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Targy: Az OKFO masolatkészitésrél sz6l6 szabalyzata

1. Az Orszagos Korhazi Foéigazgatéosdg masolatkészitésrél szo6ld szabélyzatat jelen
utasitasban foglaltak szerint hatarozom meg.

2. Jelen utasitas az orszagos koérhaz-féigazgatoi alairds napja utani munkanapon lép
hatalyba.
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Jelen belsé szervezetszabalyozé dokumentum az OKFO szellemi tulajdona. Tovabbadasa, sokszorositdsa irasos engedélyhez
Kkétott. A dokumentumban szerepld informaciokat csak az OKFO mikodtetéséhez lehet felhasznalni.

Jelen belsé szervezetszabalyozé dokumentum az OKFO szellemi tulajdona. Tovabbadasa, sokszorositasa irasos engedélyhez
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1.2.

2.2.

2.3.

ESianTanT ke OKFO masolatkészitési szabalyzat

A szabalyzat célja

A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az Orszagos
Kérhazi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OKFQ) altal készitett és kiadmanyozott
papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta, az altala készitett és kiadmanyozott
elektronikus iratok papiralapu iratta, valamint az altala készitett és kiadmanyozott papir
alapu iratok hiteles papiralapiy masolatta t6rténé alakitasara vonatkozé
részletszabalyokat meghatarozza az elektronikus (gyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXII. térvény (E-Ugyintézési
tv.), az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XI1.19.) Korm.
rendelet (eVhr.), valamint az OKFO Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak
figyelembevételével.

A Szabdlyzatot az alabbi jogszabalyokkal és bels6 szabalyzatokkal 6sszhangban kell
alkalmazni:

— azelektronikus Gigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXII. toérvény;

— az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoélo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

— az Eurdpai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete (2014. julius 23.) a
bels6 piacon torténdé elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodd elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kivll helyezésérél (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet),

— OKFO Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

— Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (1S2),

— Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ),

— Elektronikus alairasi és bélyegzési Szabalyzat.

A szabalyzat személyi és targyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed jelen szabalyzattal dsszefliggésben végzett
tevékenység kapcsan:

2.1.1. az OKFO valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara,

2.1.2. a masolatkészitési eljaras soran hasznalt informatikai rendszerek
Uzemeltetéséért felel6s szervezeti egységre és alkalmazottaira, valamint

2.1.3. az OKFO teriletén tartozkodd kiilsé személyekre, szervezetekre, akik annak
megbizasabdl végeznek munkat.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az OKFO, mint elektronikus (igyintézésre kotelezett
szerv sajat hataskorében készitett és kiadmanyozott hiteles papiralapu iratok hiteles
digitalizalt iratta, a hiteles elektronikus iratok papir alapu kiadmannya, valamint a hiteles
papir alapu iratok hiteles papir alapu masolatta térténé alakitasaval kapcsolatos
feladatokra.

A Szabalyzat targyi hatalya tovabba kiterjed az OKFO altal a masolatkészités soran
hasznalt informatikai, kommunikaciés és adatatviteli eszkdzre a mindenkori naprakész
informatikai eszkozleltar szerint.
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A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a szervhez érkez6 papiralapu, illetve elektronikus
kildemények hiteles masolatta alakitasara.

Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban alkalmazott értelmez6 rendelkezések az alabbiak:

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

Alkalmazott: az OKFO-vel kormanyzati szolgalati  jogviszonyban,
munkajogviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személy;

Elektronikus bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a
kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét; (eIDAS Rendelet 3. cikk 25. pont)

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kilénésen szbéveg, hang-,
képi vagy audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom; (elDAS
Rendelet 3. cikk 35. pont)

Elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen készllt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kilén
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkdz utjan értelmezhetd adategyuttes, kivéve a papiralapu dokumentumba
foglalt adategytittes;

Eredeti példany: magan- vagy jogi személy azonosito okmany szerinti eredeti
alairasokat, vagy eredeti alairdsokat és pecsétet, vagy elektronikus alairast
tartalmazo6 példanya;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a
Szabalyzatnak megfeleléen készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyduttes;

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

Kdzokirat: a polgari perrendtartasrél szolé 2016. évi CXXX. térvény 323. § (1)
bekezdésébe foglalt irat.

Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készult
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver,
szoftver, humaneréforras, szabalyozasi dokumentumok, valamint ezek
egyuttese;

Metaadat: levéltari atvétel céljabdl Iétrehozott elektronikus atvételi csomagra,
vagy egyes iratokra, vagy irategyuttesekre vonatkozé azonosito, leird, technikai
vagy hozzéaférésre vonatkoz6 adat vagy adatcsoport, amely rogzitése és az
irathoz vagy iratcsoporthoz valé hozzarendelése &ltal biztositja az irat vagy
iratcsoport kezelését, felhasznalasat, olvashatésagat, értelmezhetéségét,
sértetlenségét;

Minésitett irat: a mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. térvényben
meghatarozott adatot tartalmazo irat;
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
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3.1.13 Papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

3.1.14 Papiralapu masolat: valamely elektronikus dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen készllt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kuldn
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas dokumentum;

3.1.15 Hiteles papiralapu masolat: valamely elektronikus dokumentumrdl e Szabalyzat
szabalyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez8, joghatas
kivaltasara alkalmas papiralapu dokumentum;

3.1.16 Szkennelés: papiralapu iratrél digitalizalasi eljarassal készitett képi allomany;

3.1.17 Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint
az — a hozza kapcsolodd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapu
dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontjabél lényeges — tartalmi
elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

3.1.18 Teljes bizonyitd ereji maganokirat: a polgari perrendtartasrol szold 2016. évi
CXXX. torvény 325. § (1) bekezdésébe foglalt irat.

A masolatkészitési eljarassal kapcsolatos felelosségi korok és
folyamatleirasok

Az iratkezelésért felel6s vezetd
4.1.1 felel6s a hiteles masolatkészitési tevékenységhez kapcsolédd munkafolyamat
megszervezeséért,

4.1.2 gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz kapcsolddd személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl,

4.1.3 gondoskodik — szabalyozas és ellenérzés Utjan — a jogszabalyokban foglalt
kotelezettségek teljesitésérél,

4.1.4 felelés a hiteles masolatkészitési tevekenység koordinalasaért, a feldolgozé
csoportok iranyitasaért,
4.1.5 a hiteles masolatkészitési tevékenység ellenérzéséért.

Az informatik&ért felel6s vezet6

4.2.1 gondoskodik a masolatkészitéshez szikséges informatikai eszkdzdk
telepitéseérdl, a szikséges beallitasok végrehajtasarol, végrehajtatasarol,

A masolat készitését végz6 személy

4.3.1. gondoskodik a képi és tartalmi szempontbdl megfeleld masolat készitésrdl

4.3.2. ellendrzi a masolat képi és tartalmi megfelel6ségét.

4.3.3. gondoskodik a masolatkészité eszkéz memoriajanak térlésérél, valamint a képi
és tartalmi megfelelés megallapitdasara nem alkalmas masolat
megsemmisitésérol

A masolat hitelesitését végz6 személy

4.4.1. ellenérzi a masolat képi és tartalmi megfeleléségét

4.4.2 hitelesiti a masolatot

A hiteles masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a masolat készitését és annak
hitelesitését eltéré személyek végezzék.
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4.6.

4.7.
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ESianTanT ke OKFO masolatkészitési szabalyzat

Hiteles elektronikus iratrél hiteles papiralapd masolatot, hiteles papiralapu iratrol
hiteles elektronikus masolatot, illetve hiteles papiralapu iratrél papiralapt masolatot az
OKFO nevében az iratot 6rz6 szervezeti egyseég vezetdje vagy Ugyintézdje jogosult
kiadni.

Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolatot az OKFO nevében elektronikus
alairassal rendelkez6 — az Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzéhasznalati
Szabalyzat Fliggelékében szereplé személy - zaradékolhat.

A papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasa
Az elektronikus masolatkészités altalanos szabalyai

5.1.1. E masolatkészitési folyamat az OKFO 4ltal készitett és kiadmanyozott
papiralapu iratok hiteles elektronikus masolatanak készitésére (a tovabbiakban:
digitalizalasara) terjed ki.

5.1.2. Nem digitalizalhatok az alabbi iratok:

— mindsitett iratok,

— azok az iratok, melyek elektronikus iratta torténé alakitasa technikai
okbdl nem lehetséges,

— azon iratok, amelyek a kiadmanyozé dontése alapjan nem
digitalizalhatok.

5.1.3. A nem digitalizalhat6 iratok esetében az eléadoi iven/iratboriton jol lathato
modon, a ,Nem digitalizalhaté” szdveget nyomtatott nagybetlivel vagy
bélyegzdvel el kell helyezni.

5,.1.4. Adigitalizalt iratok esetében a digitalizalast kdvetéen az el6adai iven/iratboriton
jol lathatd6 moddon a ,Digitalizalt” szdveget nyomtatott nagybetivel vagy
bélyegzdvel el kell helyezni. Téves bélyegzés esetén ezt az elb6addi iven a
bélyegnyomat athuzasaval és a ,Téves” felirattal kell jeldIni.

Az elektronikus masolat elkészitése

5.2.1 A masolatkészitd személy a masolatkészités soran a papiralapu iratrél a
szkenner segitségével legalabb 200 dpi, de legfeljebb 300 dpi felbontasu,
szines, pdf formatumu allomanyt készit.

5.2.2 A masolatkészit6 személy kitolti a papiralapu dokumentum hitelesitéséhez
szikséges adatokat tartalmazo, az 1. sz. melléklet szerinti adatlapot, majd a
kitéltott adatlappal, mint el6lappal egyitt elvégzi a szkennelést. Az 1. sz.
melléklet szerinti adatlap a hiteles masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

5.2.3 A masolatkészitd6 személy a szkennelést kovetden ellenérizni koteles a
papiralapu irat és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfeleléségét.

5.2.4 A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelésége megallapithatd, azaz az eredeti
papiralapu irat tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

5.2.5 A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfelel6ség nem
allapithatd meg. Ebben az esetben a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdasara nem alkalmas
elektronikus masolatot térdlni kell.

5.2.6 A masolatkészités soran az iratok oldalanként, folytatélagosan kerllnek
szkennelésre.
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5.2.7

5.2.8

Egy szkennelt allomany maximum 50 oldalt tartalmazhat, amely a tovabbiakban
egységként kezelendé. Az 50 oldalnal nagyobb allomanyokat egységekre kell
bontani. A dokumentum azonositdsa a dokumentumok fejlécében elhelyezett
iktatoszamok segitségével torténik.

A masolatkészitést végz6 személy minden munkanap végén tordini koteles a
masolatkészit§ eszkdéz memodrigjat. Amennyiben az eszkdéz munkanap

ey

torolni koteles a szereld kiérkezése el6tt.

53 Az elektronikus masolat hitelesitése

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

A papiralapu iratrél készllt elektronikus masolat hitelesitési folyamata az alabbi
feladatok ellatasara terjed ki:

— az elkészilt masolat képi megfeleléségének ellenérzése (validalas),

— hitelesitési zaradék elhelyezése,

— elektronikus alairas,

— mindsitett id6bélyegzés,

— aziratok 6rzése, rendelkezésre allasanak és olvashatésaganak biztositasa,

— az elektronikus masolatok hitelességét és seértetlenségét garantalo
elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg érvényességének folyamatos
fenntartasa, illetve az érvényesség megallapithatésaganak biztositasa,

— az eredeti papiralapu iratok 6rzése, vagy megsemmisitése.

Az elektronikus masolatot hitelesité személy az elektronikus irat hitelesitését
megeldézéen megallapitjia, hogy a masolatkészité személy altal elkészitett
elektronikus masolat biztositia az eredeti papiralapu irat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellen6rzésre
(validalas).

A validalas a kdvetkez6 eredményekkel zarulhat:

— jovahagyas, ha az ellendrzés sikerrel zarult,

— ismételt masolatkészités elrendelése, ha a szkennelt allomany tartalma nem,
vagy csak részben értelmezhetd vagy olvashato.

Ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
és formai elemeinek megismerhetésége biztositott, a hitelesité személy a
masolatkészitést jévahagyja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a
masolatkészité személynek a masolatkészitést meg kell ismételnie, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot
torolnie kell.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott, azaz elektronikus alairassal
rendelkezd személy a masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitasat
— azaz a masolat jovahagyasat — kovetben ellatja az elektronikus masolatot a
kovetkezd hitelesitési zaradékkal: ,Az eredeti papiralapu dokumentummal
egyezd”.
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5.4

6.1.

ESianTanT ke OKFO masolatkészitési szabalyzat

5.3.8. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy az elektronikus masolatot a hitelesitéséhez
szikséges adatokat tartalmazé, 1. sz. melléklet szerinti adatlappal egyutt az
elektronikus alairasaval hitelesiti.

5.3.9. Tdbboldalu jognyilatkozatrél késziilt hiteles elektronikus masolat esetében a
szkennelt iraton a zaradéknak valamennyi alaird legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasat tartalmaznia kell.

5.3.10. Tébboldalu jognyilatkozat esetén, ha legalabb az egyik alairé6 az iratot
elektronikusan irja ala, az akarategységet hitelesen tikr6z6 kiadmany

— az az elektronikus kiadmany, amelyen valamennyi alairé legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairasa szerepel, valamint ennek hiteles papiralapu
masolata, vagy

— aza papir alapu kiadmany, amely valamennyi, az iratot elektronikusan alaird
személy legalabb fokozott biztonsagu alairasat egyittesen tartalmazo
elektronikus iratrél készilt és

— az 5.3.7. pont szerinti zaradékot, valamint
— az iratot nem elektronikusan alairé személy alairasat

egyidejlleg tartalmazza. Az igy elallitott elektronikus kiadmany bizonyité ereje
az alapul szolgald papir alapu irattal megegyezik.

Elektronikus archivalas és tarolas

5.4.1. Az id6bélyegzést kovetben a digitalizalt dokumentum pdf formatumban
felcsatolasra kerul az irat iktatdszamahoz.

5.4.2. A Tamogaté Rendszerek Uzemeltetési Féosztaly gondoskodik arrél, hogy az
archivalas id6tartama alatt bizonyos formatumu fajlok megjelenitéséhez
szlkséges szoftver és hardver eszk6z6k folyamatosan rendelkezésére alljanak,
ennek érdekében szabalyozott és auditalt belsé folyamatokat keriinek
kialakitasra. A belsd szabalyzatok kitérnek a fajlok megjelenitésére szolgalod
mindenkori hardver és szoftver kérnyezet rendelkezésre allasanak
biztositasara, a kornyezet rendszeres felllvizsgalatara és naprakészen
tartasara.

Hiteles elektronikus iratrél hiteles és nem hiteles papiralapi masolat
készitése

A papiralapu masolatkészités altalanos szabalyai

6.1.1. E masolatkészitési folyamat az OKFO altal készitett és kiadmanyozott hiteles

elektronikus iratrél torténé hiteles és nem hiteles papiralapu kiadmany
készitésere terjed ki.

6.1.2. Az OKFO altal készitett hiteles elektronikus iratrél papiralapi masolat egyszert
(nem hiteles) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) formaban készulhet.

6.1.3. A hiteles elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése torténhet:

— az elektronikus Ugyintézésre nem kotelezett Ugyfélnek torténé kézbesités
érdekében,
— az ugyfél kérelmére,

— egyéb okbdl (elektronikus kézbesitést érintd Uzemzavar).
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A papiralapu masolat elkészitése

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

A masolatkészité személy a hiteles elektronikus iratrél az OKFO-ben
rendelkezésre allé nyomtatd segitségével felhasznalasra mindségileg alkalmas
masolatot készit.

A masolatkészité személy a nyomtatast kovetéen ellendrizni kdteles az eredeti
hiteles elektronikus irat és a papiralapl masolat képi és tartalmi
megfeleléségét.

A masolatkészités sikeres, ha az elektronikus irat és a papiralapu masolat képi
és tartalmi megfelelésége megallapithatd, azaz az eredeti hiteles elektronikus
irat tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfeleléség nem
allapithaté meg. Ebben az esetben a masolatkészitést — nyomtatast — meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitadsara nem alkalmas
papiralapu masolatot meg kell semmisiteni.

A papiralapu masolat hitelesitése

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

A hiteles elektronikus iratrél készilt masolat hitelesitési folyamata az alabbi
feladatok ellatasara terjed ki:

— az elkészilt masolat képi megfeleléségének ellenérzése (validalas),
— zdaradékolas,

— az eredeti hiteles elektronikus dokumentumok &rzése, rendelkezésre
allasanak és olvashatésaganak biztositasa.

A papiralapud masolatot hitelesité alkalmazott a kiadmany hitelesitését
megelézéen megallapitja, hogy a papiralapd masolat biztositia az eredeti
hiteles elektronikus irat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre
(validalas).

A validalas a kovetkez6 eredményekkel zarulhat:

— jovahagyas, ha az ellendrzés sikerrel zarult,

— ismételt masolatkészités elrendelése a validalé altal, ha a nyomtatott
allomany tartalma nem, vagy csak részben értelmezhetd vagy olvashato.

Ha az elektronikus irat és a papiralapli masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti hiteles elektronikus irat tartalmi és formai
elemeinek  megismerhetésége biztositott a hitelesitd személy a
masolatkészitést jovahagyja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a
masolatkészitést — nyomtatast — meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi
megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot a validalo
megsemmisiti.

A masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitasat — azaz a masolat
jévahagyasat — kdvetéen a masolatot hitelesitd személy a papiralapu masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el. A zaradékolas soran kék szinl tintaval iro6 tollat
kell hasznalni.
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6.3.8. A hitelesitési zaradék kotelez6 tartalmi elemei az alabbiak:

— zaradékolasra jogosult személy neve, beosztasa és alairasa,
— a zaradékolas kelte,

— az ,lgazolom, hogy a papiralapu kiadmany elektronikusan hitelesitett
okiratrél  készilt, azzal mindenben megegyezik.” hitelesitési
zaradékszoveggel valo ellatasa a papir alapu masolatnak.

6.3.9. Tobboldalu jognyilatkozatrol készult papir alapu masolat hitelesitését
valamennyi alairbnak a 6.3.8. pontban megjeldlt mdédon zaradékolnia
szlkséges.

6.3.10. Ha az elektronikus irat jellemzéire tekintettel arrdl papiralapd masolat nem
készithetd, vagy a keészitett papiralapuy masolat nem tartalmazza az
elektronikus dokumentum teljes tartalmat, igényl6 erre iranyuldé rendelkezése
esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet az elektronikus
dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat
az eredeti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

6.3.11. Az elektronikus iratrol eléallitott papir alapu kiadmany bizonyité ereje az alapul
szolgalo elektronikus irattal megegyezik.

Elektronikus archivalas és tarolas

A hiteles elektronikus irat kerul archivalasra és tarolasra az 5.4. pontban foglaltak
szerint torténik.

Papir alapu hiteles kiadmanyrol papir alapu hiteles masolat készitése

A masolatkészité6 személy a papir alapu hiteles kiadmanyrél az OKFO-ben
rendelkezésre alld6 masoldégép segitségével felhasznalasra mindségileg alkalmas
masolatot készit.

A masolatkészité személy a masolatkészitést kdvetden ellendrizni koteles a papir alapu
hiteles kiadmany és a papiralapu masolat képi és tartalmi megfelel§ségét.

A masolatkészités sikeres, ha a papir alapu hiteles kiadmany és a papiralapu masolat
képi és tartalmi megfelelésége megallapithatd, azaz az eredeti hiteles irat tartalmi és
formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfeleléség nem
allapithatd meg. Ebben az esetben a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas papiralapu masolatot meg
kell semmisiteni.

Amennyiben papir alapu hiteles kiadmanyrél kell papir alapu hiteles masolatot
késziteni, az eredeti iratrol készult fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell
elhelyezni:

,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat!” szoveget,
a hitelesités keltét,
nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

— a hitelesité személy sajat kezl alairasat,
a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.
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7.6. Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést

8.2

9.1

10.

végzb személy szignojat és a ,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Masolatkészités az elektronikus egyuttmiikodéssel kapcsolatosan

Ha az OKFO-nek az altala készitett és kiadmanyozott, papir alapon keletkezett iratot
elektronikusan mas elektronikus ugyintézést biztositdé szervhez kell tovabbitania, a
papiralapu irat digitalizalasrol és elektronikus hitelesitésérél az 5. pontban leirt folyamat
szerint gondoskodnia sziikséges.

A digitalizalast vagy az elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolat keszitését az
OKFO-nek 5 - killénésen nagy mennyisegl irat esetén 10 - munkanapon beldl kell
elvégeznie, kivéve, ha az ligyre vonatkozo lgyintézési hataridé ennél révidebb.

Zaro rendelkezés

A Szabalyzatot a hatalyba Iépest kovetd 10 napon belll az OKFO belsé szerverén —
barki szamara elérhet6 médon —, tovabba az OKFO elektronikus oldalan kozzé kell
tenni.

Melléklet

1. szamu melléklet: Adatlap papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat
hitelesitéséhez
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