
azt a zaradékban kilon fel kell tiintetni.

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, gy a zaradékban kiilén fel kell tiintetni.

Amennyiben a hitelesség igazolasédra szolgalé zaradék elektronikus csatoldsa nem biztositott,

ugy a zaradék képzésére a kdvetkezé eljarast szlkséges alkalmazni.

a) EI6 kell késziteni killdn papiralapt dokumentumon a zaéradék szévegét, szerepeltetve rajta a
kévetkezb szévegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi
megfeleléséghez szllkséges zaradékolds megjelenitését szolgdlja.”

b) A zaradékold lapot iddlegesen utolsd lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot l&trehozé madon digitalizalni.

Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontéssal, tébb
elektronikus egységet |&trehozva tortént a digitalizalas, minden részr8l kulén hiteles masolatot
kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését
{beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a masolattal lefedett terjedeimet fel
kell tlintetni.

A masolatkészités soran készild esetleges munkakézi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kdvetden haladéktalanul t6réini kell.

A papiralapa dokumentumrdl elektronikus kivonat nem készlthet6.

IV. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

A masolatkészitésre a Pp. 324. § (1) bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az
iranyadodak.

Az elektronikus iratrél papiralapi irat a 2. szamd flggelékben felsorolt nyomatképzd (nyomtato)
berendezésen készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A nyomtatdshoz nem
szllkséges masolatkészitd feljogositas.

A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.
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Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralaplu iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon beliili Ggyintézésben keriil felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetbsége biztositott, a lapok egyszer(i dsszetiizésével biztosithatd.

Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat Kormanyhivatalon kivill is felhasznalasra keril, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaferhetsége nem biztosithatd, az 6sszetartozas biztositasahoz
a lapok osszetlizéseén tdl az irathoz tartozast igazolni kell

a)} anyomtatoft papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével és

b) a Masolatkészitd altal minden lap szignalasaval, valamint

c) aszervezetli egység hivatalos bélyegzdlenyomatanak minden lapon torténé elhelyezésével.

Amennyiben egy belsé haszndlatra szant nyomtatott papiralapi irat kdlsé felhasznalasa valik
szilkségessé, az Osszetartozds igazolasat ~ az eredeti irattal vald dsszevetés alapjan — a
Masolatkészitd utdlagosan is elvégezheti.

Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapli masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezi elektronikus iratrél készitheto.

A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezéseérdl a
Masolatkészitbnek meg kell gytzédnie. Az egyezés megdllapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatésaga.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat s a nyomiatott papiralapl irat képi és
tartzaimi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelfség egyedileg és oldalanként kerdl
ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén
készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitdsara nem alkalmas nyomtatott papiratapu iratot
meg kell semmisiteni.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetf

a) keézirassal,

b} zaradékol6 bélyegzbvel vagy bélyegzokkel,

¢) a paplralapu irathoz csatolt kiegészité irat részeként az 5. szamu filiggelék szerinti minta
alapjan.

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) Az eredeti elekironikus dokumentumban foglaltaikal egyezd tartalmi iral.” sziveget,
b) a masolatkészités idbpontjat,

¢) a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,

d) a Masolatkészitd nevét, szlikség szerint szervezeti egységét.

Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél késziil, (gy a
zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozdjanak neve,

b) a kiadmanyozo szervezet megnevezése,

c) az eredetiirat alalrasanak idépontja,
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d) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhéz tartozo
tanasitvany szerinti Iétrehozo megnevezése.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapt irat egyezése esetén azt a Masolatkészitbnek személyes
alairasaval és hivatali bélyegzével hitelesitenie kell.

A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralap( irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

V. A munkaltatéi jognyilatkozatokrol készitett masolatok

A Humanpolitikai Féosztaly altal készitett, elektronikus dokumentumként [étrehozott munkaltatoi
jognyilatkozatokrol készitett hiteles papiralapl masolat elballitdsa sorén a kormanyzati
igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 72. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

A zaradékolas tartalmazza a zéradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szdveges utalast arra, hogy a papiralapl kiadmany az alapul szolgal6 elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

Zaradékolasra jogosult a féosztalyvezetd és az osztalyvezetf,
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