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1. ERVENYESSEGI TARTOMANY

Ez az eljarasrend érvényes az Orszagos Atomenergia Hivatal (tovabbiakban: OAH) azon
munkatarsaira, akik részt vesznek a papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus
masolatta torténd atalakitasanak folyamataban.

2. CEL

Az eljarasrend célja az OAH-nal meglévd, valamint az Ujonnan beérkezd dokumentumok
hiteles elektronikus masolatta torténd atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény, az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl
sz0l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az ME-
0-0-10 Iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.

3. MEGHATAROZASOK

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az anal6g felépités(i informaciét szamitastechnikai
eszkdz szamara feldolgozhato, digitalis informaciéva alakitja at.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a Korm.
rendelet szabdlyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategyuttes.

Hitelesitési zaradék: a Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany,
amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositjia a
papiralapt dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetéségét.

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyuttese.

Metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetbadatok.

Papiralapui dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szbveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozzd kapcsolédd metaadatokkal egylttesen - biztositia a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

4. FELELOSSEGI KOROK



Az OAH-nal meglévd, valamint az Ujonnan beérkezd papiralapd dokumentumokat a
Kozponti Iratkezelési Osztaly munkatarsai érkeztetési mdvelet soran hiteles elektronikus
masolatta alakitjak at, dokumentumszkennerrel torténé digitalizalassal az 5. pontban leirt
folyamat szerint.

5. FOLYAMAT LEiRASA

A Kozponti Iratkezelési Osztdly munkatarsa a papiralapd dokumentumot a
dokumentumszkenner segitségével digitalizalja, legalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi
felbontasu pdf formatumu allomanyba [1].
Amennyiben egy klldemény tébb iratot tartalmaz, Ugy az iratokat kilon-kalon kell
digitalizalni.
Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett adato(ka)t tartalmaz6 dokumentumok,
b) a kildnleges adatokat tartalmazé dokumentumok,
c) a blinigyi személyes adatokat tartalmazé dokumentumok,
d) azok a dokumentumok, amelyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges,
e) azon beérkezett kildemények, amelyeket a cimzett dontése alapjan nem lehet
digitalizalni.
Azon beérkezett kildemény esetén, amely a felnyitasara vonatkozoéan kezelési jelzéssel
ellatott (pl. ,Sajat kez( felbontasral”, ,Kizarélag sajat kezl felbontasra!”, stb.) boritékban
érkezett, az ME-0-0-10 Iratkezelési szabalyzat 53-54. pontja szerint kell eljarni.

A digitalizalds eredménye az Elektronikus Iratkezelési Rendszerbe (a tovabbiakban: EIR)
kerual.

A Kozponti Iratkezelési Osztaly munkatarsa megallapitja a papiralapi dokumentum és a
digitalizalas eredménye képi vagy tartalmi megfelelését, amelyet egyedileg és oldalanként
ellenériz [2].

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és a digitalizalas
eredménye képi vagy tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot torolni kell az EIR-béI [3].

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetéen a Kézponti Iratkezelési Osztaly
munkatarsa a digitalizalas eredményét hitelesiti, azaz elkésziti a hiteles elektronikus
masolatot [4], és befejezi az érkeztetési mlveletet az ME-0-0-10 Iratkezelési szabalyzat
eléirasainak megfelelSen.



Az EIR az érkeztetési mUivelet befejezésével egyidejlleg a hiteles elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el, mely az alabbi zaradékszoveget és metaadatokat
tartalmazza:

g)
h)

+Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd.”
masolatkészitd szervezet elnevezése;

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
masolatkészitd rendszer megnevezése;

masolatkészitési eljarasrend megnevezése és verzidszama;
masolatkeszités idépontja;

hitelesités iddpontja;

iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott hiteles elektronikus masolaton az EIR elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzdt és az id6bélyeg-
szolgaltatétdl szarmazé id6bélyeget.

A hiteles elektronikus madasolat megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint az EIR biztositja.

A hiteles elektronikus méasolat készitésére feljogositott személyek jegyzeékét az 1. melléklet
tartalmazza.

Jelen eljarasrendet az OAH honlapjan koézé kell tenni.

6. MELLEKLETEK

1.

2.

melléklet: Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

jegyzéke

melléklet: Folyamatabra



