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A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6lo 2023. évi ClII. tor-
vény (a tovabbiakban: Daptv.), valamint a digitalis allampolgarsag szabalyairdl sz6lé 321/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Dapvhr.) 71. § (3) bekezdésében, a kozfeladatot ellatd szervek iratke-
zelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendeletben, valamint a a févarosi
és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6 1/2023. (1. 12.) MvM utasi-
tasban foglaltakra figyelemmel — 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban biztositott
jogkérémben eljarva — a kévetkezd utasitast adom Kki.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas hatalya
1. §

(1) Az utasitas hatalya kiterjed a féispan altal kdzvetlenl vezetett szervezeti egységekre és a jarasi
hivatalokra.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Hi-
vatal) féispanjara, féigazgatdjara, valamennyi kormanytisztvisel6jére és munkavallaldjara.

(3) A minésitett iratokra és azok kezelési rendjére a mingsitett adat védelmérél sz6ld 2009. évi CLV.
torvény, és annak végrehajtasara kiadott jogszabalyok az iranyaddak.

(4) Jelen utasitas hatalya nem terjed ki a szolgaltatas-szeriien kilsé személy részére végzett, az ere-
detivel mindenben megegyez6 masolatkészitésre.

2. Az utasitas célja

2.§

Az Utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) célja:

(1) a Hivatal papir alapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitését, valamint elektronikus iratrél
hiteles papir alapu masolat készitését szabalyozo egységes eljarasrendjének kialakitasa;

(2) akdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 61. § (7) bekezdésében foglalt megdrzési ktelezettség teljesitésére szolgalo elja-
rasrend kialakitasa, valamint

(3) az elektronikus formaban tarolt iratok levéltari atadasahoz sziikséges feltételek kialakitasa.

Il. Ertelmezd rendelkezések

3.§

Ezen Utasitas alkalmazasaban:

(1) Poszeidon: Az Egységes Kdzponti Elektronikus Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer (EKEIDR)
rendszer alapjaul szolgalé iratkezeld szoftver. Olyan kdzpontilag fejlesztett, egységes informatikai
alkalmazas, amely a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési folyamatait tamogatja a dokumentu-
mok életutjanak teljes kori (érkeztetéstdl az archivalasig tartd) elektronikus nyomon kovetésével.

(2) Masolatkészitdé rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver- és szoftverelemek egyut-
tese.
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Masolatkészitd: jelen Utasitas szerinti hiteles masolat készitésére feljogositott kormanytisztviseld,
munkavallalé.

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu doku-
mentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhe-
téséget.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus vagy papiralapu masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja
a dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét,
fuggetlendl attél, hogy a dokumentum képi megjelenése teljes mértékben megegyezik-e az erede-
tivel.

Metaadat: az irat tartalmat, kezelését, azonositasat és nyilvantartasat leiré adat, amelyet az iratke-
zelési rendszer kezel.

Nagy terjedelmii dokumentum: olyan dokumentum, amely technikai korlatok miatt egyetlen elekt-
ronikus allomanyként nem kezelhetd vagy nem digitalizalhato.

Digitalizélas: olyan eljaras, amely soran papiralapu dokumentumrdl elektronikus formatumu kép-
vagy adatallomany készul.

Hitelesitési zaradék: a dokumentum és masolata kozotti képi vagy tartalmi egyezést tanusito szé-
veges rajegyzés.

Hiteles elektronikus masolat. nem elektronikus dokumentumrdél készllt, azzal képileg vagy tartal-
milag egyez6, elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus doku-
mentum.

Hiteles papir alapt masolat: Olyan papiralapu masolat, amely az eredeti dokumentum (papiralapu
irat vagy hiteles elektronikus irat) tartalmat teljeskorlien és valtozatlan formaban tukrozi, valamint
a masolat készitésére és hitelesitésére vonatkozé hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
készult, és amely igy joghatas kivaltasara alkalmas. A hitelesség azt jelenti, hogy a masolat az
eredeti dokumentummal képileg és/vagy tartalmilag egyezik és a masolat készitése soran a vonat-
kozé jogszabalyi kbvetelmények (pl. hitelesitési zaradék, alairas) teljestinek.

lll. Masolatkészitési tevékenység

4.§

Az utasitas szempontjabdl masolatkészitési tevékenységnek minésul:

a) a Hivatalba érkez6 elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitése;

b) a Hivatalba érkez6 papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése;

¢) a Hivatalnal keletkezd elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése;

d) a Hivatalnal keletkezd papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése.

Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitének mindsul:

a) a f6ispan és a féigazgato;

b) a jarasi hivatalvezet6 és a helyettesitésével megbizott osztalyvezet6 (az altala vezetett szerve-
zeti egység iratai tekintetében);

c) a f6osztalyvezetd, 6nallé osztalyvezetd, és a helyettesitésével megbizott osztalyvezetd, kor-
manytisztvisel6 (a munkavégzése szerinti szervezeti egységek iratai tekintetében);

d) az a kormanytisztviselé vagy munkavallald, akit a munkaltaté az allashelyen ellatandé feladatok
leirasaban, vagy munkakdri leirasban, vagy kulon vezetdi kijeldléssel erre feljogosit, a munka-
végzeése szerinti szervezeti egység iratai tekintetében;
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e) az allashelyen ellatando feladatok leirasaban kulon feljogositas alapjan, meghatarozott esetek-
ben, vezetdi dontés alapjan, a Hivatal barmely szervezeti egység iratai tekintetében. Kilén fel-
jogositast csak a kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezd kormanytisztviseld, munkavallalé ré-
szére szikséges adni.

A feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkér megléte.

A jogosultsag visszavonasig, vagy a jogviszony fennallasanak idétartamara szél.

A masolatkészitésre jogosult személyek korét az 6nallé szervezeti egység vezetdje, vagy az altala

a feladattal megbizott munkatarsa tartja nyilvan.

A feljogositott személyek névsorat és szervezeti egységét, valamint a hatalybalépés kezdé id6-

pontjat a jelen utasitas 1. szamu mellékletét képez6 tablazat hasznalataval kell nyilvantartani.

A hiteles masolat készitését a Masolatkészits feladatkorében latja el, feladatellatasara a vonatkozé

altalanos felel6sségi szabalyok érvényesek.

A masolatkészités soran biztositani kell a dokumentum sértetlenségét, olvashatésagat, valamint

azt, hogy a létrehozott masolat utélagos modositasa észlelhetd legyen.

IV. A masolatkészités végrehajtasa

5.§

A Poszeidont hasznalé szervezeti egységek a hiteles masolatkészitést a rendszer miiszaki és funk-

cionalis adottsagaira figyelemmel, a jelen szabalyzatban meghatarozott technikai és eljarasi részletsza-
balyok szerint végzik.

(2)

A Poszeidont nem hasznalé szervezeti egységek a hiteles elektronikus masolat készitését az altaluk

alkalmazott iratkezel® vagy szakrendszer miszaki és funkcionalis lehetéségeinek figyelembevételével
végzik.

Az
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alkalmazott eljarasnak minden esetben biztositania kell, hogy:

a) a masolat az eredeti dokumentummal tartalmilag és — amennyiben értelmezhetd — formailag meg-
egyezzen,

b) a masolat hitelessége egyeértelmiien megallapithaté legyen,

c) a masolatkészités folyamata dokumentalt es utélag ellendrizhetd legyen,
a masolatkészités soran alkalmazott azonositok, zaradékok vagy egyéb hitelesitési elemek alapjan
a masolat és az eredeti dokumentum kapcsolata egyértelmiien visszavezetheté legyen.

d) Amennyiben az alkalmazott rendszer a hiteles masolatkészités egyes elemeit nem tamogatja, a
szervezeti egység koteles azokat kiegészitd eljarassal biztositani.

Digitalizalas

6.§

A masolatkészitésre és a hiteles zaradékra a Dapvhr. 69-71. §-aban foglaltak az iranyaddak.

A papiralapu iratrol digitalizalo eszkozzel készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem minésuld
elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektro-
nikus egységgeé (,fajlla”) digitalizalandé. A digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészitéi feljogo-
sitas.

A digitalizalas soran a papiralapu iratrél a digitalizalé eszkbzzel a technikai ajanlas szerint legalabb
200 DPI, legfeliebb 300 DPI felbontasu fekete-fehér (sziikség esetén nagyobb felbontasu, kivételes
esetben szines) PDF formatumu allomanyt kell késziteni.
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A digitalizalas technikai vagy jogszabalyi okbol nem végezhetd el:

a) azon kiuldemények esetében, amelyek digitalizalt iratta térténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges, valamint

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. mellék-
letében meghatarozott iratok.

A digitalizalas soran a képi és/vagy tartalmi megfelelésre kell tdrekedni.

Bejové kildemény esetén az Ggyfelektdl, mas szervtdl érkezd boritékok cim- és hatoldalat is szken-

nelni kell, amennyiben az az lgy szempontjabdl relevans adatot tartalmaz (pl. postai bélyegzd,

felad6 azonositasa). Amennyiben az ilyen boriték tobb, egymastdl elktldnals, tdbb kildon gy meg-

inditasat megalapozo iratot tartalmaz, ugy a kildeményekrél kulon-kulon kell elektronikus masola-

tot késziteni, és ebben az esetben a boritékot valamennyi kildeményhez egybe tartozéan digitali-

zalni kell.

Hiteles elektronikus masolat készitése

7.§

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg

kell gy6zbédnie.

A képi vagy tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellen6rzésre. Egyezést igazolo

hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,

valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot térolni kell.

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

a) az iratkezel® rendszer altal biztositott hitelesitési funkcié alkalmazasaval, vagy

b) kulon alairé vagy zaradékolé szoftver hasznalataval, vagy

c) a kormanyzati hitelesitési szolgaltatas keretében kibocsatott szervezeti vagy személyes elekt-
ronikus alaird tanusitvany felhasznalasaval.

A Poszeidont hasznal6 szervezeti egység az iratkezel6 rendszer hitelesité funkcidjaval hitelesit. A

hitelesitési zaradéknak tartalmaznia kell az alabbi informaciokat: ,,Az eredeti papiralapu dokumen-

tummal egyez6 masolat” szoveget,

d) a masolatkészitd szerv nevét,

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

f) a masolatkészitd rendszer megnevezéseét,

g) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elnevezését,

h) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elérhetéségét, valamint

i) a masolatkészités idépontjat.

Az (5) bekezdésben részletezett zaradékot és a papir alapu iratrél készuilt elektronikus masolatot

egy fajlban szikséges hitelesiteni a (4) bekezdés a)-c) pontjaiban részletezett szoftverek segités-

ével.

A digitalizalt, hitelesitett, zaradékolt iratot mingsitett elektronikus idébélyeggel kell ellatnia a Maso-

latkészitbnek.

A masolatkészités soran készlilb esetleges munkakdzi digitalis iratokat a hiteles masolat elkésziil-

tét kovetben haladéktalanul tordini kell. Az iratkezeld rendszerben csak a hiteles elektronikus ma-

solatot lehet felcsatolni az irat alszamahoz.
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Elektronikus irat hiteles papiralapu masolatta alakitasa

8.§

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szolé 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1) bekezdé-

sében, valamint a Dapvhr. 66-68. §-aban foglaltak az iranyadoak.

Az elektronikus iratrél papiralapu irat nyomtaté berendezéssel készitheté.

Jelen Utasitas szerinti hiteles nyomtatott papiralapu masolat csak érvényes hitelesitéssel rendel-

kezd elektronikus iratrol készithetd.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat €s a nyomtatott papiralapu irat képi vagy

tartalmi megfelelését. A képi vagy tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellenér-

zésre. Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd. A

tobb oldalbdl allé nyomtatott papir alapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast kdvetben

biztositani kell.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,

valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu ira-

tot meg kell semmisiteni.

Egyezés esetén a Masolatkészité a nyomtatott papiralapu irat minden lapjat alairasaval latja el,

majd zaradékot helyez el, az alabbi médokon:

a) kézirassal, vagy

b) zaradékold bélyegzbvel, vagy bélyegzékkel,

c) a hitelesitési zaradék az irat utolsé oldalan vagy — a szervezeti egység dontése alapjan — kilén
zaradéklapon kerul elhelyezésre.

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé masolat” szdveget,

b) a masolatkészitd szervezet nevét, bélyegzélenyomatat;

c) a Masolatkészité személy nevét, alairasat;

d) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elnevezését,

e) a hatalyos Masolatkészitési szabalyzat elérhet6ségét, valamint

f) a masolatkészités id6pontjat.

Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrol készul, ugy a za-

radéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozojanak nevét, szervezeti egységét,

b) az eredeti irat alairasanak idépontjat,

c) az elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6 létrehozojat meg-
hatarozé adatokat.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a Masolatkészitének a papiralapu ma-

solatot datummal, személyes alairasaval és a masolatkészitd szerv hivatali bélyegzéjével hitelesi-

tenie kell.
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Papiralapu iratrél kivonatos hiteles elektronikus masolat készitése

9.§

Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat készitend®, ha a papir technikai jellemz6éi (mérete,
atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatdk a feltételek a teljes
egyezés megallapithatosagat biztosito digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonatnak tartalmaznia kell a dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi
elemeit.

Elektronikus iratrél kivonatos hiteles papir alapu masolat készitése
10. §

Elektronikus iratrdl papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzéi (igy kuldndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt
nem biztosithatdk a feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositdé nyomtatott irat elké-
szitésére.

A kivonatnak tartalmaznia kell a dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi
elemeit.

V. Zaro rendelkezések

11.§

Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd munkanapon lép hatalyba.
A masolatkészitési szabalyzatrél sz6l6 45/2023. (V. 5.) féispani utasitas hatalyat veszti.

Veszprém, elektronikus idébélyegz6 szerint

A féispan helyett eljarva
Alairé: Dr. Vajda Viktoria féigazgatd
2026.05.14. 15:53:54

dr. Vajda Viktéria
féigazgato
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