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1. ASZABALYZAT CELJA

1. A BM Orszigos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban: BM OKF), annak
teriileti és teriileti jogallast, valamint helyi szervei (a tovabbiakban egyiitt: hivatdsos
katasztrofavédelmi szervek) masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat)
célja a beérkezett papiralapt kiildemények, valamint a hivatasos katasztrofavédelmi szervek
{igyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta
torténd  4atalakitdsara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapa kiildemények
elektronikus irattd torténé atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabédlyzat a vonatkozO jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a hivatasos
katasztrofavédelmi szervekhez érkezé és a hivatasos katasztréfavédelmi szervek ligyintézoi
altal keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozo — papiralaput dokumentumok hiteles
elektronikus masolatt térténd alakitdsanak eljarasi rendjét.

2. FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozéaséban:

a) hitelesitési zaradék: a papir alapti dokumentum hiteles elektronikus masolatta torténd
alakitasa soran keletkezd, az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezd, a
Korm. rendelet 55. § (2) bekezdése szerinti — ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal
egyez0” — adattartalommal elkészitett allomany;

b) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet&ségét;

¢) kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a polgari perrendtartasrol szolo 2016.
évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

d) masolatkészité személy: a Szabdlyzat alapjan a hivatdsos katasztrofavédelmi
szervekhez érkezett, vagy ott keletkeztetett papir alapti dokumentumok hiteles
elektronikus masolatta alakitasara feljogositott személy;

e) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok;

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

g) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas
kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdséget, de nem
biztositja a képi megfelelést.



3. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

4. A hivatasos katasztrofavédelmi szerveknek a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban:
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet] meghatarozott érkeztetési feladatokat ellaté szervezeti
elemeihez kiilsé szervtdl vagy személytdl érkezett papir alapti dokumentumot — a 9. pontban
foglalt kivétellel — legkésSbb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus mésolatta
kell alakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

5. A kiilsé szervtl vagy személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald es6 papir alapu
dokumentum atvételére és digitalizalasara:

a) a BM OKF tekintetében a Hivatal Igazgatdsi Fdosztaly Ugyviteli Iroda (a
tovabbiakban: Ugyviteli Iroda) iigykezel6i,

b) a hivatasos katasztrofavédelmi szervek egységes iratkezel€si szabalyzala €s egységes
irattari tervérél szolé BM OKF fOigazgatéi intézkedés 1. mellékletének 1.
fiiggelékében felsorolt szervezeti egységeknél a szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt személy(ek), valamint

¢) aBM OKF eriileli, teriileti jogallasu és helyi szerveinél az iigyviteli feladatért felelds
vezetd altal kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

6. Amennyiben a beérkezett, digitalizalasi kotelezettség ald tartozd papir alapii dokumentumot
nem masolatkészité személy veszi at, koteles az atvevé azt haladéktalanul, dokumentalt
moddon mésolatkészitd személy részére atadni.

7. A hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél a jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorbe tartozé szakmai tigyintézési tevékenység soran keletkezett hiteles papiralapu
dokumentumokat az iktatds soran, de legkésébb az tgyirat Kozponti Irattdrba addsénak
id6pontjaig digitalizalni kell.

8. A 7. pont alapjan digitalizalasi kotelezettség ald tartozd papiralapi dokumentum
digitalizaléséra a szervezeti elem vezetdje altal kijelolt személyek jogosultak.

9. Nem digitalizalhato:
a) amindsitett irat,
b) az egészségiigyi és pszichés allapotra vonatkozo irat,
¢) az a papir alapu irat, amelynek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol
nem lehetséges, valamint
d) az az irat, amelyet a cimzett dontése alapjan nem lehet digitalizalni.

10. Annak a papiralapu kiildeménynek a digitalizalasarol, amely a kiildemény felnyitasdra
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (s.k.) felbontasra!”] boritékban érkezik, a
cimzett hoz dontést, figyelemmel a 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 28. § €s 67. §-aban
foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton — a szignalds sordn — csak abban az esetben rogziti,
ha a kiilldemény digitalizdlasat nem engedélyezi, ennek hidnydban a digitalizalast végre kell
hajtani.



11. A masolatkészité személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontasa, pdf formatumu allomanyt készit.

12. A hiteles elektronikus masolat maradéktalanul tartalmazza a papiralapti dokumentum
teljes tartalmat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

13. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilénalld papiralapu dokumentumot tartalmaz,
gy azokat kiilon-kiilén kell digitalizalni.

14. A masolatkészitd személy az elektronikus maésolatot a Robotzsaru NEO integralt
figyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO
rendszer):
a) az érkezett papiralapi dokumentum esetén — a képi megfelelés és tartalmi megfelelés
megallapitasat kovetden — mint bontasi mellékletet hitelesiti €s a postabontési miveletet
befejezi,
b) a sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén a fOszdmhoz vagy az tlgyirat
alszamahoz (a melléklet csatoldsi felilleten) csatolja, ¢s mint iratot hitelesiti és befejezi a
csatolasi miiveletet.

15. A masolatkészité személy a képi megfelelés és tartalmi megfelelés ellendrzését egyedileg
és oldalanként végzi.

16. A digitalizalas akkor sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum €s az elektronikus
masolat képi megfelelése és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

17. Amennyiben a képi megfelelés és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast
meg kell ismételni, valamint a képi megfelelés ¢és tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas dokumentumot térolni kell.

18. Az RZS NEO rendszer az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az
elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezese,

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése,

d) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve,

e) masolatkészitd rendszer megnevezése,

/) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzioszama,

g) masolatkészités id6pontja,

h) hitelesités idépontja, valamint

i)  iranyadé masolatkészitési rend elérhetOsege.

19. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
masolatkészitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idbélyeg szolgaltatotol
szarmazé idébélyeget.



20. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a hivatisos katasztrofavédelmi szervek
masolatkészitési szabélyzatarél szold 6/2018. szami BM OKF f6igazgatoi intézkedés 2.
mellékletét képezd miiszaki dokumentacioban meghatérozott miiszaki feltételek szerint.

21. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek az tigyfél altal kiildott eredeti hatosagi
hatérozatot, bizonyitvanyt, igazolvanyt, kozokiratot, valamint magénokiratot a digitalizalast
kdvetden — amennyiben jogszabaly méasként nem rendelkezik — visszakiildik az tigyfélnek.



