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A Ml VIZUGYUNK

Az ORSZAGOS VIZUGYI FOIGAZGATOSAG
FOIGAZGATOJANAK
2»‘?./2020. (OVF) szami utasitasa

az Orszagos Viziigyi Foigazgatésaghoz és a viziigyi igazgatésagokhoz
érkezo papiralapi kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo
atalakitasarol

Az Orszagos Vizligyi Féigazgatosag Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatardl szold
7/2019. (OVF) szamU FéGigazgatdi Utasitas 26. (3) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan — 6sszhangban az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL. torvény, az
elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapi kildemények
elektronikus irattad torténd atalakitdsardl szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint
az Orszagos Viziligyi Féigazgatosdg és a vizligyi igazgatésagok egyedi

iratkezelési szabalyzatainak rendelkezéseivel - az Orszagos Vizlgyi
Féigazgatésaghoz (a tovabbiakban: Fdigazgatésag) és a  vizigyi
igazgatosagokhoz (a tovabbiakban: Igazgatosagok) érkezd papiralapl

kildemények hiteles elektronikus iratta térténé atalakitasdnak szabalyait (a
tovabbiakban: Utasitas) az alabbiak szerint adom ki.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Utasitas hatalya

1. § Az Utasitas szervi hatalya a FOigazgatosagra és az Igazgatésagokra terjed
ki.
2. § Az Utasitds személyi hatalya a FGéigazgatoésaggal és az Igazgatosagokkal

kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban &llo
foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Az Utasitas célja

3. § Jelen Utasitas célja a Féigazgatosaghoz, illetve az Igazgatésagokhoz érkez6
papiralapt kuldemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara
vonatkozo alapvets és egységes szabalyok meghatarozasa.

4. § Az Utasitas tartalmazza a Féigazgatésaghoz, valamint az Igazgatosagokhoz
érkez6 - kivételi korbe nem tartozd - papiralapi kildemények hiteles
elektronikus masolatta torténd atalakitasanak eljarasi rendjét és a miszaki
megvaldsitas madjat.
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3. Ertelmezé rendelkezések

5. § Jelen Utasitas alkalmazasaban:

a) ,kildemény”: Papir alapt irat — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét, a hozza
tartozo listan vagy egyéb, egyértelmlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd mdédon
cimzéssel lattak el.

b) ,iratkezel6”: Erkeztetési, iratfeldolgozdsi, irattdrozési, kézbesitési, postdzasi feladatokat ell4td
lgyintézd.

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

d) ,digitalizalas”: Olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informaciot szamitastechnikai eszkézék
szamara feldolgozhatd, digitélis informaciova alakitja at.

e) ,hiteles elektronikus masolat”: Valamely nem elektronikus kildeményrél a BM utasitdsban
foglaltak szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsara alkalmas
elektronikus eszkoz Gtjan értelmezheté adategyittes.

II. ELJARASI SZABALYOK

1. A digitalizalas folyamata

6. § A Fbigazgatdsaghoz és az Igazgatésagokhoz érkez6 papiralapl kildeményt a 8. §-ban foglalt
kivéetellel legkésébb az érkezést kdvetd munkanapon a masolatkészité személy koteles digitalizalni.

7. § Kiils6 szervtdl vagy személytdl érkezg, digitalizalasi kotelezettség ald esé papiralapt kiildemény
atvételére barki jogosult. Amennyiben nem a masolatkészité személy veszi at a kiildeményt, Ugy
koteles azt legkésObb az atvételt koveté munkanapon az iratkezeld részére atadni.

8. § Nem digitalizalhatok

a) a minGsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem lehetséges
- kilénosen azok terjedelmére,

c) azon iratok, melyek a Fdigazgatdésag vagy Igazgatosagok vezetdjének dontése alapjan nem
digitalizalhatok.

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

10. § Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapt killdemény teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

11. § Amennyiben egy kiildemény tébb iratot tartalmaz, Ggy az iratokat kilon-kilon kell digitalizalni.

12. § A masolatkészité személy az elektronikus masolatot az IBM Lotus Notes integralt Ggyviteli,
tgyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: IBM Lotus Notes rendszer) az
érkeztetési fellleten a kildemény adataihoz csatolja.

13. § A masolatkészitd személy ellenérzi a papiralapl kildemény valamint az elektronikus méasolat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil
ellenérzésre.

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



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

16. § A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az iratkezel® az elektronikus masolatot,
mint bontdsi mellékletet digitalizalja és befejezi a postabontdsi miiveletet.

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

a) papiralapd kildemény megnevezése;

b) papiralapt kildemény fizikai méretei;

c) az iratkezelésért felelds szervezeti egység;

d) masolatkészité személy neve;

e) masolatkészitoé rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése, szdma, elérhetésége;

g) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idGpontja.

18. § A hitelesitési zdradékkal ellatott elektronikus masolaton az IBM Lotus Notes rendszer elhelyezi
a masolatkészitd személy nevét tartalmazéd elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeget.

19. § Az elektronikus kildemény megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz8, valamint az
IBM Lotus Notes rendszer biztositja az Office GOV Hitelesité modul segitségével.

2. Kozzétételi kotelezetiség

20. § Az iratkezelesert felels szervezeti egység a masolatkészitd személy nevét, a munkavégzés
helyét és a munkakérét az 1. sz. mellékletben foglalt tablazat szerinti formdban a F8igazgatdsag,
illetve Igazgatosagok hivatalos honlapjan kdzzéteszi. Amennyiben vaéltozas kévetkezik be, gy annak
modositasarol és cseréjérdl az iratkezelésért felels szervezeti egység gondoskodik. Az eléz6 allapot
a honlapon a valtozast kévetd 10 évig a honlaprél nem tavolithato el.

III. ZARO RENDELKEZESEK

21. § Jelen Utasitas a kézzétételét kovets napon Iép hatélyba, amellyel egyidejlileg hatalyat vesziti az
Orszédgos Vizligyi Féigazgatdsag és a vizligyi igazgatdésagok masolatkészitési rendjérdl szold 20/2017.
(X. 2.) szamu f6igazgatoi utasitas.

22. § Jelen Utasitas fellilvizsgélatdért és aktualizalasaért a Féigazgatdi Hivatal vezetdie felel.

23. § Jelen Utasitasban foglaltakat a FGigazgatdsag és az Igazgatdsagok foglalkoztatottjai kételesek
megismerni és betartani.

Budapest, 2020. aprilis ,,20" .







