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TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

TOLNA VARMEGYEI KORMANYHIVATAL VEZETOJE

2/2026. (1.21.) TVKH utasitasa

A Tolna Varmegyei Kormanyhivatal

masolatkészitési szabalyzatarol



A jogalkotasroél sz4l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban foglalt hatdskéromben
eljarva, figyelemmel a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési szabalyzatarol
sz06l6 15/2024. (VI1.28.) KTM utasitas (tovabbiakban: SZMSZ) 7. § d) pontja, tovabba 321/2024. (XI.6.)
Korm. rendelet alapjan a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalra vonatkozéan kovetkez6 utasitast adom
ki:

|. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1. A masolatkészitési szabalyzat (tovabbiakban: MSZ) célja, hogy
régzitse a Tolna Varmegyei Kormanyhivatalban (tovabbiakban: kormanyhivatal) megvaldsuld
masolatkészités eljarasi és miszaki feltételeit, a masolatkészitésre feljogositott személyek korét és a
masolatkészitéshez kapcsolédd felelésségi szabalyokat, a masolatkészitési eljarasrendet, az
elektronikus formaban tarolt iratok levéltari atadasahoz sziikséges feltételeket.

2. Az MSZ készitését és kozzétételét a Korm. rendelet 71. § (3) bekezdése irja elb.
2. A Szabalyzat hatalya

3. Az MSZ személyi hatalya kiterjed a kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységére és
kormanytisztviselSjére, munkavallaldjara.

4. Az MSZ targyi hatalya kiterjed a kormanyhivatalban keletkez6, oda beérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi nem min@sitett papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasaval valamint a
kormanyhivatalban keletkezd, oda beérkez6 illetve onnan kimend valamennyi nem minésitett
elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat készitésével kapcsolatos masolatkészitési eljarasra
(tovabbiakban: masolatkészités).

5. Az MSZ targyi hatalya nem terjed ki: a minGsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény és
annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok hatalya ala tartozé iratokra.

6. Az iratmegismerés (iratbetekintés) és masolatkészités soran figyelemmel kell lenni az &ltalanos
kbzigazgatési rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény 27. §, 28. § és a 33. §, 34. § -okban valamint
az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvényben
foglaltakra.

7. Nem terjed ki az MSZ hatalya a szolgaltatasszerlien kiilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

8. Hiteles masolatot az MSZ szerinti arra feljogositott és a nyilvantartasban szereplé személy (a
tovabbiakban: Masolatkészit) készithet.

9. A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il. alcim szerint kell eljarni.

10.Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitésénél a lll. alcim szerint kell eljarni.

11.Az MSZ-t az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni:
a) a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szl 2023. évi
ClIIl. térvény (a tovabbiakban: Daptv.),
b) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltv.),



c)
d)
e)
f)

)]

a kozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Krl),

a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet)

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kévetelményeirdl szo6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet, valamint

a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6lé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,

a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz6loé 1/2023.
(1.12.) MvM utasitas (a tovabbiakban: EISZ).

12.Ertelmezd rendelkezések az MSZ alkalmazas soran:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

a)

csatolmany: az irat digitalis képe vagy hiteles elektronikus masolata, mely becsatolasra keril
az iratkezeld rendszerbe;

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépités(i informaciét szamitastechnikai eszkdzok
szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategylttes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver- és szoftverelemek
egyuttese;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapd dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést.

hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetévé teszi a természetes vagy jogi személy
elektronikus azonositasanak igazolasat vagy az elektronikus adatok eredetének és
sértetlenségének igazolasat.

13.Az MSZ-t a kormanyhivatal egyéb belsd szabalyzataival dsszhangban kell alkalmazni.

3. A masolatkészitésre feljogositottak kore

14.Hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitének mindsil az elektronikus iratrol
papiralapu, valamint a papiralapu iratrol elektronikus masolat készitésére

a)
b)

c)

d)

a f6ispan, féigazgatd és igazgatd a kormanyhivatali, illetve jarasi hivatali iratok tekintetében,

a jaréasi hivatalvezeté és az Ugyrend szerint a helyettesitését ellatd kormanytisztvisel, az
altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

a f6osztélyvezetd, osztalyvezetd azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozdéan,
amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

azon kormanytisztviseld vagy munkavallalé akinek az allashelyen ellatandé feladatai kézott
vagy munkakori leirdsaban a masolatkészitéi jogkor kikétésre kerll, az allashelye szerinti
szervezeti egység iratai tekintetében. Az allashelyen ellatand6 feladatokrol szolé vezetdi
utasitasban vagy a munkakéri leirasaban a masolhaté iratok koére is meghatarozhato,
korlatozhato.

15.A masolatkészitésre jogosultak név szerinti nyilvantartasat a Jogi, Perképviseleti és Koordinacios
Osztaly vezeti. A nyilvantartas tartalmi elemeit az 1. melléklet tartalmazza.



16.A Humanpolitikai Osztaly valamennyi kormanytisztviseld vagy munkavallalé jogviszonyaban
bekovetkezett valtozast (masik szervezeti egységhez keril at a kormanytisztvisel6 vagy munkavallalo,
jogviszony megsz(inés, megsziintetés) minden esetben harom napon belll irasban jelzi a Jogi,
Perképviseleti és Koordinacios Osztaly Kkijelolt Ugyintéz6jének, aki koteles a nyilvantartasban
ellendrizni, hogy a jogviszony valtozassal érintett kormanytisztviselének vagy munkavallalénak volt-e
masolatkészitésre jogkore.

17.Amennyiben jogviszony megsziinéssel, megszintetéssel érintett kormanytisztviselbnek vagy
munkavallalonak volt masolatkészitésre jogkdre, a nyilvantartasbdél soron kivil térdini kell.

18.Amennyiben jogviszony valtozas kdvetkezik be (a jogviszony nem szlnik meg) a nyilvantartas
adatait a valtozast kdvetéen 6t napon belil modositani kell, melyhez a Humanpolitikai Osztaly
megklldi a moddositas alapjaul szolgalod allashelyen ellatandé feladatot el6iré okmanyt vagy a
munkakori leirast a Jogi, Perképviseleti és Koordinacidés Osztaly kijeldlt Gigyintézéjének.

4. A masolatkészitéshez kapcsolodo felelésségek

19.A Féispan, Fbigazgatd, lgazgato:
a) felel6s a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolédd munkafolyamat megszervezéséért,
b) gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz kapcsolodd személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl,
c) gondoskodik — szabalyozas és ellenérzés Gtjan — a jogszabalyokban foglalt kotelezettségek
teljesitésérdl.

20.Jarasi hivatalvezet6, féosztalyvezetd, osztalyvezeté:

a) felelés a masolatkészitési tevékenység koordinalasaért, iranyitasaért, munkafolyamat
megszervezéséért

b) felelés a masolatkészitési tevékenység ellenérzéséért, a jogszabalyokban foglalt
kotelezettségek teljesitésérdl.

c) folyamatosan figyelemmel kiséri a masolatkészitési tevékenyseg ellatdsdhoz kapcsolddo
személyi és targyi feltételek meglétét, hianyossag esetén azt soron kivil, irasban jelzi a
kozvetlen felettes vezetének.

21.A mésolatkészités a masolatkészitésre feljogositott személyek felelésségi kdrébe tartozik, kivéve
az elektronikus rendszer meghibasodasabdl eredd hibat.

22.A masolatkészités megfeleléségét rendszeres, id6kdzonként végzett vezetbi ellenérzés biztositja.
5. A masolatkészitéshez sziikséges technikai feltételek biztositasa

23.A digitalizalashoz szukséges hardverek és szoftverek, tovabba ezek rendeltetésszerlii mikodéséeért
a Pénzlgyi és Gazdalkodasi F8osztaly, illetve az Informatikai Osztély felel6s.

24 A digitalizdlashoz hasznélandé eszk6zoket az 2. melléklet tartalmazza.

25. A hiteles elektronikus masolat készitésére és tarolasara alkalmas és nem alkalmas
szakrendszerek nyilvantartasat az 1. fuggelék tartalmazza.

26.Amennyiben az iratkezel6 szakrendszer nem alkalmas az elektronikus iratallomany tarolasara, a
digitalizalt és hitelesitett iratokat a (készités helyén) szervezeti egységnél miikodd fajlszerveren
kialakitott, els6sorban a sajat (vagy osztaly szintll) hozzaférést biztositdé halézati megosztasban kell
tarolni.



II. A papiralapu dokumentumokrdl elektronikus uton torténé masolat készitése
27.A masolatkészitésre a Korm. rendelet 69. — 70. §-aban foglaltak az iranyaddak.

28.A kormanyhivatalban keletkezd, oda beérkezé, illetve onnan kimend valamennyi nyilt papiralapu
iratot digitalizalni kell és hiteles elektronikus iratta kell alakitani, majd csatolni kell az iratkezel®
szakrendszerbe, amennyiben az alkalmas az elektronikus iratallomany taroldsara.

29.Nem kell digitalizaini:

a) 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. §-dban és 63/B. § (2) bekezdésében felsorolt
irattipusokat,

b) a,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratokat,

c) akozbeszerzésekkel kapcsolatos kildeményeket,

d) az értékleveleket, a készpénz-atutalasi megbizasokat,

e) acsomagkildeményeket,

f) a nemzetbiztonsagi ellendrzéssel 6sszefliggd valamennyi iratot és szakvéleményt,

g) a mindsitett adathordozdhoz kapcsoloddan keletkezett nem mindsitett iratokat,

h) azintegritas bejelentésekkel kapcsolatos iratokat,

i) abiztonsagi vezetdi feladatokkal 6sszefliggésben keletkezett iratokat,

j) azon kuldeményeket, amelyek elektronikus iratta torténé alakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

k) azon beérkezb iratokat, amelyeket a szervezeti egység vezetéjének vagy az iratot keletkeztetd
szervezeti egység vezetéjének az iratra felvezetett irasos dontése alapjan kivételként kell
kezelni,

) azon beérkez6é és kimend iratokat, amelyek egyedi féispani, féigazgatdi, igazgatdi, jarasi
hivatalvezet6i dontés alapjan nem digitalizalhatok,

m) EISZ 3. fuggelék szerint nem digitalizalando iratok.

30.Azon klldemény digitalizalasarol és hitelesitésérdl, mely a kildemény felnyitasara vonatkozé
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,Sajat kezl (sk.) felbontasra!”, ,Kizardlag sajat kezl felbontasra!” stb.]
boritékban érkezik, a cimzett rendelkezik. A cimzett a dontését az iraton irdsban rdgziti, mely az
alabbi lehet:

a) ,Digitalizalhaté!” megjegyzeés ravezetése, datum, alairas feltintetése;

b) ,NEM Digitalizalhatd!” megjegyzés ravezetése, datum, aldiras feltintetése.

31.A papiralapu iratrél digitalizalé eszkdzdkdn és programmal készithetd digitalizalt, még hitelesnek
nem mindsulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat
egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandd. A kizardlag digitalizalt irat elballitasahoz nem
szlkséges Masolatkészit6 feljogositas.

32.A digitalizélas soran a papiralapu iratrél a digitalizald eszkdzzel legalabb 200 dpi, maximum 300
dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontasu allomany
létrehozédsara csak a szervezeti egység vezetdjének engedélye alapjan kerllhet sor. A nagyobb
felbontdsu allomany alapjan készllt masolatot adathordozéon kell elhelyezni, az tdgymenetben
adathordozon tarolt dokumentumként kell kezelni.

33.Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokoltta teszi, szines elektronikus
masolatot kell késziteni.

34.A masolatkészités soran a dokumentum valamennyi oldalat digitalizalni kell. A boriték mindkét
oldalat digitalizalni kell. Az irat és a hozza tartozo boriték egy irategységet képez.



35.Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapu dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat az MSZ-ben meghatarozott esetben
készithet6.

36.Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhaté, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithet6, majd az iratot
egyesiteni kell.

37.Ha egy boriték tébb Ugyhdz tartozoé iratot tartalmaz, gy az iratokat tgyenként kell digitalizalni, erre
vonatkoz6 dontést a szignalé hozza meg.

38.A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a Masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatdsaga.

39.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 készithetd.

40.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, nem
visszaallithaté modon tordini kell.

41.Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrdl a V. alcim szerinti kivonat készithet6.

42.Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet6

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehet6séggel,

b) egyedi alair6, vagy zaradékolé programmal, amennyiben a kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacié mentesség szempontjabdl
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errél igazolast allitott vagy allittatott ki,

c) elektronikus csatolas lehet6ség hidnyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészitd iratrészként.

43.A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8” szoveget.
44 A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhat6é a
kormanyhivatal elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyokrol sz6lé szabalyzataban meghatarozott

elektronikus alairas illetve elektronikus bélyegzé.

45.A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot a Korm. rendelet 70. § (2) bekezdés szerinti elektronikus
idébélyegzdvel kell ellatni.

46.A zaradékolt, hitelesitett, id6bélyegzdvel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

47.Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészit6 nevét, ugy
azt a zaradékban kulon fel kell tlintetni.

48.Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informaciéo nem tartalmazza a kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, ugy a zaradékban kuilon fel kell tiintetni.

49.Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informéacié nem tartalmazza a masolatkészitési szabalyzat
nevét, szamat és nyilvanos elérhetéségét, ugy azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.



50.Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgéld zaradék elektronikus csatoldsa nem biztositott, ugy
a zaradék képzéseére a kovetkezb eljarast szikséeges alkalmazni:
a) EI6 kell késziteni kiilon papiralapu dokumentumon a zaradék szdvegét, 3. melléklet szerint.
b) A zaradékold lapot idélegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyitt, egy
elektronikus iratot Iétrehoz6é maodon digitalizalni.

51.Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme kizarélag részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet létrehozva torténhet a digitalizalds, minden részrél kulon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles méasolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

52.A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészité nevét rogziteni kell vagy a papiralapu
iraton, vagy valamely mas nyilvantartasban (példaul iratboriton, iratkezel6 rendszerben).

53.A masolatkészités soran készild esetleges munkakoézi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kdvetben haladéktalanul tordini kell.

54.A digitalizalas és hiteles masolatkészités altalanos munkafolyamatat a 2. fliggelék tartalmazza.
Il. Elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitése
55. A masolatkészitésre a Korm. rendelet 66-68. §-aiban foglaltak az iranyaddak.

56.Az elektronikus iratrél papiralapu irat a 2. mellékletben felsorolt nyomatképzd (nyomtato)
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat).

57.A tébb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.

58.Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon bellli Ugyintézésben kerul felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhetésége biztositott, a lapok dsszetlizésével biztosithato.

59.Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznélasra kerul, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az 6sszetartozas biztositdsahoz a
lapok 6sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

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

60.Amennyiben egy belsd hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
szukségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal vald Osszevetés alapjan — a
Méasolatkészitd utélagosan is elvégezheti.

61.Az MSZ szerinti hiteles nyomtatott papiralapu méasolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkez6
elektronikus iratrél készithetd.

62.A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitdnek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatosaga.

63.A Masolatkészité megallapitia az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellenérzésre.
Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.



64.Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.

65.Amennyiben az elektronikus iratrol nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithato,

a) az iratrol a V. alcim szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a Masolatkészit§ szamara értelmezhetd legyen,

b) azirat tartalma a Masolatkészité szamara nem értelmezhet6, az erre vonatkozé megallapitast
papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének feltintetésével.
Amennyiben a tovébbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthet6 és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

66.Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet6
a) kézirassal
b) zaradékold bélyegzdvel, vagy bélyegzékkel.

67.A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat” zaradékszoveget,

b) a papir alapu masolat készitésének keltezését,

¢) aKormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,

d) a Masolatkészitd nevét, szllkség szerint szervezeti egységét,

e) a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat és hivatalos bélyegzélenyomatot,

f)  az eredeti iratot kiadmanyozé személy neve,

g) a kiadmanyozo szervezet megnevezése (az elektronikus lgyintézést biztositd szerv nevének
szOveges megjelenitését),

h) az eredeti irat alairasanak idépontja,

i) az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6hdz tartozéd
tanusitvany szerinti Iétrehozé megnevezése,

i) azt, hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds és a masolatkészités idépontja kdzott
megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas idépontjaban az azt hitelessé tevé tanusitvany
érvényes volt-e.

68.A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolat készité nevét rogziteni kell az iratkezeld
szakrendszerben, vagy ha az erre nem alkalmas kulén erre a célra szolgald nyilvantartasban (pl.
masolasi napléban).

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

\VA Papiralapu iratrél elektronikus kivonatos masolat készitése

70.Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend6 — vezetdi engedéllyel-, ha a papir
technikai jellemzdi (igy kuldnésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztosité digitalizalt irat
elkészitésére. A masolaton rdgziteni kell azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapu
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal
tartalmazza.

V. Elektronikus iratrél papir alapu kivonatos masolat készitése

71.Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendé — vezetdi engedéllyel-, ha az
elektronikus irat technikai jellemzdi (igy kuldndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete,



felbontas igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat
biztositd nyomtatott irat elkészitésére. A masolaton rdgziteni kell azt, hogy a készitett kivonat az
elektronikus dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciotartalmat milyen
korlatozasokkal tartalmazza. Ebben az esetben biztositani kell az elektronikus dokumentum
megismeréseét.

VI. Uzemzavar

72.Uzemzavar (iratkezeld szoftver mikddésének hianya) esetén a TVKH vezetéjének Egyedi
iratkezelési szabalyzataban valamint a 1/2023. (1.12.) MvM utasitasban foglaltak szerint kell eljarni, és
az Uzemszunet megszinését kdvetben, az Uzemszinet ideje alatt keletkezett és beérkezett
valamennyi nem mindsitett iratot digitalizalni és csatolni kell az iratkezel6 rendszerbe.

VII. Iratok levéltarba torténé atadasa

73.A hiteles elektronikus iratok kozlevéltari atadasanak feltétele az MSZ szerinti és a vonatkozo
jogszabalyokban foglalt eljarasrend szerint készitett hiteles elektronikus masolatok eléallitasa és
iratkezel6 szakrendszerekben val6 nyilvantartasa.

74.Hiteles elektronikus masolat formajaban tarolt maradand6 értékl irat eredeti papiralapu
valtozatanak megsemmisithetéségéhez a Krl. 61. § (8) bekezdése alapjan negyedévente a Magyar
Nemzeti Levéltar egyetért nyilatkozatat lehet kérni.

75.A levéltar egyetérté nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapy maradand6 értékd irat
megsemmisithet6 a TVKH vezetdjének Egyedi iratkezelési szabalyzata szerinti megsemmisitési
eljaras betartasaval.

76.A levéltari nyilatkozat nemlegessége esetén az eredeti papiralapi maradandd értéki iratot a
levéltarba adasig az tgyiratban meg kell &rizni.

77.Az irattari tételszamok kiosztasanak rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a nyilvantartasba vett
maradandd érték( irat maradandoértéklisége az iktatast kdvetéen azonnal, kizardlag az iktataskor
megjeldlt irattari tételszdma alapjan megallapithaté legyen.

78.Az iktatds soran a dokumentum elektronikus masolatanak hitelesitését kdvetéen az ugyirat irattari
tételszamat felll kell vizsgélni, és amennyiben a szignalé maradandd értékiinek mindsiti a
nyilvantartasba vett iratot, gy az Ugyirat keletkezésekor kivalasztott irattari tételszamot meg kell
valtoztatni annak megfelel6en, hogy a valasztott tételszam a levéltari atadas sziikségességét jeldlje.

79.A papiralapu Ugyiratok Orzésének és kozponti irattarba adasanak szabalyait a kormanyhivatal
egyedi iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

VIll. Zaré rendelkezések
80.A Szabalyzat a kbzzétételt kdvetd napon Iép hatélyba.
81.A Szabalyzatot a kormanyhivatal honlapjan kdzzé kell tenni.
82.A Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb évente felll kell vizsgalni.
83.Az MSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 29/2023. (111.16.) TVKH vezetSjének

utasitasa.

Kelt, Elektronikus alairas napjan

dr.Lehdcz Regina
féispan
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1. melléklet a 2/2026. (1.21.) szamu TVKH utasitashoz

Masolatkészitésre jogosultak nyilvantartasa

Masolatkészitésre jogosultak nyilvantartasa

masolatkészitésre jogosult
szervezeti egység neve ligyintézé neve

masolatkészitésre jogositdo
munkaltatéi intézkedés iktatészama

2. melléklet a 2/2026. (1.21.) szamu TVKH utasitashoz

Masolatkészitésnél alkalmazhaté kormanyhivatali nyomatképzé berendezések és programok,
digitalizalasi eszk6z6k és programok

A masolatkészités technikai feltételei:

1. Beérkez6 irat vizsgalata (digitalizalhato vagy nem digitalizalhato)

2. Digitalizalas

3. lIratazonossag megallapitasa

4. Azonossag megallapitast kovetéen hitelesitési zaradék kerul az iratra, mely igazolja a

dokumentum sértetlenségét.
Technikai feltételek:

1.Digitalizalas

A szervezeti egységeknél elhelyezett multifunkciés nyomatkészité eszk6zok sikagyas és lapadagolés
sacanneri vagy 6nallé sikagyas vagy lapadagolés szkennerei biztositjak az elektronikus masolatok

megfeleld minéségét.
Az elektronikus iratkép pdf. formatumban kertl tarolasra.

2.Egyez6ség megallapitasa

A szkennelést kdvetéen az elektronikus iratképrél a Masolatkészité megallapitja az egyez&séget.

3.A hitelesités

Az MSZ szerint feljogositott személy gondoskodik arrdl, hogy az elkészult elektronikus dokumentumra
elhelyezésre keruljon a hitelesitési zaradék, az elektronikus bélyegz6 és az idébélyegzdb.
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3. melléklet a 2/2026. (1.21.) TVKH utasitashoz

Hitelesitési zaradék

A papiralapu dokumentumokrél elektronikus uton torténé masolat készitése esetén

Alairé: XY ;
Szervezeti alairasban kiadmanyozé hatdésag neve: Tolna Varmegyei Kormanyhivatal
Alairas idépontja: .......... ; (az e-alairas elhelyezésének idépontjaval megegyez6 datum (éééé-hh-nn).

Alairas érvényes: ........ ; (egy teszt dokumentumon (pdf) elhelyezett e-alairasra kattintva lathaté az

érvényesség. Az els6 hasznalat el6tt ezt a datumot kell itt szerepeltetni. (éééé-hh-nn)).

Masolat készités idépontja:................. ; (az e-alairas elhelyezésének idépontjaval megegyezé datum

(éééé-hh-nn). gy az alairas elétt beirhatd).
Masolatkészitd neve: ...
Az irat egyedi azonositdja: .............. ; (iktatdszam)

Elektronikus irat eredeti elérhetésége: A Tolna Varmegyei Kormanyhivatal munkaallomasan,

szerverén mentve vagy iratkezeléjében.

Az eredeti papir alapi dokumentummal egyezd!



1. fiiggelék 2/2026. (1.21.) szamu TVKH utasitashoz

Szakrendszerek nyilvantartasi adatai a hitelesités és tarolas alapjan

szakrendszer |szakrendszer ha nem végez

szakrendszer képes-e a képes-e a szakrendszer |iratkezelést

neve (minden szkennelt hitelesiteni iratkezelést kapcsolodik-e
szakrendszert hasznalé szakrendszer iratot tarolni az iratot végez-e iratkezeld
szakterulet kiilon sorban) (igen/nem) (lgen/Nem) (lgen/Nem) rendszerhez
altalanos iratkezel® szakrendszer
(minden érintett szervezeti egység) | POSZEIDON IGEN IGEN IGEN IGEN

IIER (Integralt

Igazgatasi és
Agrar- és vidékfejlesztési Ellendrzési
tamogatasok Rendszer) IGEN IGEN IGEN -

IIER 2 (Integralt

Igazgatasi és
Agrar- és vidékfejlesztési Ellendrzési
tamogatasok Rendszer) IGEN IGEN IGEN
Kdzlekedési jarmiforgalmi, utigy KOKIR IGEN NEM IGEN NEM
Kozlekedési jarmiforgalmi, utligy

FORRAS NEM NEM NEM NEM
Kozlekedési jarmiforgalmi, utligy

KIRA NEM NEM NEM NEM
Népegészségugy

ESZENY igen nem igen -
Népegészségugy

OSZIR/EFRIR nem nem nem igen
Népegészségugy

ETEL igen nem igen -
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Népegészségugy

HUMVI NEM NEM NEM NEM
Népegészseglgy

NVT NEM NEM NEM IGEN
Népegészségugy

KBIR nem nem nem nem
ingatlan-nyilvantartasi tgyek,
adatkérések E-ING igen nem igen
Foldhivatal .

FONYIR nem nem igen
Foldhivatal )

MENYET nem nem igen
Foldhivatal

MIR nem nem igen
Jarasi hivatalok )
hatésagi és gyamugyi szakterilete | ESZEUR igen nem nem igen
Jarasi hivatalok Winszoc nem nem nem nem
hatésagi és gyamugyi szakterllete

PTR nem nem nem nem
Jarasi hivatalok Wingyer nem nem nem nem
Foglalkoztatasi szakterulet
(jarasi hivatalok és
kormanyhivatal) IMAP igen igen igen
Foglalkoztatasi szakterulet
(jarasi hivatalok és IR (Integralt
kormanyhivatal) rendszer) Nem Nem Igen (iktat) Igen
Foglalkoztatasi szakterulet
(jarasi hivatalok és FPIR (Pénziigyi
kormanyhivatal) Informacids rendszer) | Nem Nem Nem Nem
Foglalkoztatasi szakterulet KTK
(jarasi hivatalok és (Kozfoglalkoztatasi
kormanyhivatal) Tamogatasok

Keretrendszere) Igen Nem Igen (iktat) Igen
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KMMYV (kulféldiek
Foglalkoztatasi szakterulet magyarorszagi
( kormanyhivatal) munkavallalasa) nem nem nem igen
E-STAT (csoportos
Foglalkoztatasi szakterulet létszamleépitések
( kormanyhivatal) bejelentése) nem nem nem nem
Foglalkoztatasi szakterulet
(kormanyhivatal) TOPPIR (TOP
pénzigyi informatikai
rendszer) Nem Nem Nem Nem
Foglalkoztatasi szaktertlet MVED’25 (GINOP
(kormanyhivatal) Plusz 3.2.5
"Munkakdrilmények
fejlesztése" program
informatikai rendszer) | Nem Nem Igen(iktat) Igen
Et?g]a!qutatési szakterllet KONYIR (Kézérdeki
(jarasi hivatalok ) munka nyilvantarté
rendszer) Nem Nem Igen (iktat) lgen
Foglalkoztatas-feliigyeleti és FEIR (Feligyel6i
munkavédelmi szakterulet Ellen6rzések
(kormanyhivatal) Informatikai és Iktato
Rendszere) nem nem nem igen
Foglalkoztatas-felligyeleti és
munkavédelmi szakterulet
(kormanyhivatal)
IMAP igen igen igen
Elelmiszerlanc-biztonsag, és
allategészségugy EPIDEMIR igen nem igen nem
Elelmiszerlanc-biztonsag, és
allategészségugy Ali nem nem nem nem
EUER (Elektronikus
Elelmiszerlanc-biztonsag, és Utemezési és
allategészségugy Ellen6érzés Rendszer) | nem nem nem nem
OAIR (Orszagos
Elelmiszerlanc-biztonsag, és Allategészségigyi
allategészségugy Informaciés nem nem nem nem




Rendszer)

15

Elelmiszerlanc-biztonsag, és
allategészségligy, névény-

TRACES (Trade
Control and Expert

tglajvédelem System) nem igen nem nem
Epitésiigy és 6rokségvedelem,
allami féépitészi feladatok, )
szakkérdések ETDR igen igen igen
allami féépitészi feladatok E-TER igen igen igen
Parfogo felugyeldi
Igazsagugy szakrendszer igen Nem Nem Igen
I -
gazsagugy Jogi segitségnyuijtas
szakrendszer igen Nem Nem Igen
I — ’
gazsagugy Aldozatsegités
szakrendszer igen Nem Nem Igen
Igazsagugy ARE
(adéssagrendezés)
szakrendszer igen Nem Nem Nem
Nemzeti
Jogszabalytar
Torvenyességi
Fellgyelet Irasbeli
Kapcsolattartas
Toérvényesseégi felugyelet Modul igen Igen Nem Igen
nem, de elvileg
Poszeidonhoz
kapcsolodas
lehetdségével
Foldmivelésugy KMTR igen nem nem fejlesztették ki
Vadaszat, haldszat HGSz igen nem nem nem
Vadaszat Tréfeabiralat nem nem nem nem
Rehabilitacios ellatas Rehabilitaciés igen nem nem Igen, Poszeidon
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Szakigazgatasi

Rendszer
Nyugdijbiztositas Nyug-Meg igen igen igen
Nyugdijbiztositas EETUR igen igen igen
Csaladtamogatas TEBA igen igen igen

csak érkeztet és
iktat, egyéb

Csaladtamogatas LAKHAT igen nem iratkezelést nem nem
Nyugdij-nyilvantartas és ellendrzés

GovSys igen igen igen
Nyugdij-nyilvantartas és ellendrzés

EETUR igen igen igen
Nyugdij-nyilvantartas és ellendrzés

MEMESE igen igen igen
Nyugdij-nyilvantartas és ellendrzés

Lotus Notes igen igen igen
Egészségbiztositas TAJ-BSZJ nem nem nem nem
Egészségbiztositas

HYDRA nem nem nem nem
Egészségbiztositas

KULFI igen nem nem nem
Egészségbiztositas

MEGALL nem nem nem nem
Egészségbiztositas

JOBIR igen nem nem nem
Egészségbiztositas

KGY2005 nem nem nem nem
Egészségbiztositas

KMR nem nem nem nem
Egészségbiztositas

BEVER nem nem nem nem
Egészségbiztositas

SZERK nem nem nem nem
Egészségbiztositas

RINA nem nem nem nem
Egészségbiztositas

MIR igen nem igen nem




Egészségbiztositas
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ITP2000 igen nem nem nem
Egészségbiztositas

OORSZI nem nem nem nem
Egészségbiztositas

FOGLINFO nem nem nem nem
Egészségbiztositas

ORVELL nem nem nem nem
Egészségbiztositas )

FORRAS.NET nem nem nem nem
Pénzlgy- gazdalkodas Forras.net nem nem nem nem
Pénzligy- gazdalkodas KIRA nem nem nem nem
Humanpolitika NEXON nem nem nem igen
minden szervezeti egység HNY modul igen igen nem igen




2. fliggelék szamu TVKH utasitashoz

DIGITALIZALAS, MASOLATKESZITES ALTALANOS FOLYAMATA KORMANYHIVATAL

SZERVEZETI EGYSEGEINEL

a) A kiildeménykezelés altalanos folyamata:

Kiildemény

A. Cim ellendrzés: vizsgilni kell, hogy a kormanyhivatal valamely szervezeti egysége szerepel-e dmzettként

A1. CIM HELYES: Kormanyhivatal, jérési hivatal a cimzett

A2 CiM NEM HELYES: nem a
kormanyhivatal vagy nem ajardsi hivatal a
cimzett

AL/1. Bonthatd [ AL/2.Nembonthats |
AL/L/1. Abeérkezettirata AL./1./2. A beérkezit irat NEM a cimzett
cimzett sajat irata irata, tovdbbitani kell
Erkeztetés nélkll vissza kell kuldeni vissza
. adni posténak, vagy elektronikus iartot
Eeladaiuk: Eeladatuk: F visszakildeni)
Erkeztetés Erkeztetés Erkeztetés
Digitalizalas (kivéve, ha Digitalizdlas (kivéve, ha kivételként kell Cimzettnek azonnal, legkésdbb a kavetkezd
kivételként kell kezelni) kezelni) munkanapon tovébbitani kell
Irat tovébbitdsa (elektronikusan és papir

Szignalas alapon is)
Iktatds

. sz 7 z .
b) A digitalizalas altalanos folyamata:

1. Papir alapu dokumentumok érkeztetése.
2. Erkeztetett papir alapt dokumentum szkennelése.
3. A szkennelt dokumentum csatolasa a szoftverbe.

4. Szkennelt dokumentum és az eredeti papir alapu dokumentum egyezéségének ellenérzése.
5. Egyezdség esetén hitelesités és zaradékolas, amely magaba foglalja a zaradék szdvegének és az
elektronikus szervezeti bélyegz6nek/elektronikus alairasnak az elhelyezését a dokumentumon.
6. Hiteles elektronikus masolat csatolasa - vagy a korabbi [épésben végzett csatolas megtorténtének

ellenérzése - az iratkezelési szoftverbe.
7. lktatas.
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Szemelyes leadas

Futarszolgalat Posta
(postazsik)
Erkezictes Iratkezelo
\ programba *
Papi o wat
dladdsa szerveren -
egységnek s gndlisra seheuneles
jogosul vezetbnek *
l Szikennclt arat
| Saignilis csatolisa liatkezeld
l programba
Szl 1= ¥
Craralt wrat hotelesitése
J Iratkezeld programban
Szkeonelt wat Papiralapt uat atladasa szervezet:
caatolaza lratlezald egviégnek szignalisma jogosult
i vezetboek
Caatolt wrat hitelesitise 1’
Lratkezzlo programban Szignalas
Ugyintezs altal ikratandonalk

szim alapjén.

mindsitatt wat iktatdsa drkeztetd

Papiralag erar
ataddsa szervezeti
egyscgnekszignalasra
jogosult vezetbnek

Sngnalas
) ¥
Csatolt wat hitelesitése
Iratkezald programban
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