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A Jjogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatalokral, valamint jarasi (févarosi keriieti) hivatalokrol sz6l6 86/2019.
{IV. 23.) Korm. rendelet 32. § d) pontjaban, illetve a fvarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti
es mikodesi szabalyzatardl szolo 3/2020. (Il 28.) MvM utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) 3. § (N
bekezdése, tovabba az SzMSz Mellékletének 7. § d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Gyér-
Moson-Sopron  Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi tartalommal adom ki

I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya
1.§ A Szabalyzat szervi hatalya kiterjed a Kormanyhivatal valamennyi ¢nallo szervezeti egységére.

2.§ A Szabalyzat személyi hatdlya a Kormanymegbizottra, Féigazgatéra és |gazgatéra, valamint a
Kormanyhivatal kormanytisztvisel6ire, munkavallaldira, és a Kormanyhivatallal munkavegzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban 4&llo foglalkoztatottakra (a Kormanymegbizott kivételével a
tovabbiakban egyitt: munkatars) terjed ki.

A Szabalyzat célja

3.§ A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett
a) papiralapu iratré| hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratrol hiteles papiralapit masolat kész[tése esetén,

4.§ Masolatkészitésnek minésil a Szabalyzat szempontjabol:

a) a beérkez6 barmely elekironikus iratrél torténd hiteles masolatkészités, beleérive az
Ugyfeltdl kapott elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapl iratta alakitasa,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus iratrol
torténd hiteles papiralaptl masolat készitése,

¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készilt papiralapi iratrél torténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon
kiadmanyozott iratrél az tgyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast,
valamint ‘

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapd iratrdl torténé hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé térténd
megkildéséhez szilkséges masolatkészitést is.

5.§ Nem terjed ki jelen Szabalyzat hatalya a szolgaltatasszeriien killsé személy részére vég'zett
masolatkészitésre.

6.§ Jelen Szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott munkatars (a tovabbiakban:
Masolatkész(td) készithet.




7.8

8.§

9.§

10. §
(1)
(2)

(3)

11.§

12.§

13. §

14. §

Hiteles masolat készitésére feljogositott, Masclatkészitének mindsul az elekfronikus iratrél
papiralapu, valamint a papiralapu iratrél elektronikus masolat készitésere

a) akormanymegbizett &s a féigazgatd valamennyi kormanyhivatali irat tekintetében,

b) ahivatalvezetd és helyeltese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

¢) aszervezeti egys'ég vezetdje az altala vezetett szervezeti egység iratai tekintetében,

d) a Kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezé kormanytisztviselbje azon iratok tekintetében, amelyekre kiadmanyozasi joga
kiterjed. '

A kormanymegbizott, valamint a hivatalvezeté a kormanyzati igazgatasrol szdld 2018. évi
CXXV. ftorvény szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban, valamint a munka
torvénykonyvéerdl szolo 2012. évi 1. térvény szerinti munkaviszonyban all6 alkaimazottat az 1.
melléklet szerint kialiltott klon okirattal Masolatkészitéi jogkdrrel feljogosithat. A feljogositasnak
nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdr megléte. A feljogositasban rendelkezni kell '

a) a papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles

papiralapl masoclat készitesenek engedélyezésérdl,
b} a masolhato iratkérrél.

A hiteles masolat készitését a Mééolatkészitﬁ munkakdri feladatként 1atja el. A masolatkészités
szabalyok szerinii lefolytatasaert a munkakdr ellatasara vonatkozd altalanos felelésseégi
szabalyok érvényesek.

A papiralapu iratrél hiteles elektronikus masclat készitésénél a Il. fejezet szerint kell eljarni.
Azon szervezeti egység esetén, ahol a Poszeidon egyseéges iratkezeld szoftver hasznalata
biztositott, a 8. §-ban szerepld feljogositas nalkil masolatkészitbnek minésil a Poszeidonban
hitelesltést végz6 munkatars.

A Poszeidon altal kidllltott zaradék a Il. Fejezet alkalmazasa soran hitelesség igazolasara
szolgald zaradéknak mindsal,

Az elektronikus iratrol hiteles papiralapt masolat készitésénél a 1. fejezet szerint kell eljarni.

Il. FEJEZET
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

A masolatkészitésre az elektronikus (gyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIl. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) §5. és 57. §-aban foglaltak az iranyaddak.

A papiralapu iratrél digitalizald eszkézokén és programmal keszithetd digitalizalt, meég
hitelesnek nem minésilé elektronikus véltozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy
egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (.fajlia") digitalizalando. A digitalizalashoz
nem szlkséges Masolatkészitd feljogositas.

A digitalizalas soran a papiralapu iratrol digitalizalo eszkozzel legalabb 300 dpi felbontasa, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.



15. §

16. §
17. §

18. §

19. §

20. §
21.§

(2)

2.8

23.§

24§

25. §

Nem digitalizalhatdk

a) amindsitett iratok

b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbél nem
lehetséges,

¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Amennyiben a digitalizalandd irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba") nem
digitalizalhaté, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithetd.

A digitaiizalt irat és az eredeti paplralapt irat tartalmanak egyezésérsi a Masolatkészitének meg
kell gyzddnie. Az egyezés megdllapltasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatdsaga.

A Masolatkészité megallapitja a -papiralapu irat és a digitalizalt irat képi &s tartalmi megfelelését.
A kepi és tartalmi megfelelség egyedileg és oldalanként keril ellendrzésre. Eayezést igazolod

“hiteles masclat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithets.

Amennyiben a kepi és tartaimi megfelelés nem allapithatd meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot
tordini kell.

Amennyiben a papiralapll iratrdl nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezes-
megallapithat6, az iratrol a IV. fejezet szerinti kivonat készithets.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot efektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
elektronikus csatolasi lehetéség hianyaban a papiralapt irathoz csatolt kiegészitd iratrészkeént.
A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” szdveget.

A zaradekoit digitalizalt iratot a Masalatkészitének hitelesftenie kell. Hitelesitésre alkalmazhatoé
a Masolatkészité felugyeletével a Kormanyhivatal nevére szold, az elektronikus agyintézesi
szolgaltatasok ‘nyQjtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz és bélyegzéhoz kapcsoladd
kovetelmenyekrdl sz616 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6 elektronikus
belyegzd elhelyezése.

A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szol6 2015, évi CCXXII. torvény 34. § (1) bekezdés ch) alpontja szerinti
elektronikus idébélyeggel kell ellatni.

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

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészitd nevet,
(gy azt a zaradékban kilon fel kell tintetni.




26.§

Amennyiben a hitelesitéskor eihelyezett informacié nem tartaimazza a Kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, Ugy azt a zaradékban kilon fel kell tintetni.

27.§ Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgald zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott,

28.§

29. §

30.§

31. §

32.§

33.§

34. 8§

35§

0gy a zaradék képzésére a kdvetkezd eljarast szukséges alkalmazni.

a) El6 kell késziteni kuldn papiralapu dokumentumon a zaradék széveget, melyet jelen
Szabalyzat 1. flggeleke tartalmaz. :

b) A zaradékold lapot idélegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egylit, egy
elektronikus iratot létrehozd mddon digitalizalni.

Amennyiben az eredeti papiralapl iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrdl kldn hiteles masolatot
kell késziteni, -és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését
(beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel
kelt tntetni. '

A masolatkészités soran készilt, esetleges munkakézi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészilltet kdvetden haladéktalanul térolni kell.

lll. FEJEZET
Elektronikus irat hiteles papiralapti iratta alakitasa

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szolé 2016, évi CXXX. térveny 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyaddak.

Az elektronikus iratrol papiralapt irat nyomatképzd (nyomtatd) berendezésen és programmal
készlthetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A nyomtatashoz nem szitkséges
Masolatkészitd feljogositas. ’

A tobb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak ¢sszetartozasat a nyomtatast kovetéen
biztositani kell.

Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapd iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon beltli igyintézésben kertll felnasznaldsra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetésége biztositott, a lapok sszetiizésevel biztosithato.

Amennyiben a nyomtatott papliralapu irat Kormanyhivatalon kivill is felhasznalasra kerll, vagy
az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az Osszetartozas
biztositasahoz a lapok #sszetlizésén il az irathoz tartozast igazoini kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltuntetésével,

b) a Masolatkészits altal minden lap szignalasaval, es bélyegzésével.

Amennyiben egy belst haszndlatra szant nyomtatott papiralapu irat kils6 felhasznalasa valik
szilksegesseé, az Osszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valo Gsszevetés alapjan — a
Masolatkészitd utdlagosan is elvegezheti.



36. §

37. §

38. §

39. §

40. §

41. §

42.§

43§

Jelen SZabéIyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapt masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez6 elektronikus iratrol készithetd.

A nyomtatott papiralapd irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkeszitének meg kell gyézddnie. Az egyezés megallapitasanak feltetele a nyomtatott
tartalom olvashatosaga.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat €s a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartaimi megfeleleset. A képi é&s tartalmi megfeleléség egyedileg €s oldalanként kerdl
ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén
készithets. '

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nemr allapithatd meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatoft
papiralapt iratot meg kell semmisiteni. '

Amennyiben az elektronikus iratrél nem keszithetd olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az

egyezes megallapithatd,

a) aziratrdl a V. fejezet szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapt irat
tartalma a Masolatkészité szamara ertelmezheto legyen,

b) az irat fartalma a Masolatkészité szaméara nem értelmezhet, az erre vonatkozo
megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhettségének
feltintetésevel. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyeh elektronikus
irat adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapl iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a) kézirassal, ' ‘

b) zaradékold bélyegzével, vagy bélyegzdkkel, 7

c) az 1. fuggelek mintajara kiallitott hitelesitési zaradék alkalmazasaval.

Az (1) bekezdés ¢) pont alkalmazasa esetén a fliggeléket az irathoz csatolni kell, és a
Masolatkészitd a papir alapl masolat minden oldalan kézjegyét és a szervezeti egység
bélyegzényomatat helyezi el. '

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) Az agazati jogszabalyokban meghatarozott széveget, ennek hianyaban ,Az eredeli
elektronikus dokumentummal egyezd" szdveget,

b) amasolatkészités idGpontjat,

¢} a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,

d) aMasolatkészltd nevet, szlkség szerint szervezeti egységet.

Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél készil, ugy a
zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozojanak neve,

b) akiadmanyozo szervezet megnevezese,

c) az eredeti irat alairasanak iddpontja.



44, §

45. §

46. §

47.§

48. §

49. §

50. §

Gyér,

A nyomtatott és zaradékolt papiralapl iratot egyezés esetén a Masolatkészitbnek személyes
alairasaval és hivatali bélyegzdvel hitelesitenie kell.

A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

IV, FEJEZET
Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzéi
{igy klléndsen mérete, atlathatdsaga, vagy nagy finomsagu kepi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megailapithatdsagat biztositd digitalizalt irat
elkészitéseére.

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

V. FEJEZET
Elektronikus iratrdl kivonatos papir masolat készitése

Elektronikus iratrdl papliralapd tartalmi kivonat akkor Kkészitendd, ha az elektronikus irat
technikai jeIIemié] {igy kOl6nbsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontasa)
miatt nem biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megdllapithatésagat biztositd
nyomtatott irat elkészitésére. : '

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

V1. FEJEZET
Zaro rendelkezések

A Szabalyzat az alairast kévetd munkanapon lep hatalyba, ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
Gybr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzatardl szalo 3/2018. (I.

31.) normativ utasitas.

2020. aprilis 27.




1. melléklet
Masolatkészitési feljogositas

Jelen okirattal <Masolatkésziié neve, szervezeli egysége, beosztdsa> masolatkészitésre jogositom
fel, egylttal a papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrdl hiteles
papiralapl masolat keszitését szdmara engedeélyezem.

Ezen feljogositas, illetve engedély az alabbi masolhato iratkérdket érinti;
1.

2
3.
()

<Kijallitas helye>, <datum>

<feljogositd neve>
<beosztasa (Kormanymegbizott/Hivatalvezetd)>






1. fuggelek

Hitelesitési zaradék

Az eredeti papiralapl dokumentummal egyezd. -

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleléseghez szilkséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.






