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A BUKKI NEMZETI PARK IGAZGATOSAG MASOLATKESZITESI
SZABALYZATA

l. A SZABALYZAT CELJA

1. A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bukki Nemzeti Park
Igazgatosag (a tovabbiakban: BNPI) altal készitett, illetve oda beérkez6 papiralapt kiildemények
hiteles elektronikus iratta, illetve elektronikus iratok hiteles papiralapt iratta atalakitasara
vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. torveny, az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm, rendelet,(a tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a BNPI Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 3464/1/2021. (XI.19.) lgazgatoi
Utasitasba (tovabbiakban: 1SZ) foglalt rendelkezések figyelembevételével.

2. A Szabalyzat tartalmazza a BNPI altal készitett és az oda beérkez6 - az iratok kivételi kdrébe
nem tartoz6 — papiralapld dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének, illetve
elektronikusan kiadmanyozott iratok hiteles papiralapu iratta atalakitasanak eljarasi rendjét.

Il. FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, fuggetlentl attol, hogy az milyen eszkdzzel és milyen eljarassal
keletkezett;

b) elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kuldemeényt és az elektronikus levelet is;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapld dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelGen
késziilt, azzal kepileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas eszkdz utjan értelmezhet6 adategydittes;

d) hiteles elektronikus mésolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett id6bélyegzés szolgaltatotdl szarmaz6 id6bélyeg
igazolja;

e) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informaciét szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitélis informéaciova alakitja at;

f) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu
irat”, ,,Az eredeti papir alapt dokumentummal megegyezd hiteles elektronikus dokumentum’): a
Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus, illetve a
papiralapt méasolat elvalaszthatatlan részét képezi;

g) iratok kivételi kore: az 1SZ 6.8.2. pontjaban meghatarozott, nem érkeztethet6 és nem iktathatd
kildemények jegyzekében szerepl6 iratok kore;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;



j) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforrasjelen Szabalyzat, valamint ezek egydttese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

l1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

1. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

4. A papiralapt dokumentum - 3. fuggelék szerinti - digitalizaldsa sordn a mésolatkészitének
biztositania kell a papiralapl dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését. A masolatkészité egyedileg és oldalanként ellendrzi a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelel6segét.

5. Kizérélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum teljes
tartalmat magéban foglalja, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6.

6. Amennyiben egy kildemény tobb iratot tartalmaz, agy az iratokrol kalon-kilon kell az
elektronikus maésolatot elkésziteni. Kilonb6z6 alszamd iratokhoz kuldn-kulén kell a zéradékot
késziteni.

7.1. Bejovd papiralapt dokumentumokat - kivéve azon dokumentumokat, amelyeket az 1SZ
rendelkezései szerint nem kell érkeztetni és iktatni - a masolatkészité az érkezés napjan, de
legkésébb az érkezést kovet6é munkanapon hiteles elektronikus méasolattd alakitja at, valamint
csatolmanyként rogziti a, Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 Rendszerben (a
tovabbiakban: Poszeidon rendszer). Ennek soran a Poszeidon rendszer hitelesité funkciojanak
hasznélataval el6allitja az eredeti papir alapt dokumentummal megegyez6 hiteles elektronikus
dokumentum zéradékéat. A digitalizalas és a csatolmany rogzitése az iktatast végzd masolatkészit6
személy feladata.

7.2. A hitelesitési mivelet soran a Poszeidon rendszer az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, mely az alabbi tartalmi elemeket rogziti:

a) ,,Az eredeti papir alapi dokumentummal megegyez6 hiteles elektronikus dokumentum”
rajegyzés

b) a Biikki Nemzeti Park Igazgatsag, mint masolatkészitd szervezet megnevezése

c) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

d) a masolatkészité rendszer pontos megnevezése és verzidszama;

e) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése, elérhetbsege;

f) a masolatkészités idépontja.

7.3. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat és hitelességét mindsitett
szolgéltatas keretében igényelt szervezeti elektronikus bélyegzé tanusitvannyal és idébélyegzdvel
a Poszeidon rendszer igazolja.

8. Kimend, papiralapon kiadmanyozott dokumentum esetében a masolatkészité egy példanyban
elkésziti és a Poszeidon rendszerben (gyirathoz tartozé f6szamra alszdmon beiktatja a
ZARADEK_PAPIRALAPUBOL ELEKTRONIKUS” megnevezésli 1. fiiggelék szerinti
dokumentumot. A masolatkészité a papiralapon kiadmanyozott, korbélyegz6vel ellatott irat minden
oldalar6l és az elkészitett zaradékrol egylttesen szkenner segitségével egy PDF formatumu
allomanyt készit. A szkennelt iratot és a zaradékot a Poszeidon rendszerbe szlikséges feltdlteni. A
kimend elektronikus iratot és a zaradékot egylttesen tartalmazé6 PDF formatuma fajlt a
kiadmanyozo elektronikus alairdsat kovetéen a hivatali kapuhoz hozzaféréssel rendelkezé személy
kildi el a cimzett részére. A papiralapon kézbesitendd dokumentum cimzett részére vald
megkildése postai Uton torténik meg.

9. Hiteles elektronikus masolat nem készithetd
a) az ISZ 6.8.2. pontjaban felsorolt irattipusokrol,
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b) a mindsitett iratokral,

c) a ,,Sajat kezl (sk.) felbontasra”, ,,Kizar6lag sajat kez(i felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott
boritékban érkezett iratokrol, kivéve, ha a cimzett a felbontast kdvetéen a hiteles elektronikus
maésolatkészitésrdl dont, és a dontését az iraton - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 67. §-&ban foglaltaknak
megfeleléen - irasban rogziti,

d) azon kildeményekrél, melyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges,

e) az értéklevelekrol, a készpénzatutalasi megbizasokral,

f) a vagyonnyilatkozatokrdl,

g) a targyakat tartalmazé kildeményekrél,

h) a csomagkildemeényekrol.

2. Elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta

10. A masolatkészitd a masolat elkészitésekor ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat a
kiadmanyozas és a masolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az aliras
idépontjaban az azt hitelessé tev6 tandsitvany érvényes volt-e-

11. Amennyiben az ellen6rzés meger6siti a dokumentum valtozatlansagat és az alairés,
id6bélyegzd érvényességet, Ugy a masolatkészitd az elektronikusan aldirt iratot a cimzettek
szamanal eggyel tobb példanyban kinyomtatja, és meggy6z6dik arrol, hogy a kinyomtatott
papiralapl masolat tartalmazza-e a kiadmanyoz6 személy nevét és az elektronikus alairas
id6pontjat.

12. A masolatkészitd a cimzettek szamanal eggyel tobb példanyban elkésziti, a Poszeidon
rendszerben az tgyirathoz tartozd f6szdmra alszdmon beiktatja, és az irathoz csatolja az iktatdszam
zéradékon torténg feltintetése mellett a ,,ZARADEKELEKTRONIKUSBOL PAPIRALAPU”
megnevezés(, 2. fuggelék szerinti dokumentumot.

13. A kiadméanyoz0 a zaradék valamennyi példanyat alairja és korbélyegzével latja el.

14. A méasolatkészitd a zaradékolt irat egy példanyat a cimzett részére postai uton megkildi, vagy
személyes ugyfélfogadas keretében atadja, a masik példany az tgyiratban marad.

3. Papiralapu hiteles kiadmany papiralapu hiteles mésolatta alakitasa

15. A papiralapu hiteles kiadmany papiralapu hiteles masolatta alakitasarol az 1SZ 11.2. pontja
rendelkezik.

IV. A MASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KOROK

16. A BNPI Jogi és Igazgatasi Osztalyanak vezetdje

a) az altala vezetett szervezeti egység valamennyi kormanytisztvisel6jét masolatkeszit6i jogkorrel
jogosithatja fel, illetve a masolatkészitdi jogkort visszavonhatja,

b) felelés a mésolatkészitési tevékenységhez kapcsolddd munkafolyamat megszervezéséért,

c) ellendrzés atjan gondoskodik ajelen Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasardl.

17. A Jogi és lgazgatasi Osztalyra beosztott titkdrsagi csoportvezetd és a titkarsagi el6adok
masolatkészit6i jogkorrel rendelkeznek.

18. A masolatkészités az erre feljogositott személyek felel6sségi korébe tartozik. A
masolatkészit6 személy neve az elektronikus masolatndl a metaadatok kozott, a papiralapu
masolatnal a zaradékon feltlintetésre kerdl.

19. A maésolatkészités soran a masolatkészit6 jelen Szabdalyzat elGirdsai szerint koteles eljarni, a
Szabalyzat el6irasainak betartasaért felelésséggel tartozik.

20. A masolatkészités megfelel6ségét a rendszeres id6kdzonként végzett vezetdi ellendrzés
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biztositja.
V. LEVELTARI ADATSZOLGALTATAS

21. A hiteles elektronikus iratok kozlevéltari atadasanak feltétele a jelen szabalyzatban és a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt eljardsrend szerint készitett hiteles elektronikus masolatok
Poszeidon rendszerben csatolmanyként vald rogzitése.

22. Hiteles elektronikus masolat forméajaban tarolt maradand6 érték( irat eredeti papiralapu
valtozatanak megsemmisithet6ségéhez a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (8) bekezdése
alapjan negyedévente aMagyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltaranak egyetérté
nyilatkozatat lehet kérni.

23. A 22, pont szerinti egyetértd nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapti maradandé értékd irat
megsemmisithetd az 1SZ szerinti megsemmisiteési eljaras betartasaval.

24. A 22. pontban meghatarozott nyilatkozat nemlegessége esetén az eredeti papiralapu
maradando értékd iratot a levéltarba adasig az tgyiratban meg kell &rizni.

25. A 22. pontban meghatéarozott nyilatkozat beszerzését, valamint a levéltari egyetértés alapjan
a megsemmisitést a Jogi és Igazgatasi Osztaly kijeldlt munkatarsa koordinalja, a megsemmisitésrol
a vagyonkezelési és lizemeltetési feladatokat ellato szervezeti egység vezet6je gondoskodik.

26. A papiralapu ugyiratok Grzésének és kdzponti irattarba adasanak részletes szabalyait az 1SZ

tartalmazza.

VI. EGYEB RENDELKEZESEK

27. A fentiek szerint létrejott Ugyiratok vegyes iratok, amelyek irattarozasara az 1SZ rendelkezései
irdnyadoak.

28. A Szabalyzatot a BNPI honlapjan - barki szdmara elérhet6 mddon - kdzzé kell tenni.

29. Jelen lgazgatdi Utasitas 2022. februar 1-jén Iép hatalyba és visszavonasaig hatalyos.



1. fuggelék
ZARADEK1

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleléséghez szlikseges
zéradékolas megjelenitését szolgélja.
Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6 irat
Papiralapt dokumentum azonositoja:...../ .........
Papiralapt dokumentum teijedelme:... lap,... oldal

Masolatkészitd szervezeti egység megnevezése: Bukki Nemzeti Park Igazgatosag

Masolatkészith NEVE:  .....cccevvveeeeiee e ettt ——eae——teeae i ——eeear———eraa———enaa————

(a masolatot kiadményozo neve)

Maésolatkészités id6pontja......... Ev Ho Nap

Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése: A Bukki Nemzeti Park lgazgatosag Masolatkészitési
Szabalyzatardl sz616 Igazgatoi Utasitas

2. fuggelék

Iktatdszam:2

ZARADEK

Az eredeti elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat

Elektronikus dokumentum azonositéja:...../.....
Elektronikus dokumentum teijedelme: > lap,... oldal
Az eredeti irat kiadmanyozojanak neve.:.................. (az eredeti iratot kiadmanyozo vezet)

A kiadmanyoz0 szervezet megnevezése: Biikki Nemzeti Park lgazgatosag

Az eredeti irat aldirasanak id6pontja:.... Ev... H6 ... Nap... 6ra... perce

1A BNPI kimené iratforgalma esetén keril dsszedllitasra, mivel a bejové iratok esetében a Titkarsag a Poszeidon rendsza

altal generalt zaradékkal latjak el az allomanyokat.
2 F6szamra torténd alszamos iktatas esetén.



bélyegzd létrehozdjanak neve)

Masolatkészit§ szervezet megnevezése: Bukki Nemzeti Park Igazgatosag

(a mésolatot készit6 tigyintézd neve)

Masolat képi egyezéséért felelés személy neve.:........ e te e te et e aeereeas eeeeareeareaeeareereareeareans
(a méasolatot kiadmanyoz6 neve)

Masolatkészités idGpontja:.... Ev ... HO .... Nap

Masolatkészités jogszabalyi alapja: az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016.
(XI11. 19.) Korm. rendelet 122. §-a

Eger, 20....ccccevee e
(a z&radékot kiadmanyoz6 vezet6 alairasa)
3. flggelék
Mdszaki dokumentacid
1. Bevezetd

1.1. A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Poszeidon rendszer képes hiteles elektronikus masolat készitésére. Az informatikai megoldas
részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési leirasai tartalmazzak. Papiralapl
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités) az
iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

a) erkeztetés-postabontas folyamata: bejovd papiralaptu kildemények hiteles elektronikus
maésolatta alakitasa;

b) iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapd dokumentumok hiteles
elektronikus masolatta alakitasa.

2. Masolatkészitési folyamatok

2.1. A masolatkészitésnél a digitalizalas szkennerek segitségével kereshetd PDF formatuma fajlba
torténik.

2.2. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet
bedllitasanak megfeleld tarhelyen kertl letarolasra.

2.3. Az elektronikus masolat feldolgozasa, hiteles elektronikus masolatta alakitdsa két modon
torténhet:

a) a Poszeidon rendszer felhasznalasaval;

b) az ligyintézd felel6ségi korébe tartozo elektronikus bélyegz6 segitségével.

24. A Poszeidon rendszer biztositia az (gyviteli folyamatok tamogatasat, az 1SZ
rendelkezéseinek megfelelen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositdval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok a Poszeidon rendszer altal
elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letarolasra. Ennek eredményeképpen az ugyviteli
rendszerbe PDF alloménykent érkez6 dokumentumokat a feldolgozé szerver alairt PDF
dokumentumokka konvertélja, -vagyis az elektronikus alairds, és a metaadat konverzié szerver
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oldalon torténik. Az elektronikus aléirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

2.5. Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotoelemei:

a) a hitelesitési zaradék szovege ,,Az eredeti papir alapu dokumentummal megegyezd hiteles
elektronikus dokumentum” elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon;

V) elektronikus dokumentum metaadatai;

c) elektronikus bélyegzd és elektronikus alairas;

d) id6bélyeg.

2.6. Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek. Az elektronikus bélyegzd és az
elektronikus alairas lenyomata biztositja az adott dokumentum sértetlenségét és az elektronikus
bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegz6 és elektronikus alairas
hasznalatdhoz szlkséges tanusitvanyt erre feljogositott tanusitvany-szolgaltatdé allitja ki. Az
id6bélyegz6 azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
id6ébélyegz6t erre feljogositott szolgaltatd allitja ki. Az id6bélyegz6 egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idépontjat. Az id6bélyeget
egy id6bélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.



