BACS-KISKUN VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

BK/TH/540-15/2023.

A Bacs-Kiskun Virmegyei Kormanyhivatal vezetdje 15/2023. (IL.9.) utasitasa

a Masolatkészitési Szabalyzat kiadasarél

A jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontja alapjan, a févérosi
és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (f6varosi keriileti) hivatalokrél sz6l6
568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban, illetve a f&varosi és varmegyei
kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabélyzatarél sz6lé 15/2022. (XI1.21.) MvM
utasitis Mellékletének 7. § d) pontjaban foglalt jogkdromben eljarva, az elektronikus
iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyair6l szo6l6 2015. évi CCXXIL
térvényben, valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendeletben foglalt kévetelmények maradéktalan érvényesiilése és az egységes

korményhivatali gyakorlat megteremtése érdekében az alabbi utasitdst adom ki.

1.§ A Bacs-Kiskun Varmegyei Korméanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatat a jelen

utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.
2.§ Ez az utasitas 2023. februar 15. napjan lép hatalyba.

3.§ Jelen utasitas hatalybalépésével hatalyat veszti a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
vezet6je 23/2020. (IX. 3.) utasitasa.
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Melléklet a Bics-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje 15/2023. (I1.9.) utasitdsihoz

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal
masolatkészitési szabalyzata



Tartalomjegyzék

Lo FEJEZET ...ttt ettt et e e e e ettt e e e e e e e ba e e e e e e e e e e b bee e e e e s e e nrrneeeeeeeaanan
AIRAIAN0S FENAEIKEZESEK...............ooeeeeevviiiececte ettt sttt bbb bbb a b sanas
Il FEJEZET ...ttt ettt e e e e e e ettt e e e e e s e b e bttt e e e e e e s nnrbbeeeeeeeeaannreneeeeesesanan
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta.................cccoooiiiiie i,
1. FEJEZET ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaanns
Elektronikus irat hiteles papiralapl irattd alakitdsa ..............ccccocoeeeiiiice e
V. FEJEZET ...ttt ettt ettt e e e e e e e bbbttt e e e s e e bbb et e e e e e se s be et e e e e e e s nnnreeeeeeeeeeannenee
Papiralapu iratrdl kivonatos elektronikus masolat készitése ................cccceeeviiiiiiciiee e,
YA =1 | 4 - LT PP P PP UPPPTPPOPRt
Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat K€szitése ............ccccccoevivviiiiiiiiiec e,
VL. FEJEZET ... e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaaaeasaaaaaaaaaaaaaaanns

ZArO FENUEIKEZESEK .........coovveeeeeeeeeeeeee ettt e e e ettt e s e e e e et tabbaseseeeseassaaassseesssssrasaasaees



|. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban:
Kormanyhivatal) foosztalyaira, 6nallo osztalyaira és jarasi hivatalaira.

2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztviseldre.

A szabalyzat célja

3. A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett
a) papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratro6l hiteles papiralapu masolat készitése esetén.

4. Masolatkészitésnek mindsiil a szabalyzat szempontjabol

a) a beérkezé barmely elektronikus iratrol torténd hiteles masolatkészités, beleértve az
tigyféltol kapott elektronikus irat igyintézési céli papiralapt iratta alakitasa,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus
iratrol torténd hiteles papiralapi masolat készitése,

c) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralap iratrol torténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon
kiadméanyozott iratrol ligyfél részére tovabbitando hiteles elektronikus formara
alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé
torténé megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

5. Nem terjed ki jelen Szabalyzat hatalya a szolgaltatasszerlien kiilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

6. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott kormanytisztviseld (a
tovabbiakban: Masolatkészitd) készithet.

7. Hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitének mindsiil az elektronikus iratrol
papiralapt, valamint a papiralapt iratr6l elektronikus masolat készitésére



a) a féispan és a féigazgatd valamennyi, az altala vezetett kormanyhivatali, illetve jarasi
hivatali irat tekintetében,

b) a jarasi hivatalvezetd €s helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

c) a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint a kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezé vezetd, illetve kormanytisztviselé azon szervezeti egységhben kezelt
iratokra vonatkozo6an, amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

8. A kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. térvény szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszonyban allo alkalmazott feljogosithatd masolatkészitéi jogkorrel. A feljogositasnak
nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdr megléte. A feljogositas az allashelyen ellatandd
feladatrol szolo tajékoztatoban biztosithatd. A masolatkészitdi feljogositas a kormanyzati
szolgalati jogviszony megsziinésével automatikusan, minden tovabbi intézkedés nélkiil
hatélyat veszti.

9. A hiteles masolat készitését a Masolatkészitd allashelyen elldtando feladatként latja el. A
masolatkészités elbirt szabalyok szerinti lefolytatasaért a feladat ellatasara vonatkozo
altalanos feleldsségi szabalyok érvényesek.

10. A papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésénél a II. alcim szerint kell
eljarni.

11. Az elektronikus iratr6l hiteles papiralapti masolat készitésénél a III. alcim szerint kell
eljarni.

Il. FEJEZET

Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

12. A masolatkészitésre az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadoak.

13. A papiralapt iratrél a Kormanyhivatal digitalizald eszkozei segitségével készithetd
digitalizalt, még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt
irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,fajlla”) digitalizalando. A
digitalizalashoz nem sziikséges Masolatkészitd feljogositas.

14. A digitalizalas soran a papiralap iratr6l minimum 200 dpi, maximum 600 dpi felbontasu,
PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

15. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.
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16. Amennyiben a digitalizalando irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,fajlba”)
nem digitalizalhatd, a masolat a digitalizaland¢ irat részekre bontasaval is elkészithetd.

17. A (digitalizalt irat és az eredeti papiralapti irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitonek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt
tartalom olvashatdsaga.

18. A Masolatkészitd megallapitja a papiralapt irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd.

19. Amennyiben a képi ¢és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas digitalizalt
iratot torolni kell.

20. Amennyiben a papiralapt iratr6l nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithato, az iratrdl a IV. alcim szerinti kivonat készithetd.

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

a) a Poszeidon (EKEIDR) irat és dokumentumkezeld rendszer ,hiteles masolat”
funkciojaval,

b) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetdvé tett csatolasi
lehetdséggel,

c) aVhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
altal elhelyezett zaradékolassal,

d) egyedi aldir6, vagy =zaradékold6 programmal, amennyiben a kormanyhivatal
informatikai feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacié mentesség
szempontjabol bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errdl igazolast allitott vagy allittatott
ki,

e) elektronikus csatolas lehetdség hianyaban a papiralapt irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként.

A zéaradékban szerepeltetni kell: ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo” szoveget.

22. A zéradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitonek hitelesitenie kell. Hitelesitésre
alkalmazhato:
a) a Masolatkészité az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolddod kovetelményekrdl szold 137/2016.
(VI. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet)
szabalyainak megfeleld elektronikus alairasa,
b) a Masolatkészitd azonositasa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités,



C) a Masolatkészit6 feliigyeletével a Kormanyhivatal nevére szolo, a 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzo elhelyezése.

23. A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL. térvény 34. § (1) bekezdés cb)
alpontja szerinti elektronikus idébélyeggel kell ellatni.

24. A zaradékolt, hitelesitett, idobélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban
az eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

25. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informéci6 nem tartalmazza a Masolatkészitd
nevét, gy azt a zaradékban kiilon fel kell tlintetni.

26. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacid nem tartalmazza a Kormanyhivatal, a
jérasi hivatal megnevezését, tigy a zadradékban kiilon fel kell tiintetni.

27. Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalo zaradék elektronikus csatolasa nem
biztositott, ugy a zaradék képzésére a kdvetkezd eljarast sziikséges alkalmazni.

I.  EIS kell késziteni kiilon papiralaptt dokumentumon (1. sz. fiiggelék) a zaradék
szOvegét, szerepeltetve rajta a kovetkezd szovegrészt: ,,Ezen lap nem része az
eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleloséghez sziikséges zaradékolds
megjelenitését szolgalja.”

Il. A zéaradékold lapot id6legesen utolso lapként az irathoz kell csatolni és azzal
egylitt, egy elektronikus iratot létrehozé modon digitalizalni.

28. Amennyiben az eredeti papiralapt iratr6l annak terjedelme miatt részekre bontéassal, tobb
elektronikus egységet 1étrehozva tortént a digitalizalas, minden részrdl kiilon hiteles masolatot
kell késziteni, €s mindegyik hiteles masolat zaradékdban az eredeti irat megnevezését
(beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel
kell tlintetni.

29. A masolatkészités soran késziild esetleges munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles
masolat elkésziiltét kovetden haladéktalanul t6rdlni kell.

I1. FEJEZET
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

30. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyadoak.

31. Az elektronikus iratrol papiralapu irat (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat)
készitése soran a nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészitd feljogositas.



32. A t6bb oldalbol alld6 nyomtatott papiralapa irat oldalainak Gsszetartozasat a nyomtatast
kdvetden biztositani kell.

33. Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapt iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon beliili ligyintézésben keriil felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok dsszetlizésével biztosithato.

34. Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat Kormanyhivatalon kiviil is felhasznalasra kertil,
vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetdsége nem biztosithatd, az Gsszetartozas
biztositasdhoz a lapok 0sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

b) a Masolatkészit6 altal minden lap szignalasaval, és bélyegzésével.

35. Amennyiben egy belsd haszndlatra szant nyomtatott papiralapu irat kiils felhasznalasa
valik sziikségess€, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal vald Osszevetés alapjan — a
Masolatkészitd utdlagosan is elvégezheti.

36. Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrdl készithetd.

37. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Maésolatkészitonek meg kell gydzddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatosaga.

38. A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil
ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén
készithetd.

39. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas nyomtatott
papiralapt iratot meg kell semmisiteni.

40. Amennyiben az elektronikus iratrol nem készitheté olyan nyomtatott papiralapt irat,
amellyel az egyezés megallapithato,

a) az iratrol a V. alcim szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a
papiralapt irat tartalma a Masolatkészit6 szamara értelmezhet6 legyen,

b) az irat tartalma a Masolatkészité szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozo
megallapitast papir alapt feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetdségének feltlintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatosag ezt igényli,
az ilyen elektronikus irat adathordozora menthetd és a feljegyzéshez ebben a
formaban csatolhato.



41. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd
a) kézirassal
b) zaradékolo bélyegzdvel, vagy bélyegzokkel.

42. A zéradékban szerepeltetni kell:
a) ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” szoveget
b) a mésolatkészités idopont;jat,
C) a Masolatkészit6 szervezet megnevezését,
d) a Masolatkészitd nevét, sziikség szerint szervezeti egységét.

43. Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal 4ltal kiadmanyozott elektronikus iratrol késziil,
ugy a zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:
a) az eredeti irat kiadményozdjanak neve,
b) a kiadmanyozo szervezet megnevezése,
b) az eredeti irat alairdsanak id6pontja,
c) az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz
tartozé tanusitvany szerinti létrehozo megnevezése.

44. A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezés esetén a Masolatkészitének személyes
alairasaval és hivatali bélyegzdvel hitelesitenie kell.

45. A zéaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus mésolatnak.

IV. FEJEZET

Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

46. Papiralapu iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzo6i (igy kiilondsen mérete, atlathatosdga, vagy nagy finomsagi képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megéllapithatosagat biztositod
digitalizalt irat elkészitésére.

47. A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

V.FEJEZET
Elektronikus iratroél kivonatos papir masolat készitése
48. Elektronikus iratr6l papiralapa tartalmi Kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemzo6i (igy kiilondsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas

igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat
biztositd nyomtatott irat elkészitésére.

49. A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.



VI. FEJEZET

Z.aro rendelkezések

50. A Szabalyzat 2023. februar 15. napjan 1ép hatalyba.

51. A szervezeti egység vezetdje gondoskodik arrol, hogy a szervezeti egységének érintett
kormanytisztviseléi a Szabalyzatot megismerjék. Ennek megtorténtét az Utasitas 2. Sz
fiiggeléket képezO megismerési zaradékban sziikséges rogziteni.



