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39/2020. (VII. 16.) HM utasitas
a Honvédelmi Minisztérium Masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1. § Az utasitas hatalya

a) a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) valamennyi szervezeti egységére és valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
foglalkoztatottjara, valamint

b) a Magyar Honvédség vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandar HM Ugyviteli Osztély személyi allomanyara

terjed ki.

2. § A Honvédelmi Minisztérium Masolatkészitési Szabalyzatat az 1. melléklet tartalmazza.

3. § Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon 1ép hatalyba.

1. melléklet a 39/2020. (VII. 16.) HM utasitashoz

A HONVEDELMI MINISZTERIUM
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA
I. A HONVEDELMI MINISZTERIUM MASOLATKESZITESI SZABALYZATANAK CELJA

1. A Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a HM-hez érkezett nyilt,
papiralapti kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd szabalyok meghatdrozasa, az elektronikus iligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL. torvény és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat tartalmazza a HM-hez érkez6 — a kivételi korbe nem tartozd — nyilt, papiralapt iratok hiteles elektronikus masolatta valo atalakitasanak
eljarasrendjét és miiszaki feltételeit.

II. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

1. Altalanos szabalyok

3. A Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) vitéz Szurmay Sandor Budapest Helydrség Dandar (a tovabbiakban egyiitt: MH BHD) HM Ugyviteli Osztaly
irodajara és részlegeihez papir alapon érkezett killdeményeket — a 4. pontban foglaltak kivételével — legkésdbb az érkezést kdvetd munkanapon a rendszeresitett
elektronikus iratkezeld szoftver (a tovabbiakban: EIR) erre szolgald funkcidjaval hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

4. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 torvény szerinti mindsitett adatot tartalmazo iratok,

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

¢) azon iratok, amelyek a cimzett szervezeti egység vezetdjének dontése alapjan nem digitalizalhatok.

5. Az tugyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatdrozatot, bizonyitvanyt, igazolvanyt, kdzokiratot, maganokiratot a hiteles elektronikus masolat készitését
kovetéen vissza kell kiildeni az ligyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

6. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasat, amelyek a kiildemény felnyitasara vonatkozo6 — igy kiilondsen ,,Sajat kezii felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat kezi
felbontasra!” — kezelési utasitassal vannak ellatva, a cimzett dontése alapjan kell végrehajtani. A dontésnél figyelembe kell venni a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos szabalyairol sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. és 67. §-aban foglaltakat. A cimzett a digitalizalasra vonatkozd dontését az
iraton rogziti.

2. Az elektronikus masolat elkészitése

7. A papiralapu kiildemény érkeztetését kovetden az elektronikus masolat készitésére jogosult iigykezel6 a beérkezett kiildeményben talalhatd iratokrol
szkenner segitségével 300 dpi felbontast, elsdsorban fekete-fehér — tartalomvesztés felmeriilése esetén szines, illetve magasabb felbontasti —, PDF-formatumu
dokumentumot készit, amely tartalmazza az irat mellékletét is, ha az irat rendelkezik melléklettel. A mérete miatt tobb litemben szkennelt allomanyokat erre a
célra szolgalo engedélyezett szoftverrel egy PDF-allomanyba kell 6sszeflizni.

8. Ha egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kiilon késziil elektronikus masolat.

9. Minden esetben a kiildemény boritékjanak képével egyiitt késziil el az elektronikus masolat.

10. Az érkezett papiralapt kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsa soran kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a
papiralapu irat teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

11. A hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott ligykezeld allapitja meg a papiralapt irat és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

12. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

13. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapt
irat tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

14. Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell ismételni, a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
irat torlésre kertil.

15. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden a hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot
hitelesiti, ezzel befejezi az érkeztetés folyamatat.

1II. A MASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEG

16. Kiils6 szervtol vagy személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala es6 papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolatkészitésre az MH BHD HM
Ugyviteli Osztaly EIR-ben digitalizalé szerepkorrel felruhdzott iigykezeldi jogosultak.

17. Ha a digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapt iratot nem a masolatkészitésre jogosult veszi at, az atvevd koteles azt haladéktalanul az 6t kiszolgalo
ugyviteli szerv szamara az EIR-ben dokumentaltan atadni.

18. Az MH BHD HM Ugyviteli Osztily vezetSje felelés a méasolatkészitési tevékenységhez kapcsolédd munkafolyamatok megszervezéséért, személyes
adatok kezelésével jaro tevékenység esetén pedig az adatkezelési tevékenység jogszeriiségét biztositd adatvédelmi alapelvek megtartasaért és a Szabalyzatban
foglaltak maradéktalan betartatasaért.
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19. A masolatkészités az erre feljogositott személyek felelosségi korébe tartozik, akik feleldsek a digitalizalasi kotelezettség ala es6 papiralapt kiildemények
3. pontban meghatarozott hataridében torténé digitalizalasaért, valamint a papiralapu kiildemény és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelésének
Szabalyzat szerinti megallapitasaért és hitelesitéséért. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esd papiralapu kiildemény személyes adatokat is tartalmaz,
ugy az érintetti jogok érvényesiilését biztositd adatkezelési alapelvek megtartasaért is felelésséggel tartoznak.

IV. MUSZAKI DOKUMENTACIO

20. A papiralapu kiilldemények hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve, az EIR képes a HM-hez érkezett digitalizalasi kotelezettség
ala es6 iratok hiteles elektronikus masolatanak elkészitésére az EIR modul beépitett funkcidja segitségével. Az informatikai megoldas részletes terveit az EIR
modul egyes részrendszerek fizikai tervei és a miiszaki dokumentacioja tartalmazza.

Rendszerszintli masolatkészitési folyamat
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21. A digitalizalas szkennerek segitségével, PDF-formatumu fajl létrehozasaval kezdddik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogato
informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

22. Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat az EIR végzi az elektronikus alaird és alairast ellen6rzé modul
segitségével.

23. Az EIR biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat a vonatkozo egységes iratkezelési szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal egésziti ki. Az igy eldallitott iratok és a hozzajuk kapcsoldodd metaadatok az EIR altal elérhetd zart,
biztonsagos rendszerben keriilnek tarolasra.

24. Az EIR biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek eredményeképpen az iratkezeld rendszerbe PDF-allomanyként csatolt
elektronikus allomanyokat — a digitalizalt fizikai irat képét — a rendszer a masolatkészité hitelesitését kovetéen hitelesitési zaradékkal, majd ezt kovetGen a
szervezet elektronikus bélyegzjével és idobélyeggel latja el, vagyis az elektronikus irat hitelesitése és a metaadatok irathoz csatolasa szerver oldalon torténik.

25. Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei

a) a hitelesitési zaradék szovege,

b) az elektronikus dokumentum metaadatai,

¢) az elektronikus bélyegz0 és

d) az id6bélyeg.

26. Az EIR az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el. A hitelesitési zaradék az ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd” szdveget
tartalmazza, amely elhelyezésre keriil az elektronikus irat csatolmanyéaban.

27. Az EIR az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a masolatkészit6 szerv elnevezése,

b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve,

¢) a masolatkészités idépontja,

d) a Szabalyzat pontos megnevezése ¢s verzidoszama ¢s

e) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

28. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az EIR elhelyezi az elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

29. Az elektronikus bélyegzd biztositja a dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

30. Az elektronikus alairas hitelességének ellenérzését és annak metaadatként torténd rogzitését a szerver oldali feldolgozas biztositja.

31. A masolat hitelesitését az EIR elektronikus alair6 és alairast ellenérzé modulja végzi.

32. Az elektronikus bélyegz6 hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatod Zrt. elektronikus tantsitvanyszolgéltato
allitja ki. Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki.

V. EGYEB RENDELKEZESEK

33. A Szabalyzatot a HM hivatalos webhelyén is kozz¢é kell tenni, amelyr6l a HM iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. Az eléz6 allapotot a
honlapon 10 évig kell elérhet6vé tenni.
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