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Hatalyos:
2020. 04. 20. Az ORSZAGOS VizUGYI FOIGAZGATOSAG

FOIGAZGATOJANAK

Hatalyon kiviil 20/2020. (OVF) szamu utasitasa

helyezve: az Orszagos Viziigyi Féigazgatésaghoz és a viziigyi igazgatosagokhoz
20/2017. féigazgatdi érkezo papiralapu kiilldemények hiteles elektronikus iratta torténé
utasitas atalakitasarol

Feliilvizsgalat,

aktualizalas Az Orszagos Vizlgyi Féigazgatdsag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6
gyakorisaga, 7/2019. (OVF) szamu Fdigazgatdi Utasitds 26. (3) bekezdésének
rendje: felhatalmazasa alapjan - 0sszhangban az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi

szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szo6lé 2015. évi CCXXII. toérvény, az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapi klldemények
elektronikus irattd torténdé atalakitasardl szoldé 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint
az Orszagos Vizugyi FOigazgatdosag és a vizlgyi igazgatdsagok egyedi
iratkezelési szabalyzatainak rendelkezéseivel - az Orszagos Vizugyi
Féigazgatosaghoz (a tovabbiakban: FGigazgatdésag) és a  vizlgyi
igazgatésagokhoz (a tovabbiakban: Igazgatdésagok) érkez6 papiralapu
kildemények hiteles elektronikus iratta térténd atalakitdsanak szabalyait (a
tovabbiakban: Utasitas) az aldbbiak szerint adom ki.

Valamennyi - jelen
Utasitast érint6
jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozdé
eszk6z modositasat
kéveté 60 napon
belil el kell végezni

Fellilvizsgalatért,
aktualizalasért
felelos: Foigazgatoi

Hivatal vezetoje I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Utasitas hatalya

1. § Az Utasitas szervi hatalya a Féigazgatdsagra és az Igazgatdsagokra terjed
ki.
2. § Az Utasitas személyi hatalya a FGigazgatdsaggal és az Igazgatdsagokkal

kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban allé
foglalkoztatottakra terjed ki.

A MI VIZUGYUNK

2. Az Utasitas célja

3. § Jelen Utasitas célja a Féigazgatdsaghoz, illetve az Igazgatdésagokhoz érkezé
papiralapu kildemények hiteles elektronikus irattda torténé atalakitdsara
vonatkozd alapvets és egységes szabalyok meghatarozasa.

4. § Az Utasitas tartalmazza a Féigazgatdésaghoz, valamint az Igazgatésagokhoz
érkez6 - kivételi korbe nem tartozé - papiralapu kildemények hiteles
elektronikus masolattd térténd atalakitdsanak eljardsi rendjét és a mliszaki
megvalodsitas maddjat.
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3. Ertelmez6 rendelkezések

5. § Jelen Utasitas alkalmazasaban:

a) ,kildemény”: Papir alapu irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét, a hozza
tartozé listdn vagy egyéb, egyértelmilen az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté maddon
cimzéssel lattak el.

b) ,iratkezelé”: Erkeztetési, iratfeldolgozdsi, irattadrozasi, kézbesitési, postazasi feladatokat ellatd
Ggyintézé.

c) ,masolatkészité személy”: Nem hitelesitett csatornan érkezé kildemények feldolgozasara,
digitalizalasara és validalasara felhatalmazott Gigyintézé.

d) ,digitalizalas”: Olyan eljaras, amely az analdg felépitésl informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitdlis informaciova alakitja at.

e) ,hiteles elektronikus masolat”: Valamely nem elektronikus kildeményrél a BM utasitasban
foglaltak szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz Utjan értelmezhet6 adategydttes.

II. ELJARASI SZABALYOK

1. A digitalizalas folyamata

6. § A FGigazgatdsaghoz és az Igazgatdésagokhoz érkezd papiralapu kiildeményt a 8. §-ban foglalt
kivétellel legkésGbb az érkezést koveté munkanapon a masolatkészité személy koteles digitalizalni.

7. § Klls6 szervtdl vagy személytdl érkez6, digitalizalasi kotelezettség ala es6 papiralapu kildemény
atvételére barki jogosult. Amennyiben nem a masolatkészitd személy veszi at a kildeményt, ugy
koteles azt legkésGbb az atvételt koveté munkanapon az iratkezel6 részére atadni.

8. § Nem digitalizdlhaték

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem lehetséges
- kulénosen azok terjedelmére,

c) azon iratok, melyek a F6igazgatdosag vagy Igazgatdésagok vezetdjének dontése alapjan nem
digitalizalhatdk.

9. § A masolatkészité személy a papiralapu kiildeményrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

10. § Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapu kiildemény teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6.

11. § Amennyiben egy kildemény tobb iratot tartalmaz, gy az iratokat kilon-kalon kell digitalizalni.

12. § A masolatkészité személy az elektronikus masolatot az IBM Lotus Notes integralt Ugyviteli,
tgyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: IBM Lotus Notes rendszer) az
érkeztetési fellileten a kiildemény adataihoz csatolja.

13. § A masolatkészité személy ellenbrzi a papiralapd kiildemény valamint az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerdl
ellenGrzésre.

14. § A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapl kiuldemény és az elektronikus masolat
megegyezik.



15. § Amennyiben a masolatkészités sikertelen, a digitalizalast meg kell ismételni, valamint a képi és
tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas kiildeményt toérolni kell.

16. § A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetben az iratkezeld az elektronikus masolatot,
mint bontasi mellékletet digitalizalja és befejezi a postabontasi miveletet.

17. § Az IBM Lotus Notes rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) papiralapu kildemény megnevezése;

b) papiralapu kildemény fizikai méretei;

c) az iratkezelésért felelGs szervezeti egység;

d) masolatkészité személy neve;

e) masolatkészité rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése, szama, elérhet6sége;

g) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idépontja.

18. § A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az IBM Lotus Notes rendszer elhelyezi
a masolatkészité személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg szolgdltatotdl
szarmazé idébélyeget.

19. § Az elektronikus kildemény megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint az
IBM Lotus Notes rendszer biztositja az Office GOV Hitelesitd modul segitségével.

2. Kozzétételi kotelezettség

20. § Az iratkezelésért felelGs szervezeti egység a masolatkészitd személy nevét, a munkavégzés
helyét és a munkakorét az 1. sz. mellékletben foglalt tablazat szerinti formaban a F6igazgatodsag,
illetve Igazgatdsagok hivatalos honlapjan kdzzéteszi. Amennyiben valtozas kovetkezik be, igy annak
maodositasarol és cseréjérdl az iratkezelésért felel6s szervezeti egység gondoskodik. Az el6z6 allapot
a honlapon a valtozast kovetd 10 évig a honlaprdél nem tavolithato el.

III. ZARO RENDELKEZESEK

21. § Jelen Utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba, amellyel egyidejlileg hatalyat vesziti az
Orszagos Vizligyi Féigazgatdsag és a vizligyi igazgatosagok masolatkészitési rendjérdl szélé 20/2017.
(X. 2.) szamu f6igazgatoi utasitas.

22. § Jelen Utasitas felllvizsgalataért és aktualizalasaért a Féigazgatdi Hivatal vezet6je felel.

23. § Jelen Utasitasban foglaltakat a FGigazgatésag és az Igazgatdsagok foglalkoztatottjai kotelesek
megismerni és betartani.

Budapest, 2020. aprilis 20.

Lang Istvan
foigazgato
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1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Masolatkészité személy neve Munkavégzés helye Munkakore
1.
2.
3.
4,
5.

A Ml VIZUGYUNK
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