1. melléklet a 20/2020. szamt BM OKF f6igazgatoi intézkedéshez

A HIVATASOS KATASZTROFAVEDELMI SZERVEK

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Verzio: 3.0



1. A szabalyzat célja

1. A Beliigyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: BM
OKF), annak teriileti és teriileti jogallasu, valamint helyi szervei (a tovabbiakban egyiitt:
hivatasos katasztréfavédelmi szervek) masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a beérkezett papiralaptt kiildemények, valamint a hivatisos
katasztréfavédelmi szervek tligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapt
iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozé alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozéasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus igyintézés
részletszabalyair6l szold 451/2016. (XII1.19.) korményrendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a hivatasos katasztrofavédelmi szerveknek a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet), a papiralapti kiilldemények
elektronikussa atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM utasitas, valamint a hivatasos
katasztrofavédelmi szervek Egységes Iratkezelési Szabdlyzatdnak kiadasarol szolé BM
OKEF féigazgatoi intézkedés mellékletét képezd Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban:
ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal és
belsd normakkal 6sszhangban tartalmazza a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekhez
érkezd, illetdleg az altaluk készitett papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat
atalakitasanak eljarasi rendjét.

2. Fogalmak

2. A Szabélyzat vonatkozéaséban:

a) hitelesitési zaradék: az clektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az
elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

b) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatis kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

c) masolatkészitoé személy: Szabalyzat alapjan a hivatasos katasztrofavédelmi szervekhez
érkezett vagy ott keletkezett, papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus masolatta
alakitasara feljogositott személy;

d) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok;

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

f) kézokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616 2016. évi
CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

g) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzéd kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.



3. A masolatkészités folyamata

3. A 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet meghatarozott érkeztetési feladatokat ellatd szervezeti
elemeihez kiils6 szervtdl vagy személytdl érkezett papiralapu dokumentumot — 8. és 9. pontban
foglalt kivétellel — legkésObb az érkezést kdvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta
kell alakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

4. Kiils6 szervtdl vagy személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esd papiralapt irat
atvételére €s digitalizalasara kizarolag:

a) az elektronikus ligyintézést biztositd szervezeti egység érkeztetd pontjanak,

b) a BM OKF Féigazgatoi Titkarsaganak,

c) a BM OKEF Foéigazgato-helyettesi Szervezet Titkarsaganak,

d) a BM OKEF Jogi Féosztaly (a peres, valamint a kartéritési eljarasokhoz kapcsolodo
igyekben torténd levelezések, valamint a jogszabaly tervezetekkel Osszefliggésben
torténo levelezések esetén),

e) a BM OKF Nemzetkozi Foosztaly (a BM OKF-et és a megyei katasztrofavédelmi
igazgatosagokat érinté nemzetkdzi vonatkozasu levelezés esetén),

f) a BM OKF Ugyfélszolgalati Iroda,

g) az iratkezelésért felelés szervezeti elem vezetdjének irasos engedélye alapjan kijelolt

munkatarsa jogosult.

5. Amennyiben a beérkezett, digitalizalasi kotelezettség ala tartozo, papiralaptt dokumentumot
nem masolatkészitésre jogosult veszi at, koteles azt az atvevd haladéktalanul, dokumentalt
modon a 4. pontban meghatarozott méasolatkészitd szerv részére atadni.

6. A hivatasos katasztréfavédelmi szerveknél a jogszabdlyban meghatarozott feladat- és
hataskorbe tartozo szakmai ligyintézési tevékenység soran keletkezett hiteles papiralapu
dokumentumokat az iktatas soran digitalizalni kell.

7. A 6. pont alapjan digitalizalasi kotelezettség ald tartozd papir alapu dokumentum
digitalizalaséara a szervezeti elem vezetdje altal kijelolt személyek jogosultak.

8. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) az egészségiigyi és pszichés allapotra, egyéb alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo iratok,

c) vagyonnyilatkozatok,

d) kitoltott nemzetbiztonsagi kérddivek, nemzetbiztossagi ellenérzés eredményét
tartalmaz6 dokumentumok,

e) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges,

f) azon iratok, amelyeket a cimzett dontése alapjan nem lehet digitalizalni.

9. Annak a kiildeménynek a digitalizalasarol, amely a kiildemény felnyitasara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,, Kizarolag sajat kezii felbontasra!”
stb.] boritékban érkezik, a cimzett hoz dontést figyelemmel a 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

10. A masolatkészitést végzd a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.



11. Kizérolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy azokat kiilon-kiilon kell digitalizalni.

13. A masolatkészitd személy az elektronikus masolatot a Robotzsaru NEO integralt ligyviteli,
igyfeldolgozo6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (tovabbiakban: RZS NEO rendszer):

a) az érkezett papiralapt dokumentum esetén — a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasat kovetden — mint bontasi mellékletet hitelesiti és a postabontdsi miiveletet
befejezi,

b) a sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén a fészamhoz vagy az iigyirat
alszdmahoz (a melléklet csatolasi feliileten) csatolja, és mint iratot hitelesiti, majd
befejezi a csatolasi miiveletet.

14. A masolatkészit személy a képi megfelelés és tartalmi megfelelés ellendrzését egyedileg
¢s oldalanként végzi.

15. A digitalizalds akkor sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralap dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

16. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi €s tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.

17. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott tigykezeld az elektronikus mésolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi
a postabontasi miiveletet.

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

a) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,

C) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

e) masolatkészit rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

g) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idopontja;

1) iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

19. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
masolatkészitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 1dObélyeget.

20. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
az RZS NEO rendszer biztositja az intézkedés 2. mellékletét képezd miiszaki dokumentacidban
meghatarozott miiszaki feltételek szerint.



21. A hivatasos katasztrofavédelmi szervek az ligyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatot,
bizonyitvanyt, igazolvanyt, kozokiratot, valamint maganokiratot a digitalizalast kovetéen —
amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — visszakiildik az ligyfélnek.



