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EDDiO Elﬁlg

BARANYA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

A Baranya Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje
75/2024. (XI. 22.) utasitasa

az elektronikus ligyintézéssel 6sszefiiggésben keletkezé6 dokumentaciok
hiteles masolatkészitésével kapcsolatos eljarasrendrél



A jogalkotasrol szoéld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban meghatarozott
hataskérdomben eljarva, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi
kerlleti) hivatalokrol széld 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet 31 § d) pontjaban, a févarosi és
varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikddési szabalyzatardl sz6ld6 15/2024. (VI. 28.) KTM
utasitas (tovabbiakban: SZMSZ) 3. § (2) bekezdésében, valamint az SZMSZ Mellékletének 7. § d)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kévetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Baranya Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) elektronikus
ugyintézéssel 06sszefliggésben keletkez6 dokumentaciok hiteles masolatkészitésével
kapcsolatos eljarasrendjét a Mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ Jelen utasitas mellékletét képez6 szabalyzatban foglalt rendelkezések érvényesilését a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly féosztalyvezetdje rendszeresen, de legalabb évente
ellenérzi, felllvizsgalja, amelynek tapasztalatairdl tajékoztatja a FSispant.

3.§ Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a F&ispanra, féigazgatora, igazgatéra, a Kormanyhivatal
valamennyi szervezeti egységénél (a tovabbiakban egyutt: szervezeti egység) — a mindenkor
hatalyos Kézszolgalati Szabalyzatban meghatarozott — foglalkoztatottakra.

4.§ Jelen utasitas a kozzétételt kdvetd napon Iép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a Baranya Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje az elektronikus Ugyintézéssel
Osszefliggésben keletkez6 dokumentaciok hiteles  masolatkészitésével kapcsolatos
eljarasrendrél szolé 24/2024. (VIII. 7.) utasitasa.

5.§ Az utasitas roviditett elnevezése: Masolatkészitési Szabalyzat.

Pécs, 2024. ,id6bélyegzd szerint”

Dr. Horvath Zoltan
féispan



Melléklet a 75/2024. (XI. 22.) utasitashoz

A Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzata

, I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1.8 A Szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezésére az a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl széld 2023. évi ClIl. térvény (a tovabbiakban Daptv.)
8. § -aban, valamint az a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6lé 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Korm. rendelet) 2. § -aban foglalt rendelkezések az iranyaddak.

A Szabalyzat célja

2.8 A Szabalyzat célja a Kormanyhivatal altal kezelt papiralapu iratrél hiteles elektronikus
masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat készitésére vonatkoz6é egységes
szabalyok meghatarozdsa Daptv- és a Korm. rendelet, valamint a Baranya Varmegyei
Kormanyhivatal vezetbje az iratkezelési tevékenység egyes szabalyairdl szolo utasitasaban foglalt
rendelkezések figyelembevételével.

Il. FEJEZET
Masolatkészitéssel kapcsolatos feladatok

3.§ A Kormanyhivatal 6nallé szervezeti egységének vezetdje:

a) felel6s a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolédé munkafolyamat megszervezéséért,

b) ellenérzés ujan gondoskodik a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasardl,

¢) gondoskodik a masolatkészitési jogosultsagok évenkénti, sziikség szerinti felllvizsgalatarol,
d) koteles gondoskodni jelen Szabalyzat 10. § (2) bekezdésében meghatarozott
adatszolgaltatas teljesitésérdl.

4. § A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett

a) papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése esetén.

5.§ Masolatkészitésnek mingstil a Szabalyzat szempontjabol

a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrdl torténé hiteles masolatkészités, beleértve az
ugyfeéltél kapott elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasat,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrdl
torténd hiteles papiralapu masolat készitése,

¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készult papiralapu iratrdl torténé hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott
iratrdl Ugyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast,

d) valamint a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrél térténé hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megklldéséhez szikséges masolatkészitést is.

6.§ Jelen Szabalyzat hatalya nem terjed ki a szolgaltatasszeriien kilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

7.§ Jelen Szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott foglalkoztatott (a
tovabbiakban: Masolatkészit6) készithet.

8.§ Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitének mindésil az elektronikus iratrol
papiralapu, valamint a papiralapu iratrol elektronikus masolat készitésére



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

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

c) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi szabdlyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezd vezetbje azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozdan, amelyben
kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

d) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezd foglalkoztatottja azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozdéan, amelyben
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

9.§ (1) A Féigazgatd, valamint a jarasi hivatalvezeté a foglalkoztatottat masolatkészit6i jogkorrel
feljogosithat. A feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkér megléte.

(2) A feljogositasban rendelkezni kell

a) papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat,
b) illetve az elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitésének engedélyezésérdl,
valamint,
c) a masolhaté iratkorrél.
A masolatkészitdi jogkdrrel torténd felruhazasra vonatkozé iratmintat jelen Szabalyzat 6. szamu
flggeléke tartalmazza.

(3) A jarasi hivatalvezet6 gondoskodik az altala és a feljogositott Masolatkészité altal alairt
masolatkészitési jogkorrel térténd felruhazasrdl szolé nyilatkozat (6. szamu filiggelék) és a
masolatkészitésre vonatkoz6 adatokat tartalmazé 7. szamu fliggelék Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Féosztaly részére torténé megkuildésérél.

(4) A f6osztalyvezetd gondoskodik a masolatkészitési jogkorrel torténd felruhazasroél szold nyilatkozat
(6. szamu fuggelék) és a masolatkészitésre vonatkoz6 adatokat tartalmazé 7. szamu fliggelék Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly részére torténd megkuldéseérél.

10.§ (1) A hiteles masolat készitését a Masolatkészit az allashelyén ellatando, feladatjegyzékében
megjelolt feladatként latja el. A masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért az adott
allashelyhez tartozé feladatok ellatasara vonatkozo altalanos felel6sségi szabalyok érvényesek.

(2) A Kormanyhivatalban a masolatkészitésre jogosult személyek 7. szamu fuggelékben
meghatarozott adatainak aktualizalasarél és a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztaly
részére torténd megkuldésérdl valamennyi dnallé szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.

(3) A masolatkészit6i jogkdrrel rendelkez6 személyek adatainak kdzzétételérdl a Jogi, Humanpolitikai
és Koordinaciés Féosztaly uatjan a Pénzigyi, Gazdalkodasi és Informatikai F&osztaly Informatikai
Osztaly (a tovabbiakban: Informatikai Osztaly) osztalyvezetSje gondoskodik a Kormanyhivatal
honlapjan.

(4) A masolatkészitéi jogkorrel rendelkezék listdja a Kormanyhivatal honlapjan ,e-Ugyintézés
menupontban, "A Baranya Varmegyei Kormanyhivatalban hiteles masolat készitésére feljogositott
kormanytisztvisel6k” megnevezési link alatt talalhato.

11.§ A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il alcim szerint kell eljarni.
12.§ Az elektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat készitésénél a IV. alcim szerint kell eljarni.

lll. FEJEZET
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

13.§ A masolatkészitésre a a Korm. rendelet 69 - 73 § -aiban foglaltak az iranyaddéak.

14.§ A papiralapu iratrél az 1. fliggelékben megadott digitalizalé eszk6z6kdn készithet6 digitalizalt,
meég hitelesnek nem min@sild elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy
egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandé. A digitalizalashoz nem
szikséges Masolatkészit6 feljogositas.



15.§ A digitalizalas soran a papiralapu iratrél az 1. fliggelékben meghatarozott digitalizalé eszkdzzel
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, PDF formatumua allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-
nél nagyobb felbontasu allomany létrehozasara csak a Féispan engedélye alapjan kerilhet sor. A
nagyobb felbontasi allomany alapjan keészilt masolatot adathordozén kell elhelyezni, az
ugymenetben adathordozén tarolt dokumentumként kell kezelni.

16.§ Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok,

d) a mindenkor hatalyos kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
szol6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet szerinti, valamint a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalok Egységes Iratkezelés Szabalyzataban meghatarozott kivételi kérbe tartozé
iratok.

17.§ Amennyiben a digitalizaland¢ irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is elkészithetd.

18.§ A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

19.§ A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését.
A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keril ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

20.§ Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas digitalizalt iratot
torolni kell.

21.§ Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrél a V. Fejezet szerinti kivonat készithetd.

22.§ Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd:
a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehetdséggel,

b) egyedi alaird, vagy zaradékold programmal, amennyiben a Kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacid mentesség szempontjabdl
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errél igazolast allitott vagy allittatott ki,

c) elektronikus csatolas lehetéség hianyaban a papiralapt irathoz csatolt kiegészitd
iratrészkeént.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” szboveget.

23.§ A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhaté:
a) a Masolatkészitének a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és
tamogatd szolgaltatasok részletes miszaki kdvetelményeirdl szélé 322/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet) szabalyainak megfelel®
elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészit6 felligyeletével a Kormanyhivatal nevére sz6l6, a-1372016- (V13 Kerm-
322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel§ elektronikus bélyegzé elhelyezése.

24.§ A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az a Korm. rendelet 70. § (5) bekezdése szerinti
elektronikus alairassal vagy bélyegzbvel, és ha az id6pont feltiintetése szlkséges, elektronikus
idébélyegzdvel kell ellatni.



25.§ A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg az eredeti papiralapu
irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

26.§ Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét,
ugy azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.

27.§ Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Baranya Varmegyei
Kormanyhivatal megnevezését, ugy azt a zaradékban kulon fel kell tlintetni.

28.§ Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott,
ugy a zaradék képzésére a kdvetkezd eljarast szikséges alkalmazni (3. szamu fluggelék).

I. El6 kell késziteni kiildn papiralapu dokumentumon a zaradék szévegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezd szbvegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabélyi
megfeleléséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

Il. A zaradékol6 lapot idélegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyutt, egy
elektronikus iratot létrehozé médon digitalizalni.

29.§ Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, t6bb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrdl kilén hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat),
a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

30.§ A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészitd nevét rogziteni kell vagy a
papiralapu iraton vagy az alkalmazott iratkezelési rendszerben.

31.§ Az EKEIDR2 Poszeidon iratkezelési szoftverben, valamint a Robotzsaru iratkezeld rendszerben
a Kormanyhivatal nevére szo6lé szervezeti bélyegzd és idébélyegzés segitségével hitelesitett
szkennelt dokumentumhoz csatolt zaradékanak a Korm. rendelet 70. § (3) bekezdése alapjan
tartalmaznia kell (8. szamu fuggelék):

a) a masolatkészit szervezet nevét,

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

c) a masolatkészitd rendszer nevét,

d) a méasolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezését és verzioszamat,

e) a masolatkészitési szabéalyzat elérhetéségét,

f) a masolatkészités id6pontjat.

~— — — —

32.§ A masolatkészités soran készilé esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkésziltét kdvetéen haladéktalanul torolni kell.

IV. FEJEZET
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

33.§ A maésolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szold6 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Korm rendelet 66. — 69. § -aiban foglaltak az iranyadoak.

34.§ Az elektronikus iratrél papiralapu irat a 2. flggelékben felsorolt nyomatképz4 (nyomtato)
berendezésen és programmal készitheté (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapa irat). A
nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészitd feljogositas.

35.§ A tobb oldalbal allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast kdvetéen
biztositani kell.



36.§ Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon belili Ugyintézésben keril felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetésége biztositott, a lapok 0sszetlizésével biztosithato.

37.§ Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra kertl, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzéférhetdsége nem biztosithatd, az 6sszetartozds biztositasahoz a
lapok dsszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

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

b) a Masolatkészité altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

38.§ Amennyiben egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznalasa valik
szilkségessé, az Osszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valé Osszevetés alapjan — a
Masolatkészit utdlagosan is elvégezheti.

39.§ Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez6 elektronikus iratrol készithet6.

40.§ A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitének meg kell gy6zédnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatésaga.

41.§ A Masolatkészitd megallapitja 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 megallapithatésaga esetén készithetd.

42.§ Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megaéllapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot
meg kell semmisiteni.

43.§ Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithet6é olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithatd,
a) az iratrdl a VI. Fejezet szerinti kivonatot kell késziteni, melynek feltétele, hogy a papiralapu
irat tartalma a Masolatkészité szamara értelmezheté legyen,
b) az irat tartalma a Masolatkészité szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozo
megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének
feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat
adathordozdéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.

44 .§ Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
a) kézirassal vagy
b) zaradékol6 bélyegzdvel/bélyegzdkkel.

45.§ A zaradékban szerepeltetni kell (4. szamu fuggelék):
a) ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezd” szbveget,
b) a masolatkészités idépontjat,
c) a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,
d) a Masolatkészité nevét, szilkség szerint szervezeti egységét.

46.§ Amennyiben a méasolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél készil, ugy a
zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell (5. szamu flggelék):

a) az eredeti irat kiadmanyozdjanak neve,

b) a kiadmanyozo szervezet megnevezése,

C) az eredeti irat alairasanak idépontja,



d) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhdz tartozo
tanusitvany szerinti létrehozé megnevezése.

47.§ A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitbnek személyes
alairasaval és hivatali bélyegz6vel hitelesitenie kell.

48.§ A hiteles masolatkészités tényeét, idejét és a Masolatkészitd nevét rogziteni kell valamely
nyilvantartasban (példaul iratkezel6 rendszerben, masolasi napléban).

49.§ A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

V. FEJEZET
Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

50.§ Papiralapu iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papir technikai jellemzdi
(igy kilondsen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

51.§ A kivonat készitésénél a Korm. rendelet 70. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.

VI. FEJEZET
Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

52.§ Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzdi (igy kuléndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztosité nyomtatott irat
elkészitésére.

53.§ A kivonat készitésénél a Korm. rendelet 66. § (5) bekezdése szerint kell eljarni.
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