Ugyszam: VE/72/346-1/2023.

A Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal
vezetdje

45/2023. (V. 5.) utasitasa

a masolatkészitési szabalyzatrol



Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXIl. térvényben (a tovabbiakban: E-lUgyintézési torvény), valamint az elektronikus
ugyintézeés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Eur.)
55. § (8) bekezdésében foglaltakra figyelemmel — a jogalkotasrol szoldo 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a kdvetkez6 utasitast
adom Ki.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas hatalya
1. §

(1) Az utasitas hatélya kiterjed a féispan altal kdzvetlenll vezetett szervezeti egységekre és
a jarasi hivatalokra.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) f6ispanjara, féigazgatojara, valamennyi kormanytisztviselére és
munkavallaléra.

(3) A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél szélé  2009.
évi CLV. torvény, és annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok az iranyaddak.

(4) Jelen utasitas hatalya nem terjed ki a szolgaltatasszeriien kilsé személy részére
végzett, az eredetivel mindenben megegyezé masolatkészitésre.

2. Az utasitas célja
2.§

Az Utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) célja:

(1) a Hivatal papir alapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitését, valamint elektronikus
iratrél hiteles papir alapu masolat készitését szabalyozd egységes eljarasrendjének
kialakitasa;

(2) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz6ld 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 61. § (7) bekezdésében foglalt
megbrzési kotelezettség teljesitésére szolgald eljarasrend kialakitasa, valamint

(3) az elektronikus formaban tarolt iratok levéltari atadasahoz szikséges feltételek
kialakitasa.

3. Ertelmezé rendelkezések
3.8
Ezen Utasitas alkalmazasaban:
(1) Digitalizalds: a papiralapu kildemény szamitastechnikai eszk6zOk széamara
feldolgozhatd, digitalis informaciova valé atalakitasa.
(2) Masolatkészités: az Eur. szabalyainak megfeleld hiteles elektronikus masolat készitése.
(3) Masolatkészits: jelen Utasitas szerinti hiteles masolat készitésére feljogositott
kormanytisztvisel, munkavallalé.
(4) Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges —  tartalmi  és
formai elemeinek megismerhet6ségét.
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Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — az
elektronikus irat esetén a hozza kapcsolédé metaadatokkal egyttt, papir alapu masolat
esetén szdvegszerllen — biztositia a papiralapt dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

Metaadat: az Eir. 121. § (2) bekezdés c)-f) alpontjai szerinti, tarolt dokumentumot leird
ismertet6 adat.

Nagy terjedelem: amit az adott szervezeti egység helyi informatikai kérnyezete mar
nem tud kezelni a mérete miatt.

Hitelesitési zaradék: a papiralapu irat és annak papiralapu vagy elektronikus masolata
képi vagy tartalmai egyezését tanusitdé Masolatkészité 4&ltal a masolaton
elvalaszthatatlanul elhelyezett rajegyzés, amelyen elektronikus masolat esetén a jelen
utasitasban meghatarozott kotelezd elemeken tul a nevét és a hitelesités idépontjat,
papiralapud masolat esetén a nevét, alairasat, valamint a Hivatal korbélyegzéjét
szikséges felttintetni.

Hiteles elektronikus masolat. az Elr. 2. § 4. pontjaban szerepld leiras szerinti fogalom.

ll. Masolatkészitési tevékenység
4.8

Az utasitas szempontjabdl masolatkészitési tevékenységnek minésul:

a) a Hivatalba beérkezd barmely elektronikus iratrol torténd hiteles masolat készitése,

b) a Hivatalban a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrol
torténd hiteles papiralapu masolat készitése,

c) a Hivatalban a hivatali munkavégzés soran keletkezé barmely papiralapu iratrél —
kiadmanyrdl — torténd hiteles elektronikus masolat készitése,

d) a Hivatalba érkezett papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolat készitése.

Masolatkészitésre, mint Masolatkészité a kormanytisztviseld jogosult a kiadmanyozas

rendjérél szold 4/2020. (lll. 2.) utasitas (a tovabbiakban: Utasitas 2.) 3. § (11)-(12)

bekezdései, és a jelen utasitas alapjan.

Az Utasitds 2. alapjan hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitének

mindsdl:

a) a f6ispan és a féigazgato,

b) a jarasi hivatalvezetd és a jarasi hivatalvezetd helyettesitésével megbizott
osztalyvezetd (az altala vezetett szervezeti egység iratai tekintetében),

c) a fbosztalyvezetd, 0Onalld osztalyvezet, és a helyettesitésével megbizott
osztalyvezet, kormanytisztviseld (a munkavégzése szerinti szervezeti egységek
iratai tekintetében),

d) valamennyi arra feljogositott kormanytisztvisel6 és munkavallalé6 a munkavégzése
szerinti szervezeti egység iratai tekintetében.

Az 0nall6 szervezeti egység vezetbje az altala vezetett szervezeti egység

kormanytisztvisel8it, munkavallaléit masolatkészitési jogkorrel jogosithatja fel.

Kuloén feljogositast csak a kiadmanyozasi jogkdrrel nem rendelkezd kormanytisztviseld,

munkavallalé részére szikséges adni.
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A feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkér megléte.

A feljogositasban rendelkezni kell a hiteles masolat készitésének engedélyezésérél,
valamint a masolhaté iratkorrdl.

A feljogositott személyek névsorat és szervezeti egységét a jelen utasitas 1. szamu
mellékletét képezb tablazat hasznalataval kell nyilvantartani.

A szervezeti egység vezet6k a nyilvantartast a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Fbosztaly (a tovabbiakban: JHKF) részére is megkuldik.

A nyilvantartasban tértént valtozast haladéktalanul jelenteni szikséges a JHKF részére.
A hiteles masolat készitését a Masolatkészitd feladatkorében latja el, feladatellatasara a
vonatkozo altalanos felelésségi szabalyok érvényesek.

lll. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta
5.§
A masolatkészitésre az Elr. 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadéak.
A papiralapu iratrél digitalizald eszkdzzel készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem
min&sulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek
tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandé. A digitalizalashoz nem
sziukséges masolatkészitdi feljogositas.
A digitalizalas soran a papiralapu iratrél a digitalizalé eszkézzel legalabb 200 dpi,
legfeljebb 300 dpi felbontasu fekete-fehér (szlikség esetén nagyobb felbontasu, kivételes
esetben szines) PDF formatumu allomanyt kell késziteni. Amennyiben a digitalizalandé
irat nagy terjedelme technikai okok miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithetd.
Nem digitalizalhatok a
a) azon kuldemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl
nem lehetséges,
b) azon iratok, amelyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.
c) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
47. § a)-m) pontjdban, valamint a 2. mellékletben meghatarozott iratok.

A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az Ures oldalakat is
digitalizalni kell.
Bejové kuldemény esetén az ugyfelektdl, mas szervtdl érkez6 boritékok cim- és
hatoldalat is szkennelni kell. Amennyiben egy boriték tobb kildeményt tartalmaz, ugy a
kuldeményekrdl kulon-kulon kell elektronikus masolatot késziteni. A boritékot valamennyi
kildeményhez digitalizalni kell. A masolatkészitést végzs, az elektronikus masolatot az
iratkezelé rendszerben — bejévd killdemény esetén az érkeztetési adatokhoz, helyben
maradé vagy kimend irat esetében pedig az iktatasi adatokhoz — csatolja és az
iratkezel6 rendszer eszkdzeivel hitelesiti.
A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitének meg kell gy6z&dnie.
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A Masolatkészitd megallapitia a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi

megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként Kkertl

ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdésaga

esetén készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell

ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas

digitalizalt iratot tordlni kell.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék

elhelyezhet6

a) az Egységes Kozponti Irat- és Dokumentumkezelé Rendszert (Poszeidon) hasznalé
szervezeti egységek esetében a szoftver 4&ltal biztositott hitelesitési funkcio
segitségével, vagy

b) egyedi alair6 vagy zaradékolé programmal, az iratkezel6 rendszer lehetdségei
szerint, vagy

c) a NISZ Zrt. altal fejlesztett eKAT szervezeti vagy személyes alairé tanudsitvany
hasznalataval.

Amennyiben fenti hitelesitési eljarassal biztositott zaradék nem tartalmazza az alabbi

informaciokat, ugy a hitelesség igazolasara egy kulon papir alapu dokumentumon fel kell

tlntetni:

a) ,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6 masolat” széveget,

b) a masolatkészitd szervezet nevét,

c) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy nevét,

d) a masolatkészité rendszer megnevezését,

e) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elnevezését,

f) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elérhetéségét, valamint

g) a masolatkészités idépontjat.

A (11) bekezdésben részletezett zaradékot és a papir alapu iratot egy dokumentumban

szilkséges hitelesiteni a (10) bekezdés a)-c) pontjaiban részletezett szoftverek

segitésével.

A digitalizalt, hitelesitett, zaradékolt iratot az E-lgyintézési torvény 34. § (1) bekezdés

cb) alpontja szerinti elektronikus idébélyeggel kell ellatnia a Masolatkészitének.

A masolatkészités soran készllé esetleges munkakoézi elektronikus iratokat a hiteles

masolat elkésziltét kdvetéen haladéktalanul térdini kell. Az iktatéprogramban a hiteles

elektronikus masolatot be kell csatolni az eredeti iktatdszamhoz.

IV. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa
6.§
A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. térvény 324. §-
aban, valamint az Elr. 122. §-aban foglaltak az iranyadoak.
Az elektronikus iratrél papiralapu irat nyomtatd berendezéssel készithetd.
Jelen Utasitas szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.
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A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a

Masolatkészitbnek meg kell gy6z6dnie. A Masolatkészité megallapitia az eredeti

elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és tartalmi megfelelését. A képi és

tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést igazolo

hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdosaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell

ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas

nyomtatott papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

Egyezés esetén a Masolatkészitd a nyomtatott papiralapu irat minden lapjat alairasaval

latja el, majd zaradékot helyez el, az alabbi médokon:

a) kézirassal,

b) zaradékold bélyegzdvel, vagy bélyegzékkel.

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd masolat” széveget,

b) a masolatkészitd szervezet nevét,

c) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy nevét,

d) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elnevezését,

e) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elérhet6ségét, valamint

f)a masolatkészités idépontjat.

Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrol készl,

ugy a zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozdjanak nevét, szervezeti egységét,

b) az eredeti irat alairasanak idépontjat,

c) az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzd
létrehozodjat meghatarozé adatokat.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a Masolatkészitbnek a

papiralapu masolatot datummal, személyes alairasaval és a masolatkészité szerv

hivatali bélyegzéjével hitelesitenie kell.

V. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése
7.8
Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat készitendd, ha a papir technikai jellemzdi
(mérete, atlathatéosaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd digitalizalt irat
elkészitésére.
A kivonat elkészitésénél az Elir. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.



VI. Elektronikus iratrél kivonatos papir alapu masolat készitése
8.§

(1) Elektronikus iratrdl papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (igy kulondsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete,
felbontas igénye) miatt nem biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés
megallapithatésagat biztosité nyomtatott irat elkészitésére.

(2) AKkivonat készitésénél a Eur. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

VII. Zaré rendelkezések!

9.§
Jelen utasitas a kézzétételét kdveté munkanapon lép hatalyba.
A masolatkészitési szabalyzatrdl szélo 35/2022. (VIII. 11.) féispani utasitas hatalyat veszti.

Veszprém, 2023. aprilis 27.

Takacs Szabolcs
féispan

! Az elektronikusan alairt példany a Jogi, huménpolitikai és Koordindciés Féosztdlyon rendelkezésre 4ll.



