A Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat elnokének
1-23/2021. (VII. 8.) MBFSZ utasitasa

a Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat Masolatkészitési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotasrdl sz6lo 2010. évi CXXX. torvény (Jat.) 23. § (4) bekezdés c¢) pontjaban
foglaltakra figyelemmel, az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok
nyujtasara  felhasznalhaté  elektronikus aldirashoz és  bélyegzoéhoz  kapcsolddd
kovetelményekrél szold 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet, az elektronikus {igyintézés
részletszabélyair6l szo6ldo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kormanyrendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolod
3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint a Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgalat Egyedi
[ratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: ISZ) kiadasarél szolo 1-23/2018. (07. 26.)
MBFSZ elndki utasitas alapjan, jelen utasitas mellékleteként kiadom a Magyar Banyészati €s
Foldtani Szolgalat Masolatkészitési Szabalyzatat.

Jelen utasités a jovahagyast kovetd napon 1€p hatalyba.

Budapest, 2021. julius 8.
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Melléklet az 1-23/2021. (VII . 7.) MBFSZ utasitdshoz
Verzioszam: V1.0

I. fejezet

1. A Szabalyzat személyi hatalya

1.1. A Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgélat Masolatkészitési Szabalyzatanak hatalya
kiterjed:

1.1.1. az MBFSZ-nél teljes- és részmunkaidében foglalkoztatott, valamennyi
hatarozatlan és hatdrozott idére kinevezett kormanyzati szolgdlati
jogviszonyban  4ll6  szakmai  felsOvezetdre,  szakmai  vezetOre,
kormanytisztvisel6re (a tovabbiakban: kormanytisztviseldk);

1.1.2. a Kozszolgalati Szabalyzat 1. § b) pontja értelmében a munka
torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény alapjan az MBFSZ-el
munkaviszonyban all6 munkavéllalora.

I1. fejezet

2. A Szabalyzat célja

2.1. Az MBFSZ Maisolatkészitési Szabalyzatanak célja az MBFSZ-hez érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara vonatkozo alapvetd €s egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos
szabalyairél sz616 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok
nyujtasara  felhasznalhato  elektronikus  aldirashoz és  bélyegzohoz  kapcsolodod
kovetelményekrdl szolé 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet, az elektronikus Ugyintézes
részletszabdlyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kormanyrendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitds valamint a Magyar Banyaszati és Foldtani Szolgéalat Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol szolo 1-23/2018. (07. 26.) MBFSZ elndki utasitas (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseire figyelemmel.

2.2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyi el6irasokkal dsszhangban tartalmazza az MBFSZ-
hez érkezd — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. melléklete, a papiralapu kiilldemények elektronikus
iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas 2. §-a, illetve az ISZ szerinti
kivételi kérbe nem tartozd — papiralapt dokumentum hiteles elektronikus madsolatta
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.



I1I. fejezet

3. Fogalmak

3.1. A Szabalyzat vonatkozaséban:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

)

k)

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésti informéciot szamitastechnikai
eszk6z0k szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy: az a személy, akit az
MBFSZ elnoke hiteles elektronikus masolat készitésére feljogosit;

hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”). a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a
Kormanyrendelet szabélyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes;
idébélyeg: olyan - valamely id6bélyegzés szolgéltatd sajat aldirasaval hitelesitett -
adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat és az id6bélyegzes
idépontjat;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetdségét;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben
meghatarozott fogalom; az iratkezelési folyamat soran kezelt €s nyilvantartott adatot
leiré adat;

papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartésrol
sz616 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsidga, amely szerint - a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapiy dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet8ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

IV. fejezet

4. A masolatkészités folyamata

4.1. Papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelési folyamat
soran a kdvetkezd esetekben torténhet:



4.1.1. érkeztetés-postabontas sordn a bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa tjan,
vagy

4.1.2. szakmai feladatellatdas munkafolyamata soran keletkeztetett papiralapu
dokumentumok digitalizaldsaval.

4.2. Az MBFSZ a hozza papir alapon érkezett killdeményt a 4.5. pontban foglalt kivétellel
legkésdbb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolattd alakitja at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

4.3. Kiils6 szervtél/személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esd papir alapu irat
atvételére kizardlag az MBFSZ Irattar jogosult.

4.4, Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald es6 papir alapi iratot nem
masolatkészitésre jogosult veszi at, koteles azt haladéktalanul az MBFSZ Irattar vagy
elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy szamara dokumentaltan atadni.

4.5. Nem digitalizalhatok

a) amindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adatot tartalmazé iratok,

b) azok a kiilldemények, amelyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges,

¢) azok az iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

4.5. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiilldemény felnyitasara
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott (pl. “Sajat kezii (s.k.) felbontasra”, “Kizarélag sajat kezii
felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairol szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

4.6. A masolatkészitd személy a papiralapi dokumentumrol a lapolvasé (a tovabbiakban:
szkenner) segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumu
allomanyt készit.

4.7. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

4.8. Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus mésolatot elkésziteni.

4.9. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a DMS One Ultimate elektronikus
irat- és dokumentumkezelé rendszerben (a tovabbiakban: DMS One rendszer) a postabontasi
adatokhoz csatolja.



4.10. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

4.11. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

4.12. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

4.13. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

4.14. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott tligykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

4.15. A DMS One rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejilileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Iktatdszam;

b) Masolatkészitd szervezet;

¢) Masolat hitelesitését végzé személy neve;
d) Masolatkészités idopontja;

e) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

f) Masolatkészit6 rendszer verzidszama;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése;
h) Masolatkészitési szabélyzat verzidszama;
i) Masolatkészitési rend elérhetésége.

4.16. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a DMS One rendszer elhelyezi
a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

4.17. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a DMS One rendszer biztositia a DMS One Ultimate Hiteles masolatkészités
modul segitségével.

4.18. Az érintett szervezeti egységek a maganszemélyek vagy nem természetes személyek
altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat, igazolvanyokat, kdzokiratokat,
maganokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés allapotra vonatkoz6 dokumentumokat
a hiteles elektronikus maésolat készitését kovetden visszakiildik a feladonak, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik.



V. fejezet

5. Miszaki dokumentacid
5.1. Bevezet6

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a DMS One Ultimate elektronikus irat- és dokumentumkezelé rendszer (a tovabbiakban:
DMS One rendszer) képes hiteles elektronikus masolat készitésére a DMS One Ultimate
Hiteles masolatkészités modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak. Ez a melléklet a digitalizalast az érkeztetés-postabontas folyamataban
targyalja.

5.2. Rendszerszintii mésolatkészitési folyamat

A digitalizalas szkennerek segitségével, PDF-formatumu f4jl létrehozasaval kezddédik. Az
elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet
beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil letarolésra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus maésolatta alakitasat a DMS One
Ultimate rendszer végzi a Hiteles méasolatkészités modul segitségével.

A DMS One rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat - az MBFSZ Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen - ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal egésziti ki. Az igy el6allitott dokumentumok a DMS One
rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

A DMS One Ultimate Hiteles masolatkészités modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd
technikai folyamatokat. Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF-alloméanyként
érkez6 dokumentumokat a feldolgozd szerver a masolatkészitd hitelesitését kovetden alairt
[az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55.
§ (4) bekezdése szerint] PDF-dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas €s
a metaadat-konverzio6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

5.3. Az elektronikus masolat hitelesitése

A masolat hitelesitését a DMS One rendszer és a DMS One Ultimate Hiteles mésolatkészités
modul végzi. Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

a) hitelesitési zaradék szovege;

b) elektronikus dokumentum metaadatai;

¢) elektronikus bélyegzo;
d) idObélyeg.



A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles
masolat” - elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.
A metaadatok ezen utasitas 4.15. pontjaban foglaltaknak megfeleldek.

5.4. Elektronikus biztonsag

5.4.1. Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemli kérnyezetben a DMS One Ultimate és a DMS One Ultimate Hiteles
masolatkészités programoknak naprakésznek kell lennilik, ezt a szoftverek biztonsagi
frissitéseinek folyamatos telepitése biztositja.

5.4.2. Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  készilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat, az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat a
hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg biztositja.

5.4.3. Naplozas

A DMS One rendszer minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést rogzit. Az
esemény szovege a hitelesités modjat is tartalmazza. Az IP cimmel egyiitt felhasznalo,
iktatészam és érkeztetési azonositd is mentésre kertil.

A naplédlloméany tarolasardl, archivalasarol, selejtezésérol és visszakereshetOségér6l az
alkalmazas {izemeltetdje gondoskodik.

5.4.4. Biztonsagi osztalyba sorolas
Az 4llami és Onkormdnyzati szervek elektronikus informéaciobiztonsagarol szolé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szoldé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

a) Bizalmassag: 3. osztaly

b) Sértetlenség: 3. osztaly

¢) Rendelkezésre allas: 3. osztaly

VI. fejezet
6. Zard rendelkezések

A Szabélyzatot az MBFSZ hivatalos webhelyén — mindenki szdmara hozzaférhet6 médon —
k6zz¢é kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérol
az MBFSZ Gazdasagi és Informatikai Féosztalya koteles gondoskodni. Az €l6z6 allapotot az
MBFSZ honlapjan 10 évig meg kell érizni.



