





Melléklet a Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezetSjének 12/2025. ( /to C’) szamu utasitdsahoz

A PEST VARMEGYEI KORMANYHIVATAL MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

1.

I. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabdlyzat hatalya

a) a Pest Varmegyei Kormanyhivatalhoz (a tovabbiakban: PVKH) érkezett, valamint a PVKH altal
képzett papiralapu nyilt iratokré! térténd hiteles elektronikus masolat készitésére,

b) a PVKH-hoz érkezett és a PVKH altal képzett elektronikus iratokrol torténé hiteles papiralapt
masolat készitésére, valamint

c) a PVKH-hoz érkezett és a PVKH altal képzett papiralapu iratokrol tértend hiteles papiralapu
masolat készitésére

terjed ki.
Jelen Szabalyzat rendelkezéseit

a) a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.), ,

b) a polgari perrendtartasroél szolé 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.),

c) a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyljtasénak egyes szabalyair6l sz6lé 2023. évi
Clll. térvény (a tovabbiakban: Daptv.),

d) a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szoéld 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Keir.),

e) a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szold 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Daeszr.),

f) a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tamogaté szolgaltatasok
részletes miszaki kdvetelményeir6l szolé 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Dszrmk.),

g) a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzataré! sz616 1/2023.
(. 12.) MVM utasitas (a tovabbiakban: MVM EISZ),

h) a PVKH hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabalyzata, valamint

i) a PVKH hatélyos elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzéhasznalati szabalyzata

eléirasaira és meghatarozasaira figyelemmel kell alkalmazni.
A Szabalyzat alkalmazasa soran

a) eredeti irat. az irat képi és tartalmi elemeinek a PVKH-hoz torténd beérkezés, illetve a PVKH
altali megképzés idépontjaban azonosithatd egyuttese;

b) masolatkészités. papiralapu eredeti iratrél elektronikus vagy papiralapd, elektronikus eredeti
iratrol papiralapl masolat készitése, ideértve az eredeti papiralapl irat és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelésének, illetve egyezésének ellendrzését és a sajat
készitésli masolat hitelesitését is;

c) masolathitelesités: az eredeti irat és a masolat képi és tartalmi megfeleldségének, illetve
egyezésének az arra a jelen Szabdlyzat alapjan jogosult személy altal térténé megallapitasa
és tanusitasa;
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d) képi-tartalmi egyezés: a papiralapu irat azon tulajdonsaga, amely az eredeti irat képi és
tartalmi elemeinek megismerhetéségét — adott esetben az elektronikus hitelesitési informaciok
megismerhetéségére valé tekintet nélkiil — biztositja;

e) hitelesitési zaradék: a masolatra ravezetett vagy ahhoz elvalaszthatatlanul csatolt nyilatkozat,
amely tan(sitja a masolat és az eredeti irat teljes tartaimi és képi megfelelését, illetve kép-
tartalmi egyezését a nyilatkozatban megjeldlt id6pontban;

f) elvélaszthatatlan csatolds: a masolat és a hitelesitd zaradékot vagy mas kiegészitd
informaciokat tartalmazé lap vagy lapok sérilésmentesen meg nem szintetheté egyesitése,
amely elektronikus masolat esetén az egyesitett masolat elektronikus alairas és idébélyegzé
elhelyezésével torténé hitelesitésével, papiralaplil masolat esetén a lapok Osszetlizésével, a
tizés helyének felillbélyegzett és a masolat hitelesitdjének szignéjaval ellatott kétoldaii
lepecsételésével torténik.

Hiteles masolat kizarolag a jelen Szabalyzat 3.a) alpontja szerinti eredeti irat egészérdl
készitheté. Az eredeti irat részleges masolatat, illetve kivonatat az eredeti irat masolataként
hitelesiteni tilos. A PVKH altal képzett iratrél készitett hiteles masolatokat a masolathitelesité az
iratkezel® rendszerben maradéktalanul nyilvantartasba veszi a Moédszertani Utmutatéban
rogzitett eljdrasrend szerint.

Nem kés_zitheté hiteles masolat:

a) a PVKH-nal o6rzott eredeti irat masolatarél, tekintet nélkil a masolat formajara vagy
hitelességére,

b) aKeir. 2. mellékletében meghatarozott kérbe tartozé papiralapu eredeti iratrél, valamint

c) mindsitett adatot tartalmazé iratrol.

A hiteles masolat készitése soran a masolat hitelesitéje a hitelesség megaéllapitasaért és
igazolasaért a kormanyzati igazgatasrél szolé 2018. évi CXXV. térvény 166. § (1) bekezdése
szerint fegyelmi felelésséggel tartozik. A masolatot hitelesité személy neve elektronikus masolat
esetében a hitelesités metaadatai kozott, illetve a szkennelt hitelesitési zaradékon, papiralapu
masolat esetében a masolaton vagy a masolathoz csatoit hitelesitési zaradékon feltiintetésre
kerlil. Papiralapu eredeti iratrél készilt papiralapu masolat hitelesitésekor a masolatot hitelesité
szemeély egyértelm(i azonositasa a PVKH hozza rendelt hivatalos bélyegzdjének lenyomata és az
alairas alapjan is térténhet.

A masolatkészitd koteles haladéktalanul megsemmisiteni azt a masolati példanyt, amely
esetében a képi és tartalmi megfelelés — annak ellenérzését kdvetden — nem all fenn.

Il. A masolatkészitési és —hitelesitési jogosultsag nyilvantartasanak rendje

Masolat készitésére és hitelesitésére jogosult

a) a féispan, a féigazgatd és az igazgatd a PVKH-hoz érkezett, ott keletkezett és altal kezelt irat

b) a jarasi hivatalvezetd és a jarasi hivatalvezeté-helyettes a jarasi hivatalvezetd altal vezetett
jarashoz érkezett, ott keletkezett és altal kezelt irat '

c) a fbosztalyvezetté az dltala vezetett féosztalyhoz, az osztalyvezetd az altala vezetett
osztalyhoz érkezett, ott keletkezett és altal kezelt irat

d) azirattaros feladatot ellaté munkatars az altala kezelt irattari iratanyag

tekintetében.
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Papiralapu iratrdl elektronikus masolat készitésére és az altala készitett elektronikus masolat
hitelesitésére jogosult a PVKH iratkezelési feladatokat ellat6 munkatarsa.

Az 0nall6 szervezeti egység vezetbje a szervezeti egységénél foglalkoztatott Ugyintézét a
szervezeti egységnél kezelt iratok vonatkozasdban masolatkészitési jogosultsaggal ruhazhatja
fel. Az 0©nallé szervezeti egység vezetdje a masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezd
munkatarsakrdl naprakész — neviket, feladatkdriket, valamint a masolatkészitési jogosultsag
kezdb és zar6 id6pontjat tartalmazo — nyilvantartast vezet az 1. szamu fliggelék szerint.

A jelen Szabdlyzat kiadasat megel6z6en megnyitott nyilvantartds adattartalma jelen Szabalyzat
hatalybalépésével hatalyaban fennmarad. A nyilvantartast adattartalmanak megvaltozasa esetén
a jelen Szabdlyzat 1. szamu fliggeléke szerinti iven sziikséges tovabb vezetni.

lll. Hiteles elektronikus masolat készitése papiralapu eredeti iratroél
(digitalizalas)

A PVKH-hoz beérkezé papiralapu iratrél az iratot érkeztetd szervezeti egységnél iratkezelési
feladatokat ellaté személy — iratkezelési feladatokat ellaté személlyel nem rendelkezé szervezeti
egység esetén a szervezeti egység Ugyintézdje — készit hiteles elektronikus masolatot. Az egy
kildeményben érkez6 tobb papiralapl irat digitalizalasa iratonként kulon-kilon torténik. Ha a
boritékban érkezett papiralapu irat boritékja tgyviteli szempontbdl jelentéséggel bird informaciét
tartalmaz, az irattal egyditt a boritékot is digitalizalni kell.

A PVKH altal Iétrehozott papiralapu iratrél az iratot megképzé szervezeti egységnél iratkezelési
feladatokat ellaté személy — iratkezelési feladatokat ellaté személlyel nem rendelkezd szervezeti
egység esetén a szervezeti egység Ugyintézéje — készit hiteles elektronikus masolatot.

A hiteles elektronikus masolatot az irat érkeztetését kovetben haladéktalanul, illetve a
létrehozasat kdvetd elsd munkanap végeéig kell elkésziteni. Ha a digitalizalasi kotelezettség ala
tartozé papiralapu eredeti irat terjedelme az 50 lapot meghaladja, a hataridé a digitalizalasért a
jelen Szabdlyzatl2. pontja szerint felel6s szervezeti egység vezetdjének engedélyével
3 munkanappal meghosszabbithato.

A digitalizalas szkenner hasznalataval torténik. Az elektronikus masolatot PDF formatumban,
legalabb 200, legfeljebb 300 dpi felbontassal kell Iétrehozni. Amennyiben a digitalizalt irat jellege
szikségessé teszi, az 0ndllé szervezeti egység vezetdje engedélyezheti, illetve adott irattipusra
altalanos jelleggel elirhatja magasabb felbontas vagy mas formatum alkalmazéséat és errél az
iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdjét tjékoztatja.

A hitelesitést megel6zéen a masolatkészité az eredeti irat és az elektronikus méasolat képi és
tartalmi megfeleléségét laponként, egyenként ellenérzi. Amennyiben a képi és tartalmi
megfeleléség — a 14. és a 18. pontban eléirtakra is figyelemmel — fenndll, az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el. A jelen Szabdlyzat 7. pontja szerinti esetben a
masolatkészitést megismétli.

A masolatkészité az &ltala létrehozott hiteles elektronikus masolatot — amennyiben iktatasi
jogosultsaggal rendelkezik — az gy iratai kozott nyilvantartasba veszi, vagy az iktatasi
feladatokat ellaté6 munkatéarshoz tovabbitja.

A Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszert (a tovébbiakban: Poszeidon)
alkalmazé szervezeti egységek munkatarsai a digitalizalast a Poszeidonban biztositott
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digitalizalasi, illetve elektronikus masolathitelesitési eljarassal, a Modszertani Utmutatoban
meghatérozottak szerint végzik.

A Poszeidont nem alkalmazd szervezeti egységek masolatkészité munkatarsa a sikeres
masolatkészitést kdvetden a 2. szamu fluggelékben meghatarozott tartalmi zaradékot fiizi az
elektronikus masolathoz, ezt kévetéen a zaradékolt elektronikus masolatot a PVKH hatalyos
elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzdhasznélati szabalyzatdban foglaltaknak megfelelé
elektronikus alairasaval vagy a PVKH elektronikus bélyegzéjével hitelesiti.

Az 0ndll6 szervezeti egység vezet6je esetenként, illetve az iratkezelésért felelés szervezeti
egység vezetdjének elézetes jovahagyasaval adott irattipus esetére altalanos jelleggel
engedélyezheti a tébb részletben torténd digitalizaciot, ha az irat fizikai adottsagai miatt vagy
informatikai okokbdl nem biztosithatd a hiteles elektronikus masolat egységessége. Ebben az
esetben az egyes méasolatrészekhez csatolt, 2. szamu fuggelék szerinti hitelesitési zaradékon a
mésolatkészitd szerepelteti a mésolat részlegességének a tényét, az eredeti iratrdl készilt
részletmasolatok darabszamat és a zaradékolt részlet ehhez viszonyitott sorszamat. Az egyes
masolatrészek egyiittesen képezik az eredeti papiralapu irat hiteles elektronikus masolatat.

IV. Hiteles papiralapl masolat készitése elektronikus eredeti iratrol

Hiteles papiralapl masolat kizardlag statikus, pusztan szoveges és képi tartalmat hordozo6
elektronikus iratrél készithetd.

a) Amennyiben az irat elektronikus allomanya az allomanyba mellékletként csatolt, Ghmagaban
is értelmezhet6 elektronikus iratot tartalmaz, a masolatkészités soran a csatolt irat nyomtatasa
kizarélag abban az esetben mell6zheté, ha az els6dlegesen személyes adatot tartalmaz
(ktlonésen AVDH hitelesités), vagy ha a tartalma a masolatkészités céljara tekintettel
Ugyviteli szempontbdl érdektelen.

b) Amennyiben az elektronikus irat tébb elektronikus hitelesitéssel rendelkezik, vagy egymashoz
képest eltérd hitelesitésli csatolt allomanyokat tartalmaz, a masolatkészités soran biztositani
kell valamennyi elektronikus hitelesités adattartalmanak ©nallé hitelesitési zaradékba
foglalaséat, valamint az egyes hitelesitési zaradékok és az A&ltaluk hitelesitett elektronikus
elemek mésolatainak egyértelmd, tartds és hiteles 6sszerendelését.

A papiralapd masolat az eredeti elektronikus irat — lehetéség szerint méretazonos -
kinyomtatasaval készil. A masolatkészit6 a nyomtatast kdvetéen a masolat és az eredeti
elektronikus irat kozotti képi-tartalmi egyezéséget ellenérzi és a jelen Szabdalyzat 7. pontja szerinti
esethen a masolatkészitést megismétli.

Elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzéssel hitelesitett elektronikus iratrél torténé
masolatkészités soran a papiralapl masolat elkészitését megel6z6en a masolatkészité ellenérzi
az eredeti elektronikus irat sértetlenségét és a tanudsitvanyanak az idébélyegzé szerinti
idépontban fennallo érvényességét. Ha az elektronikus irat tartalma vagy hitelessége sériilt, az
iratrol hiteles papiralapd masolat nem készithetd. A masolatkészité az elektronikus irat sériilését,
illetve hitelességének érvénytelenségét a kdzvetlen felettes vezetének jelzi, aki gondoskodik a
szilkséges intézkedések megtételérdl.

A PVKH-nal képzett eredeti elektronikus iratrél készilt papiralapli masolat hitelesitési zaradékat
a mésolatkészité a 3. szamu fuggeléknek megfeleléen késziti el. Amennyiben az elektronikus irat
kiadmanyozdsa a PVKH hatéalyos elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzéhasznélati
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szabdalyzatdban meghatérozottak szerint a Poszeidon keretein belll tortént, a hitelesitési zaradék
a Modszertani Utmutatoban foglaltak szerint is elkészithetd.

Az idegen hitelesitéssel rendelkezé elektronikus iratrél a PVKH altal készitett papiralapi masolat
hitelesitési zaradékat a 4. szamu fliggeléknek megfeleléen kell elkésziteni.

A Poszeidon altal képzett zaradéklap tartalmazza:

a) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.” feliratot,

b) az elektronikus dokumentum azonositéjat,

c) a masolatkészité szerv, illetve szervezeti egység elnevezését,

d) a masolatkészitd, valamint a kép és tartalmi egyezés megallapitasaért felelés személy nevét,

e) a masolatkészités idépontjat,

f) amasolatkészitési szabalyzat megnevezését és elérhetbségét,

g) az eredeti irat kiadmanyozéjanak nevét,

h) az eredeti iratot kiadmanyozo szervezeti egység megnevezeését,

i) az eredeti irat aldirdsanak idépontjat,

j) elektronikus bélyegzével hitelesitett irat esetében a bélyegz6hdz tartozé tanudsitvany szerinti
|étrehoz6 megnevezését,

k) a zaradéklap hitelesitésének idépontjat,

[) a PVKH hitelesitésre hasznalhato hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

m) a masolat hitelesitéjének alairasat.

A masolatkészitd a zaradéklap el6allitasat kovetéen a zaradékon elhelyezi a PVKH hitelesitésre
hasznélhat6 hivatalos bélyegzéjének lenyomatat és sajat kezi{ alairasat.

A masolatkészité a hiteles papiralapli masolat és a hitelesitési zaradékot utélag sértilésmentesen
meg nem bonthaté médon egyesiti a jelen Szabalyzat 3.f) alpontjaban meghatarozottak szerint.

IV. Hiteles papiralapu masolat készitése papiralapu eredeti iratrol

Ha papiralapi hiteles iratrél kell papiralapa hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrol késziilt
fényméasolaton el kell helyezni:

a) ,Az eredeti irattal mindenben megegyezé masolat!” feliratot,

b) a masolat hitelesitéjének alairasat,

c) amasolat készitésének, valamint — ha attél elvalik — a hitelesitésének idépontjat, tovabba
d) a masolathitelesitéhdz hozzarendelt PVKH hivatalos bélyegzd lenyomatét.

A masolatkészitd a hiteles masolat egységét a jelen Szabdlyzat 3.f) alpontja szerint biztositja.
V. Hiteles masolat készitése munkaltatoi jognyilatkozatrol

A humanpolitikai feladatkdroket ellaté szervezeti egység altal elektronikus formaban megképzett,
munkaltat6i jognyilatkozatot tartalmazo irat hiteles papiralapi masolatanak elkészitése soran a
kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 72. § (4) bekezdésében foglaltak szerint
kell eljarni.

A hitelesitési zaradék a hitelesitésre jogosult munkatars alairasat, a zaradék keltét és az ,Az
elektronikusan hitelesitett eredeti irattal megegyez6 papiralapu irat!” feliratot tartalmazza.



32. Munkaltatéi jognyilatkozatot vagy intézkedést tartalmazé elektronikus irat papiralapi méasolatdnak
elkészitésére és hitelesitésre a féosztélyvezetd és az osztalyvezetd jogosult.



1. szamdu fuggelék a Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezetgjének 12/2025. (......... ) szamu
utasitdsdhoz: Masolatkészitési és —hitelesitési jogosultsag nyilvantartasa

Iktatdszam:.........coveiii i,
Nyilvantartélap masolatkészitési jogosultsaghoz*
Pest Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti eqyséq / jarasi hivatal neve
Az utolso frissités idépontja: év, hénap, nap.....
Név Feladatkér Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsag kezdete jogosultsag vége
Kelt:
........................... alairas.......coooovieiie

engedélyezé (szervezeti egység vezetdjének) neve

beosztasa

*Mésolatkészitési jogosultsdgot a szervezeti egység vezetdje sajat hatdskorben adhat, a szervezeti
egység altal vezetett nyilvantartdlapon feltiintetett adatok kitoltésével. Uj jogosultsag, tovabba
meglévd jogosultsag visszavonasa esetén a nyilvantartas érintett jogosultsaganak aktualizalasa és az
utolsd frissités id6pontjanak megaddsa szikséges, a tobbi adat valtozatlan &llapotanak
megtartasaval.

A nyilvantartas teljes felllvizsgalatat, Uj nyilvantartasi lap eléallitasat (az el6zd naptari évben
megsziint és nyilvantartdlapra felvezetett jogosultsagok torlését) minden év januar 31. napjaig
szilkséges elvégezni.




2. szamu fuggelék a Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezetéjének 12/2025. (......... ) szamu
utasitasahoz: Hitelesitési zaradék eredeti papiralapu irat hiteles elektronikus masolatahoz

ZARADEK

Papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasarél

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé.

Masolatot készitette:

INEV]
[BEOSZTAS]
[KORMANYHIVATAL / SZERVEZETI EGYSEG]

Masolatkészités idépontja: ....... ...cooveeiiiiiiiieien e

IrAnyadd masolatkészitési szabalyzat: a Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezetéjének
12/2025. (.... .... ) vezet6i utasitdsa

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.



3. szamu fuggelék a Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezetéjének 12/2025. (......... ) szamu
utasitasahoz: Hitelesitési zaradék elektronikus eredeti irat hiteles papiralapt masolatahoz

ZARADEK

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasarol

APE. ..o /20... iktatdszamu eredeti érvényes hitelesitéssel rendelkezd, elektronikus
iratban foglaltakkal mindenben egyez§ tartalmu irat.

Kiadméanyozo szervezet megnevezése: Pest Varmegyei Kormanyhivatal ...........cccooceeviiiiiinens Jarési
Hivatala/F6osztaly

Eredeti irat alairasanak idOpontja: ..........cocvvviieiiiiiiiiee i e, (idébélyegzén szereplé adat)

Hitelesit6 szervezet neve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal ..............c.cccoveeee. Jarasi Hivatala/F6osztaly

Jelen papiralapt masolat teljes korl képi és tartalmi egyezéséért felelés személy neve:

..................................... (Ggyintézb neve)

Jelen papiralapt masolat ...... lapbdl és ...... oldalbol all.

Masolatkészité alairdsa: ........ccoovviiiiiieiiinn ..

Szervezeti egység hivatalos bélyegzé lenyomata:

P.H.

A hiteles papiralapl masolat készitésének idépontja: ..........cocveviiiii i e,



4. szamu fliggelék a Pest Varmegyei Kormanyhivatal vezetsjének 12/2025. (......... ) szamu
utasitasahoz: Hitelesitési zaradék idegen elektronikus eredeti irat hiteles papiralapt masolatahoz

ZARADEK

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasarol

A iktatdszamu eredeti érvényes hitelesitéssel rendelkezd, elektronikus
iratban foglaltakkal mindenben egyez§ tartalmu irat.

Az eredeti elektronikus iratot hitelesitette: <az elektronikus hitelesitésben feltiintetett hitelesit6>

Az eredeti elektronikus irat hitelesitésének idépontja (biztositdsi id6épont): <ha az iraton van
id6bélyegz8, az id6bélyegz6 szerinti adat vagy ha az irat nincs id6bélyegezve, az idébélyegzé
hianyanak jelzése mellett az alairasban megjeldlt idépont>

Jelen papiralapd masolat teljes kor( képi és tartalmi egyezéséért felelés személy neve:
..................................... (Ggyintéz6 neve)

Jelen papiralapt masolat ...... lapbdl és ...... oldalbdl all.

Masolatkészitd alairdsa: ........ccocevvvieiiieniiann ..

Szervezeti egység hivatalos bélyegzé lenyomata:

P.H.

A hiteles papiralapi mésolat készitésének idépontja: ..........cooeiveiiiiiiii i
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