Ikt. szam: 309-1/2025.

Masolatkészitési szabalyzat

Lovaszi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Hatélyos: 2025. januér 1. napjatol



1. A szabalyzat célja, hatalya
1. §

(1) A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja a Lovaszi Kozos
Onkorményzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) érkezett - kivételi korbe nem tartozé -
papiralapu kiildemények, valamint a Hivatal igyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles
papiralaptl iratok (a tovabbiakban egylitt: papir alapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta,
valamint a hiteles elektronikus iratok hiteles papir alapu iratta t6rténd atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus {igyintézés és bizalmi
szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-
ligyintézes tv.), az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (X11.19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szold
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet),
tovabba a Hivatal iratkezelésének szabalyairdl sz6lé 21/2020. (VIL.30.) NAIH utasitas (a
tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembevételével.

(2) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselokre,
tigyintézdkre (a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

(3) A szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a Hivatalon beliili, szervezeti egységek kozotti
hivatalos kapcsolattartas €s Hivatali ligyintézés eseteire.

2. Altalanos rendelkezések

2.§
(1) A szabalyzat szerint kell eljarni a Hivatal altal készitett

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

(2) Masolatkészitésnek minosiil a szabalyzat szempontjabol

a) a beérkezd hiteles elektronikus iratrol torténd hiteles masolatkészités, ideértve az
tigyféltol kapott elektronikus irat ligyintézési célu papiralapu iratta alakitasat,

b) a Hivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrol
torténd hiteles papiralapu masolat készitését,

c) a Hivatalnal a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapt iratrdl torténd hiteles
elektronikus masolatkészités, ideértve a Hivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrol
ugyfel részére tovabbitandd hiteles elektronikus formaba alakitast, valamint

d) a Hivatalhoz érkezett papiralapu iratrdl torténd hiteles elektronikus masolat készitése,
ideértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartisra kotelezettek felé torténd
megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

(3) Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak a Hivatal erre a feladatra kijeldlt, igykezelési
feladatot ellaté munkatérsa (a tovabbiakban: masolatkészit6) készithet.

(4) Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott munkatarsak nevérél,
allashelyen ellatando feladatarol és a jogosultsag idétartamardl a jegyzd nyilvantartast vezet.

(5) Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevét a
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.



(4) Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrdl a 6. § szerinti kivonat készithetd.

(5) Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zéaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd

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

b) egyedi alairé vagy zaradékold programmal, a program felhasznaloi kézikényvében
leirtak szerint,

c¢) elektronikus csatoldsi lehetdség hidnydban a papiralapu irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként — a papiralapu irat és a papiralapu zaradék egyiittes digitalizalasaval és
hitelesitésével.

(6) A zaradékban szerepeltetni kell: ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6.” szoveget.

(7) A zéaradékolt digitalizalt iratot a masolatkészitonek hitelesitenie kell. Hitelesitésre
alkalmazhato:

a) a masolatkészité 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6
elektronikus alairasa (személyes, munkatarsi alair6 tandsitvany),

b) a masolatkészitd feliigyeletével a Hivatal nevére sz6l6, a 137/2016. (VI.13.) Korm.
rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzé elhelyezése (szervezeti
bélyegzd).

(8) A hitelesitett zaradekolt digitalizalt iratot az E-ligyintézési tv. 34. § (1) bekezdés cb) alpontja
szerinti elektronikus idobélyeggel kell ellatnia a masolatkészitének.

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

(10) Amennyiben a hitelesség igazoldsara szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem
biztositott az (5) bekezdés a) vagy b) pontja szerint, ugy a zaradék képzésére a kovetkezd
eljarast kell alkalmazni. El6 kell késziteni kiilon papiralapu dokumentumon a 4. melléklet
szerinti zaradék szovegét, szerepeltetve rajta a kovetkez0 szévegrészt: ,,Ezen lap nem része az
eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleldséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését
szolgalja.” A zaradékold lapot ideiglenesen utolsd lapként az irathoz kell csatolni és azzal
egylitt, egy elektronikus iratot létrehozo mddon digitalizalni. A zaradékolo lap a digitalizalast
kovetben megsemmisithetd.

(11) A hiteles masolatkészités tényét, idejét, az irat iktatoszamat és a masolatkészité nevét
rogziteni kell a papiralaptl iraton és az ASP iratkezel6 rendszerben.

(12) A masolatkészités soran késziildé munkakézi elektronikus iratokat a hiteles elektronikus
masolat elkésziiltét kovetéen haladéktalanul térolni kell.

4. Elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta

5.8

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

(2) Az elektronikus iratrél papiralapi irat a 3. mellékletben meghatarozott nyomtato
berendezésen ¢és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat) fekete-



(11) A hiteles masolatkészités tényét, idejét €s a masolatkészitdé nevét rogziteni kell az ASP
iratkezeld rendszerben.

(12) A zaradekolt, hitelesitett nyomtatott papir alapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
hiteles elektronikus irattal azonos joghatést kivalté hiteles papir alapt masolatnak

6. Papiralapi iratrdl kivonatos elektronikus masolat készitése

0.8

(1) Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend6, ha a papir technikai
jellemzo6i (kiilondsen mérete, atlathatosdga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztosito digitalizalt irat
elkészitésére.

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

7. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

7.§

(1) Elektronikus iratrdl papiralapt tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemzoi (kiilonGsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontasigénye)
miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezdség megallapit Hivatalat biztositd
nyomtatott irat elkészitésere.

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

8. Zaro rendelkezések

8.§

Ez az utasitds 2025. januér 1. napjan 1ép hatalyba.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek: a Hivatal kdztisztviseloi.



3. melléklet

MASOLATKESZITESNEL ALKALMAZHATO NYOMATKEPZO BERENDEZESEK ES
PROGRAMOK

A Hivatal tulajdondban 1évé multifunkcids eszkézok, nyomtatdk és gyartdéi programjaik,
monokrom(fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatasra beallitva.



ZARADEK

5. melléklet

Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezé

Elektronikus dokumentum azonositoja:

Elektronikus dokumentum fizikai méretei:

Masolatkészitd szerv, szervezeti egység elnevezése:

Masolatkészitd neve:

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Irdnyadé maslatkészitési rend elérhetdsége:

Masolatkészitési Szabalyzat

Az eredeti irat kiadmanyozdjanak neve:

A kiadmdanyozo szervezeti egység megnevezeése:

Az eredeti irat aldirdsanak idopontja:

Az elektronikus bélyegzovel hitelesitett elektronikus irat
esetében a bélyegzohoz tartozo tantsitvany szerinti
létrehozd megnevezése:

Az elektronikus hitelesito adatok és a digitalis
alairashoz tartozo tanusitvanyok érvényességét
ellendrizte:

Tanusitvanyok ellendrzésének idépontja

Lovaszi,

Masolatkészitd neve



