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20/2017. (X.2.) szamu féigazgatéi utasitas
Az Orszagos Viziigyi Féigazgatosag és a viziigyi igazgatosagok

masolatkészitési rendjérol

I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Az Orszagos Viziigyi Féigazgatosag (a tovabbiakban: OVF) és a Viziigyi Igazgatdsagok (a
tovabbiakban: igazgatésagok) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja az OVF-hez, illetve az igazgatdosagokhoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténo atalakitasara vonatkozo alapvetd ¢€s egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616
2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, illetve az OVF és az
igazgatosagok egyedi iratkezelési szabalyzatainak rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2.§ A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az OVF-hez, valamint az
igazgatosagokhoz érkezd - kivételi korbe nem tartozd - papiralapti dokumentumrol hiteles
elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3.§ Az utasitas hatalya kiterjed az OVF-re, valamint az igazgatésdgokra, mint a Beliigyminiszter
irdnyitasa alatt 4110, 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervekre.

n. FOGALMAK

4.§ A Szabalyzat vonatkozasaban:
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a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

b) papiralapu koézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
1952. évi IIl. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi;

d) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabol Iényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet0ségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;
f) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras,jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA

5.§ Az OVF ¢és az igazgatdsagok a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt a 8. §-ban foglalt
kivétellel legkés6bb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

6.§ Kiilsé szervtdl/személytol érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala esd papir alapu irat
atvételére kizardlag a Kozponti Iratkezeld, illetve a hiteles masolatkészitésre kiilon engedély
szerint feljogositott hivatali egység (a tovabbiakban egyiitt: masolatkészitdé szerv) jogosult. A
masolatkészitd szervek elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezeldit az OVF ¢és a
viziigyi igazgatésagok hivatalos webhelyén az 1. sz. mellékletben foglalt minta tablazat szerinti
formaban rogziteni kell. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelok nevét
barki szamara elérhetd modon kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be,
modositasarol és cseréjérdl az OVF illetve az igazgatésagok iratkezelésért felelds szervezeti
egysége gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg0rizni.

7.§ Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esdé papir alapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv szamara az iratkezeld

rendszerben dokumentaltan atadni.
8.§ Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem

lehetséges,



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

9.§ Azoknak a kiildeményeknek a digitalizaldsardl, melyek a kiildemény felnyitdsara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, , Kizardlag sajat kezli felbontasra!”
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos szabalyair6l sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-
aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

10.§ A masolatkészitd személy a papiralaptt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdfformatumu allomanyt készit.

11§ Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12.§ Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

13.§ A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot az IBM Notes integralt iigyviteli,
igyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: IBM Notes rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

14.§ Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

15.§ A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

16.§ A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

17.§ Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.

18.§ A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miveletet.

19.§ Az IBM Notes rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

e) Masolatkészitd rendszer megnevezése;



f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
g) Masolatkészités id6pontja;

h) Hitelesités id6pontja;

i) Iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

20.§ A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az IBM Notes rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzo személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 id6bélyeget.

21.§ Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
az IBM Notes rendszer biztositja az Office GOV Hitelesité modul segitségével.

22.§ A szervek az tlgyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, magéanokiratokat, valamint az egészségiigyi €és pszichés allapotra
vonatkoz6o dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden visszakiildik az
igyfélnek, hajogszabaly masként nem rendelkezik.

23.§ Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald es6 papiralapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan atadni.

24.§ A Szabalyzat 2017. oktober 2-an 1ép hatélyba.
25.§ A Szabalyzatot az OVF ¢és az igazgatdsagok hivatalos webhelyén - barki szamara elérhetd
modon - kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és

cseréjérdl az OVF illetve az igazgatdsagok iratkezelésért felelds szervezeti egysége gondoskodik.
Az elézo allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Budapest, 2017. oktober 2.



