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Az Orszagos Atomenergia Hivatal
4/2026. (I1.13.) elnoki utasitasa
az Orszagos Atomenergia Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Az atomenergiarol szold 1996. évi CXVI. torvény 6/J. § (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (1) és (3) bekezdésére, a kdvetkezd
utasitast adom ki:

1. § Az Orszagos Atomenergia Hivatal Maésolatkészitési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2. § A Szabalyzatot az Orszagos Atomenergia Hivatal honlapjan k6zz¢ kell tenni.

3. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1€p hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
az ME-0-0-12 Hiteles elektronikus masolatok készitésének rendje c. belsd szabalyozo
dokumentum (v3 kiadas).
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1. melléklet a 4/2026. (11.13.) elnoki utasitashoz

Az Orszagos Atomenergia Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

1. A Szabalyzat célja
a) az Orszagos Atomenergia Hivatalhoz (a tovabbiakban: OAH) érkezd, vagy ott keletkezett
papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara;

b) az elektronikusan hiteles iratokrdl hiteles papiralapt masolat kiadasara, valamint
c) a papiralapu iratokrol papiralapt hiteles masolat készitésére

vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitélis
szolgaltatdsok nyujtdsdnak egyes szabdlyairol szold 2023. évi CIIL térvény, a digitalis
allampolgérsadg egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint az Orszagos Atomenergia Hivatal elndkének
1/2022. (II1.10.) OAH utasitasa az Orszagos Atomenergia Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol (a tovabbiakban: SzZMSz) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az OAH azon munkatarsaira, akik részt vesznek az 1. pont a)-c)
alpontjai szerinti masolatkészités folyamatdban. A hiteles masolat készitésére feljogositott
személyek jegyzékét az 1. fliggelék tartalmazza.

3. Ertelmezé rendelkezések
A Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1. digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésii informaciot szamitastechnikai
eszk0z szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

3.2. elektronikus iratkezelési rendszer (a tovabbiakban: EIR): az OAH-ban hasznalt
iratkezelési szoftver, az iratkezelés folyamatat timogato, jogszabalyban meghatarozott
modon tanusitott informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az iratkezelési
miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tdmogatja, és emellett egyéb
funkciokat is ellathat;

3.3. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a Rendelet
rendelkezései szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatés
kivéltasara alkalmas, elektronikus eszkdz ttjan értelmezhetd adategyiittes;

3.4. hitelesitési zaradék: a Rendelet szerinti adattartalommal elkészitett olyan allomany,
amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

3.5. képi megfelelés: az eclektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

3.6. masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver- és
szoftverelemek egyiittese;

3.7. metaadat: olyan azonosit vagy leird adat vagy adatcsoport, amelyet az iratkezelési
folyamat egyes részeihez, valamint a munkafolyamat elemeihez general az EIR ¢és az



irathoz vagy ligyirathoz rendeli hozza és rogziti azt, ezaltal eldsegiti az egyedi irat €s
ligyirat azonositasat, kezelését;

3.8. papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

3.9. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a
hozz4 kapcsol6do metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

4. Papiralapu iratokrol hiteles elektronikus masolat készitése
4.1. Az OAH-nal meglévd, valamint az Gjonnan beérkezd papiralapt dokumentumokat a
Kozponti Iratkezelési Osztaly (a tovabbiakban: KIO) munkatirsai alakitjdk at hiteles
elektronikus masolatta a 4.2.-4.13. pontban leirt folyamat szerint.

4.2. A KIO munkatarsa a papiralapt dokumentumot a dokumentumszkenner segitségével
digitalizélja, legaldbb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyba, majd
a digitalizalas eredményét feltolti az EIR-be.
4.3. Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokat kiilon-kiilon kell
digitalizalni.
4.4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adato(ka)t tartalmaz6 dokumentumok,

b) akiilonleges adatokat tartalmaz6 dokumentumok,

c) a blniigyi személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok,

d) azok a dokumentumok, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges,

e) azon beérkezett kiildemények, amelyeket a cimzett dontése alapjan nem lehet
digitalizalni.
4.5. Azon beérkezett kiildemény esetén, amely a felnyitdsara vonatkozdan kezelési jelzéssel

ellatott (kiilondsen ,,Sajat kezii felbontasra!”, ,,Kizardlag sajat kezii felbontasra!”) boritékban
érkezett, az Iratkezelési szabéalyzat 9. alcime vonatkozo részei szerint kell eljarni.

4.7. A KIO munkatarsa megallapitja a papiralapu dokumentum ¢€s a digitalizalds eredménye
képi vagy tartalmi megfelelését, amelyet egyedileg és oldalanként ellendriz.

4.8. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és a digitalizalas
eredménye képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd, az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

4.9. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell az EIR-bdl.

4.10. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden a KIO munkatarsa a digitalizalas
eredményét hitelesiti az EIR-ben, tehat elkésziti a hiteles elektronikus masolatot: hitelesitési
zéaradékkal latja el azt, amely az a) pont szerinti zaradékszdveget és a b-h) pontok szerinti
metaadatokat tartalmazza:

a) ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd.” szoveg,



b) masolatkészitd szervezet elnevezése;

c) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve;

d) masolatkészitd rendszer megnevezése;

e) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

f) masolatkészités idopontja;

g) hitelesités idopontja;

h) irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.
4.11. A hiteles elektronikus masolat elkészitése utan a KIO munkatérsa érkezteti az iratot, vagy
igyintézésre (belsé vagy kimend iranyu iktatasra) tovabbitja azt a hiteles masolatot kérd
szamara.

4.12. A hitelesitési zaradékkal ellatott hiteles elektronikus masolaton az EIR elhelyezi az OAH
elektronikus bélyegzoijét és az idobélyeg-szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

4.13. A hiteles elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint az EIR biztositja.

5. Elektronikusan hiteles iratokrol hiteles papiralapti masolat készitése

Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrol kell papiralapa hiteles masolatot késziteni, a

papiralapti masolaton az alabbi hitelesitési zdradékot kell elhelyezni:

5.1. ,Jelen papiralapi kiadmany az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik.” szoveget,

5.2. az elektronikus irat kiadmanyozasanak idépont;jat,

5.3. az elektronikus irat kiadmanyozo6janak nevét és beosztasat,

5.4. a hitelesités keltét,

5.5. nyomtatott betiivel a hitelesitést végzo személy nevét és beosztasat,

5.6. a hitelesitd személy sajat kezii alairasat, valamint

5.7. a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

6. Papiralapu iratokrol papiralapu hiteles masolat készitése
Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapt hiteles masolatot késziteni, az
eredeti iratrol készitett fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

6.1. ,,Az eredetivel mindenben megegyezd masolat.” szoveget,

6.2. a hitelesités keltét,

6.3. nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy nevét és beosztasat,

6.4. a hitelesitd személy sajat kezli alairasat, valamint

6.5. a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

7. A masolatkészitéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések
7.1. Amennyiben az irat tobb oldalbdl all, a papiralapti masolat minden oldalanak fejlécén
a hitelesitést végz6 személy szigndjat €s a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.
7.2. Ha jogszabdly a kiadmanyozo aldirasat és bélyegzdlenyomatat koveteli meg, gy az
elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapu iraton ez tigy teljesithetd, hogy az iraton,
vagy kiilon lapon — az 5. pont szerinti zaradékon feliil — zaradékként szerepelnie kell:



7.2.1. a kiadmanyozé elektronikus alairasanak ¢és az aldirds idépontja képi
lenyomatéanak, vagy
7.2.2. a kiadméanyozé neve melletti ,,s. k.” jelzésnek, valamint az OAH
elektronikus bélyegzdjének és az aldirds idépontja képi lenyomatanak.
7.3. A hiteles masolatok készitésére hasznalt bélyegzdket a hivatali id6 utan, valamint a
hivatali helyiségbdl valé tavozaskor el kell zarni.
7.4. A hitelesitési eszkdzok nyilvantartasardl az OAH Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

8. Kozzététel

A KIO munkatarsa intézkedik a Szabalyzat OAH honlapjan valo kozzétételérol.



1. fliggelék a 4/2026. (11.13.) elndki utasitashoz

Hiteles masolat készitésére feljogositott személyek

Személy neve Szervezeti egysége Munkakore
Cseh Livia Kozponti Iratkezelési Osztaly | osztalyvezetd
Abraseva Karina Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens

Ballané Kali Zsuzsanna | Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens

Balla Nikolett Judit Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens
Berecz Tiinde Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens
Hoffer Krisztina Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens
Kondor Csilla Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens

Nagyagi Nora Kozponti Iratkezelési Osztaly | iratkezelési referens
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