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HAJDU-BIHAR VARMEGYElI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam: HB/13-1K/00034-1/2023.

A HAJDU-BIHAR VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE 50/2023. (lll. 14.) UTASITASA
A MASOLATKESZITESI SZABALYZATROL

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szo6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdése alapjan, a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. toérvényre, a terlleti
kbézigazgatdas mikodésével kapcsolatos egyes kérdésekrdl, valamint egyes térvényeknek az
Alaptdrvény tizenegyedik médositdsaval 6sszefliiggé modositasardl sz6ld 2022. évi XXII. térvényre, a
févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrél szo6lo
568/2022. (XII. 23.) Korm. rendeletre, a f6varosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes
Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 1/2023. (. 12.) MvM utasitasra és a f6évarosi és varmegyei
kormanyhivatalok szervezeti és mikédési szabalyzatardl szélé 15/2022. (XIl. 21.) MvM utasitas
mellékletére (a tovabbiakban: SZMSZ) figyelemmel, a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. térvény 23.
§ (4) bekezdésének i) pontjaban biztositott jogkdrben eljarva a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. § A Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal) masolatkészitési
szabalyzatat a jelen utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2. § A kormanyhivatal szervezeti egységeinek vezet6i az utasitas hatalyba lépését kdvetben
haladéktalanul kételesek gondoskodni arrél, hogy a kormanyhivatal foglalkoztatottjai az utasitasban
foglaltakat megismerjék.

3. § Jelen utasitas 2023. marcius 14. napjan lép hatalyba, és visszavonasig hatalyos. Jelen utasitas
hatdlyba |épésével hatalyat veszti a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal masolatkészitési
szabalyzatardl sz6l6 A Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal vezet6je 87/2022. (XI. 22.) utasitasa.

Debrecen, idébélyegzd szerint.
Réacz Robert

féispan

Digitalisan alairta: Racz Robert
Datum: (2023.03.10. 13:22:32)



HAJDU-BIHAR VARMEGYElI KORMANYHIVATAL

Iktatoszam: HB/13-1K/00034-1/2023.

MELLEKLET A HAJDU-BIHAR VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE 50/2023. (lll. 14.)
UTASITASAHOZ

A MASOLATKESZITESI SZABALYZAT



l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § (1) A szabalyzat hatalya kiterjed a kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységére, a
kormanyhivatallal kormanyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allékra.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed

a) a kormanyhivatalhoz koézvetlenidl benyujtott papiralapu iratra és a kormanyhivatalban
keletkezd papiralapu iratra, valamint azok hiteles elektronikus masolatanak elkészitési
folyamatara,

b) a kormanyhivatalhoz érkez§ elektronikus iratra és a kormanyhivatalban keletkez6
elektronikus iratra, valamint azok hiteles papiralapu masolatanak elkészitési folyamatara.

(3) A papiralapu iratrél hiteles papiralapd masolat készitésére a f6varosi és varmegyei
kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: EISZ) és a kormanyhivatal
egyedi iratkezelési szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. § E szabalyzat alkalmazasaban:

1. digitalizalt irat: papiralapu iratrél dokumentumszkennerrel készitett, hitelesnek nem mindstilé
elektronikus valtozat;

2. elektronikus masolat: papiralapu iratrol készilt, hiteles elektronikus masolat;

3. masolatkészitd: hiteles masolat készitésére jogosult, kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd
vagy masolatkészitésre feljogositott foglalkoztatott;

4. nyomtatott irat: elektronikus iratrél nyomtatassal készitett, nem hiteles papiralapu valtozat;
5. papiralapu masolat: elektronikus iratrol késziilt, hiteles papiralapu masolat;

6. szakmai vezetd: a Kit. szerint az igazgatd, a hivatalvezetd, a hivatalvezetd-helyettes, a
féosztalyvezetd és az osztalyvezetd.

3. § (1) A papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolat (a tovabbiakban: elektronikus masolat)
és az elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat (a tovabbiakban: papiralapi masolat) készitésére
az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szél6 térvény és az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 kormanyrendelet rendelkezései vonatkoznak.

(2) Masolatkészitésnek mindstil

a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrol torténd hiteles masolatkészités, ideértve az tgyféltdl
kapott elektronikus irat igyintézési célu papiralapu iratta alakitasat is,

b) a kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus iratrél
torténd hiteles papiralapi masolat készitése,

c) a kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készilt papiralapu iratrdl torténdé hiteles
elektronikus masolatkészités, ideértve a papiralapon kiadmanyozott iratrél tgyfél részére
tovabbitando hiteles elektronikus formara alakitast is, valamint

d) a korméanyhivatalba érkezett papiralapu iratrél t6rténd hiteles elektronikus méasolat készitése,
ideértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megkuldéséhez szlikséges masolatkészitést is.

4. § (1) Hiteles masolatot kizarélag kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkez6 vagy a masolatkészitésre
feljogositott személy (a tovabbiakban egyutt: masolatkészit6) készithet.

(2) Hiteles masolat készitésére feljogositott masolatkészitének mindsul az elektronikus iratrol
papiralapu, valamint a papiralapu iratrél elektronikus masolat készitése tekintetében

a) a f6ispan és a f6igazgatd valamennyi, a kormanyhivatal, valamint a kormanyhivatal jarasi
hivatalai iratai tekintetében,



b) a hivatalvezetd és a hivatalvezet6-helyettes, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

c) a f6osztalyvezetd az altala vezetett féosztaly, az osztalyvezetd az altala vezetett osztaly iratai
tekintetében,

d) a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkez6 szakmai vezet§ és kormanytisztvisel6 azon iratokra vonatkozéan, amelyek
vonatkozasaban kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(3) A féispan a f6ispan altal kdzvetlenul vezetett 6nalld szervezeti egységek allomanyaban |évd
kormanytisztvisel6t és munkavallalét, a hivatalvezetd az éaltala vezetett jarasi hivatal allomanyaban
[év6 kormanytisztvisel6t és munkavallalot masolatkészitéi jogkdrrel jogosithatja fel.

(4) A feljogositdsnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdér megléte. A papiralapi masolat
készitésének feltétele a kormanyhivatal egyedi iratkezelési szabalyzatanak megfelel6éen hivatalos
alapbélyegzd hasznalatara jogosultsag, az elekironikus masolat készitésének feltétele a
kormanyhivatal elektronikus alairasi és bélyegzési célu tanusitvanyok hasznalatardl szolo
szabalyzatanak megfeleléen szervezeti hitelesité bélyegzé hasznalatara jogosultsag.

(5) A masolatkészit6i jogkorrel feljogositas a masolatkésziték jegyzékének jovahagyasaval torténik,
amelyben rendelkezni kell

a) a papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles
papiralapu masolat készitésének engedélyezésérdl,
b) a masolhato iratkorrol.

(6) A masolatkészitdi jogkorrel feljogositott kormanytisztvisel6k és munkavallalok 1. szamu melléklet
szerinti jegyzékét az 6nallé szervezeti egység vezetdje irasos javaslata alapjan a Jogi, Humanpolitikai
és Koordinaciés Féosztaly vezetdje késziti el6, és a féispan vagy a hivatalvezeté altali jovahagyasat
kovetben kozzéteszi a NOE Egységes Kormanyhivatali Informatikai Rendszer, Csoportmunka
(http://vibe.kh.gov.hu) erre a célra kialakitott tarhelyén (a tovabbiakban: Vibe rendszer) jelen
szabalyzat mellett.

(7) A hiteles masolat készitését a masolatkészit6 az allashelyen ellatandd feladatként latja el. A
masolatkésziti feljogositast a feladatkor leirasban vagy munkakéri leirasban a (6) bekezdés szerint
kozzétett jegyzéknek megfeleléen kell szerepeltetni. A masolatkészités el6irdsoknak megfeleld
lefolytatasaért a munkavégzésre vonatkozo altalanos felelésségi szabalyok érvényesek.

Il. Fejezet
Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése

5. § (1) A korméanyhivatalhoz kdzvetlenll benyujtott papiralapu iratot a (2) bekezdésben meghatérozott
kivételi szempontok figyelembe vételével az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szél6
kormanyrendelet szerint hiteles elektronikus iratta kell alakitani.

(2) Nem digitalizalhaték

a) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirél szo6lé
kormanyrendeletben és az EISZ-ben meghatarozott irattipusok,

b) a mindsitett iratok,

c) azok a kuldemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges, valamint

d) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

(3) A nem digitalizalhato iratokrél nem készithetd hiteles elektronikus masolat.

(4) A (2) bekezdés a) pontjdban meghatérozott iratokrél a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
F6osztaly vezetbje a Vibe rendszeren tajékoztatast tesz kdzzé.

(5) Az iratkezeld rendszer altal tamogatott hiteles masolatkészitésrél a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios F8osztaly vezetdje a Vibe rendszeren technikai utmutatot tesz kézzé.



6. § (1) Elektronikus masolat az iratkezel6 rendszer altal tdmogatott hiteles masolatkészités esetében
az eredeti iratnak az iratkezel6 rendszerrel Osszekapcsolt dokumentumszkenner segitségével —
automatikus vagy manualis felcsatolassal — legalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontasu, .pdf
formatumu allomanyba szkennelésével torténik, amely még hitelesnek nem minésilé elektronikus
valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat).

(2) Amennyiben az iratkezelé rendszer nem tamogatja a hiteles elektronikus masolat készitését, a
digitalizalt irat a 2. szdmu mellékletben foglalt tartalommal elallitott A/4-es oldal eredeti irathoz
flzésével és dokumentumszkenner segitségével legalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontasu, .pdf
formatumu allomanyba szkennelésével torténik.

(3) Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandé. Amennyiben a
digitalizalas az irat terjedelme miatt nem megvaldsithatd, a masolat a digitalizalandé irat részekre
bontasaval is elkészithetd. A digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészitd jogosultsag.

7. § (1) A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a masolatkészitének
meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

(2) A masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithet.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot toréini kell.

8. § (1) Egyezés esetén az iratkezel6 rendszer altal tamogatott hiteles masolatkészités soran az
iratkezel® rendszerben kell a hitelesitést végrehajtani. A hitelesitési zaradéknak a 3. szamu
mellékletben meghatarozott kotelez6 elemeket kell tartalmaznia. Az iratkezel6 rendszer altal
zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

(2) Amennyiben az iratkezel6 rendszer nem tamogatja a hiteles elektronikus masolat készitését,
egyezés esetén a digitalizalt iratot a zaradékot tartalmazd utolsé lapon szervezeti hitelesitével és
idébélyegzével kell ellatni (elektronikus bélyegz8). A zaradékolt, hitelesitett, id6bélyeggel ellatott
digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivalto hiteles
elektronikus masolatnak.

9. § (1) Amennyiben a papiralapu iratr6l nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrol a 14. § (1) bekezdése szerinti kivonat készithetd.

(2) Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet létrehozva toértént a digitalizalas, minden részrél kildén hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles mésolat zaradékéban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

10. § (1) A hiteles méasolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd nevét régziteni kell a papiralapu
iraton vagy az iratkezel® rendszerben.

(2) A masolatkészités soran keészilé esetleges munkakozi digitalizalt iratokat a hiteles masolat
elkészultét kdvetden haladéktalanul toréini kell.

lll. Fejezet
Elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitése

11. § (1) Az elektronikus iratrél nem hiteles papiralapu irat nyomtatassal éllithaté elé (a tovabbiakban:
nyomtatott irat), ehhez nem sziikséges masolatkészits feljogositas.

(2) A tébb oldalbdl allé nyomtatott irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast kévetéen biztositani
kell. Az irat lapjainak dsszetartozasa azon nyomtatott iratnal, amely csak a kormanyhivatalon belli



ugyintézésben kerul felhaszndlasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzéaférhetésége
biztositott, a lapok 6sszetlizésével biztosithato.

(3) Amennyiben a nyomtatott irat kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra kerl, vagy az elektronikus
irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az Osszetartozas biztositasahoz a lapok
Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével,
b) a masolatkészitd altal minden lapon kézjegy elhelyezésével és a hivatalos bélyegzd
lenyomataval.

(4) Amennyiben egy belsd haszndlatra szant nyomtatott irat kilsd felhasznalasa valik szikségessé, az
Osszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valé 6sszevetés alapjan — a masolatkészitd utdlagosan is
elvégezheti.

12. § (1) Hiteles papiralapu masolat csak érvényes — a Kormanyzati Elektronikus Alairas-Ellenérzé
Szolgaltatas segitségével ellenérzott — hitelesitéssel rendelkezé elektronikus iratrol készithetd.

(2) A nyomtatott irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom olvashatésaga.

(3) A masolatkészit6 megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést
igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

(4) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas nyomtatott iratot meg kell
semmisiteni.

(5) Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott irat, amellyel az egyezés
megallapithato,

a) az elektronikus iratrél a 14. § (2) bekezdése szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele,
hogy az elektronikus irat tartalma a masolatkészité szamara értelmezhet6 legyen,

b) amennyiben az irat tartalma a masolatkészité szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozo
megallapitast papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének
feltiintetésével.

(6) Egyezés esetén a nyomtatott iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet6

a) kézirassal,
b) zaradékold bélyegzbvel, vagy bélyegzbékkel,
c) a pdf olvaso szoftver bélyegzd funkcidjaval.

(7) A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez8” széveget,
b) a masolatkészités idépontjat,

c) a kormanyhivatal vagy a jarasi hivatal megnevezését,

d) a masolatkészité nevét, szlikség szerint szervezeti egységét.

(8) Amennyiben a masolat a kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél késziil
(elektronikus irat papiralapu kiadmanyanak kiallitasa), ugy a zaradéknak a (7) bekezdésben
foglaltakon tul az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozojanak neve,

b) az eredeti irat alairdsanak id6pontja,

c) az elektronikus bélyegz8vel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6h6z tartozé
tanusitvany szerinti Iétrehoz6 megnevezése.



(9) A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a masolatkészitbnek személyes
alairasaval és hivatalos bélyegzdvel hitelesitenie kell. A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papiralapu
irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles papiralapu
masolatnak.

13. § A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd nevét rogziteni kell az iratkezeld
rendszerben.

IV. Fejezet
Tartalmi kivonatos masolat készitése

14. § (1) Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzéi (igy kuléndsen mérete, atlathatésdga vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megdllapithatésagat biztositd digitalizalt irat
elkészitéséhez. Az elektronikus kivonaton rogziteni kell azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapu iratot mely részében, az iratba foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal
tartalmazza. Az elektronikus kivonatot a masolatkészité a 8. §-ban meghatarozott médon hitelesiti.

(2) Elektronikus iratrol papiralapu tartalmi kivonat akkor készitend®, ha az elektronikus irat technikai
jellemzéi (igy kilondsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd nyomtatott
papiralapu irat elkészitéséhez. Ebben az esetben a kormanyhivatal biztositja az elektronikus
dokumentum megismerését.

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

15. § (1) A szabalyzat moédositasat a szervezeti egységek vezet6i indokolt, irasbeli kérelemmel
kezdeményezik a féispannal.

(2) Jelen szabalyzatot sziikség szerint — kiiléndsen jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkoz,
Ugyrend vagy szabalyzat vonatkozé6 moédositasa esetén — de legalabb évente felll kell vizsgalni,
amelynek végrehajtasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Féosztaly vezetbje a felel6s.



A MASOLATKESZITESRE FELJOGOSITOTTAK JEGYZEKE

A MASOLATKESZITESRE FELJOGOSITOTTAK JEGYZEKE 20EE. hénap NN.

Hajda-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal/

Jarasi Hivatal

1. szamu melléklet

Masolatkészitésre feljogositott adatai

Masolhato iratok adatai

Iratkor tipusa
(papiralapurdl

sszgz:ig:i Feljogositas Szervezeti Irait:rél:;gas elektronikus /
Sorszam [©o 0 cég Onallé Vezeti ez Feljogositas egység (bejové / kimend el dsrgl .
KH/JH z ; z : 2022. majus 1. Z (amelynek e papiralapt / Iratkor leirasa,
(SzmMSsz Név szervezeti | Osztaly szint/ P vége A / bejové és q o p
; 5 . vagy késébbi i iratairol a . p papiralapurdl megnevezése
szerint) egység feladatkor . (20EE.HH.NN) p kimend) : .
datum masolat (legérdiilé elektronikus és
(20EE.HH.NN) készithetd) ?ista) elektronikusrol
papiralapu)
(legordiilé lista)
1
2
3
4




2. szamu melléklet
ELEKTRONIKUS MASOLAT ZARADEKA

(iratkezeld rendszer altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

,»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé.*

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgélja.

* Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6él6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (2) bekezdése alapjan
meghatarozott hitelesitési zaradék.”



3. szamu melléklet
ELEKTRONIKUS MASOLAT ZARADEKANAK KOTELEZO TARTALMI ELEMEI

(iratkezeld rendszer altal tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

1. A zaradék elnevezése.

2. Utalas arra, hogy a zaradékolt dokumentum az eredeti papir alapu dokumentummal megegyezd
hiteles elektronikus dokumentum.

3. A masolatkészitd szervezet (Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal) neve.
4. A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve.

5. A masolatkészité rendszer megnevezése.

6. A masolatkészitési szabalyzat pontos megjeldlése.

7. A masolatkészitési szabalyzat internetes elérhetésége.

8. A masolatkészités idépontja.

9. A hitelesités idépontja.
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