ORSZAGOS VIZUGYI FOIGAZGATOSAG

Féigazgato
1012 Budapest, Marvany utca 1/d. = 2254400
1253 Budapest, Pf. 56. Fax: 212-07-73
E-mail: somlyody.balazs@ovf.hu ~ Honlap:http://www.ovf.hu

20/2017. (X.2.) szamu féigazgatoéi utasitas
Az Orszagos Viziigyi Féigazgatésag és a viziigyi igazgatésagok

masolatkészitési rendjérol

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § Az Orszagos Viziigyi Féigazgatésag (a tovabbiakban: OVF) és a Viziigyi Igazgatésagok (a
tovabbiakban: igazgatésdgok) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovéabbiakban: Szabalyzat)
célja az OVF-hez, illetve az igazgatésagokhoz érkezett papiralapi kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténé atalakitisara vonatkozé alapvetd és egységes szabélyok
meghatérozésa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyair6l sz616
2015. évi CCXXIL. térvény, az elektronikus iigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus iratta torténé atalakitasardl szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve az OVF és az
igazgatdsagok egyedi iratkezelési szabalyzatainak rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2.§ A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az OVF-hez, valamint az
igazgatosagokhoz érkez6 — kivételi korbe nem tartozé - papiralapit dokumentumrél hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3.§ Az utasitas hatalya kiterjed az OVF-re, valamint az igazgatésagokra, mint a Beliigyminiszter
iranyitdsa alatt 4116, 6nalloan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szervekre.

IL. FOGALMAK

4.§ A Szabalyzat vonatkozasaban:




a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

b) papiralapa kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szo6l6
1952. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

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

d) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a hozza
kapcsolddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

f) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

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

6.§ Kiilsd szervtdl/személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esé papir alapu irat
atvételére kizardlag a Kozponti Iratkezeld, illetve a hiteles masolatkészitésre kiilon engedély
szerint feljogositott hivatali egység (a tovabbiakban egyiitt: masolatkészitd szerv) jogosult. A
maésolatkészitd szervek elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6it az OVF és a
viziligyi igazgatésagok hivatalos webhelyén az 1. sz. mellékletben foglalt minta tablazat szerinti
formaban rogziteni kell. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6k nevét
barki szdmara elérheté6 mdédon k6zzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be,
modositasardl €s cseréjérol az OVF illetve az igazgatdsagok iratkezelésért felelds szervezeti
egysége gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megoérizni.

7.§ Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esd papir alapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv szdmdira az iratkezel®
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 kiilldeményeknek a digitalizalasardl, melyek a kiildemény felnyitasara vonatkozé
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontéasra!”, ,,Kizar6lag sajat kezii felbontéasra!”
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kézfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltaldnos szabalyair6l sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-
aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

10.§ A masolatkészité személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsd, pdf formatumt alloméanyt készit.

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

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

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

14.§ Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld megéllapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

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

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

17.§ Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas dokumentumot
tor6lni kell.

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

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

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

c¢) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

e) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;




f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;
g) Masolatkészités idopontja;

h) Hitelesités id6pontja;

1) Iranyaddé masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

21.§ Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint
az IBM Notes rendszer biztositja az Office GOV Hitelesité modul segitségével.

22.§ A szervek az tgyfél altal kiildott eredeti hatoésagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés éllapotra
vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kdvetden visszakiildik az
ugyfélnek, ha jogszabdly masként nem rendelkezik.

23.§ Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapi 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 hatalyba.
25.§ A Szabalyzatot az OVF és az igazgatosagok hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6
modon — kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, méodositasardl és

cseréjérdl az OVF illetve az igazgatosagok iratkezelésért felelds szervezeti egysége gondoskodik.
Az el6z6 éllapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Budapest, 2017. oktober 2.




