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L A SZABALYZAT CELJA

1. A Biintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga (a tovabbiakban: BVOP) szervezeti
elemei Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a BVOP
szervezeti elemeihez érkezett papiralapti kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és
a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. évi CIIL torvény, a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapti kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint a Biintetés-végrehajtasi Szervezet
Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 2/2025. (I. 23.) BVOP utasitas (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. Az elektronikus hiteles kiadmanyrél papiralapt hiteles maésolat készitését az
Iratkezelési Szabalyzat 259. és 261. pontja szabélyozza.

3. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a biintetés-
végrehajtasi szervezethez érkezd — kivételi kdrbe nem tartozd — papiralapt dokumentumokrol
hiteles elektronikus masolat készitésének eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozéasaban:

a) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapa kozokirat: papiralaptt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz016 2016. évi CXXX. torvény szerinti kdzokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz ttjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék: a Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany,
amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyilittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok;

i) mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl szoldo 2009. évi CLV. térvény 3. § 1.
pontja szerinti adat.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. A szervezeti elemek a hozzajuk papir alapon érkezett kiilldeményt — a 8. és 9. pontban
foglalt kivétellel — legkésobb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta
alakitjak at (a tovabbiakban: digitalizalas).

6. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség alda esO papiralapti iratot nem a
masolatkészitésre jogosult veszi at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szdmara az
iratkezel6 rendszerben dokumentaltan atadni.

7. A papiralapti dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését a BVOP barmely
erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatoé személye is elvégezheti, ezt kovetéen
az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével
torténik.

8. Nem digitalizalhatok:

a) azok a kiilldemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges;

b) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogva tartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott
szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogadd kozpontban
elhelyezettek kiildeményei,

c) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

9. A mindsitett adatok digitalizalasat kizarolag a Nemzeti Informacidés Kozpont
rejtjelezett halézatdn miikodo, specialis, nyilvanos halézattol elkiilonitett eszkozein lehet
végrehajtani a mindsitett adat kezelésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések maradéktalan
betartasa mellett.

10.  Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasardl, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott (pl.: ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,,Kizardlag sajat kezii
felbontasra!”, stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészité6 személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf. formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13.  Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralaptt dokumentum
teljes tartalmat magaban foglalja, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.



14.  Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a RobotZsaru Neo integralt
igyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RobotZsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

16. Az Tgyfeldolgozasban résztvevé elektronikus masolat hitelesitésére jogosult
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére jogosult fOomunkatars és/vagy személyi
allomanyi tag megallapitja a papiralapit dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

20.  Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott fomunkatirs vagy személyi alloméanyi tag az elektronikus
masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontési miiveletet.

22. A RobotZsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejiileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezgse;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) maésolatkészito neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,;

h) masolatkészités idopontja;

1) hitelesités id6pontja;

j) iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.



23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus maéasolaton a RobotZsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és a
szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a RobotZsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

25. A szervezeti elemek a kiildo altal megkiildott eredeti hatosagi hatarozatokat,
bizonyitvanyokat, igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi
¢és pszichés allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését
kovetden visszakiildik a kiildonek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
26. A Szabalyzat 2025. aprilis 1-jén Iép hatalyba.

27. A Szabalyzatot a BVOP hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol €s cseréjérdl a
BVOP Hivatala gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

28.  Amennyiben a hiteles masolatkészitésre jogosult személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt, aki a BVOP Hivatal Titkarsagi Féosztaly Ugykezelési Osztalya
utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és a honlapon térténd cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére jogosult személyek

Sorszam

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Farkas Csilla

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly
Ugykezelési Osztaly

fomunkatars

Korody I1dik6

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly
Ugykezelési Osztaly

fOomunkatars

Sutka Krisztina Zsuzsanna

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly
Ugykezelési Osztaly

fomunkatars

Masznyik Jazmin Tamara

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly
Ugykezelési Osztaly

fomunkatars

Szekszardi Gabriella Katalin

BVOP Hivatal
Titkarsagi Foosztaly
Ugykezelési Osztaly

fomunkatars

Szab6 Adrienn

BvOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly
Ugykezelési Osztaly

fomunkatars

Hajas Szabina Livia

BvOP Hivatal
Titkarsagi Foosztaly
Ugykezelési Osztaly

fomunkatars

Jeszenszky Tiinde

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly
Ugykezelési Osztaly

kiemelt féreferens

Széplasz Zoltan

BVOP Hivatal
Titkarsagi Foosztaly
Ugykezelési Osztaly

kiemelt féreferens

10.

Varga-Szedresi Timea

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly

fomunkatars

11.

Mészaros Barbara

BVOP Hivatal
Titkarsagi Féosztaly

referens

12.

Horvath Laszl6 (kizarélag a 9.
pont tekintetében)

BVOP Hivatal Jogi
és Adatkezelési
Foosztaly

kiemelt féreferens

13.

Moro Petra (kizarolag a 9. pont
tekintetében)

BVOP Hivatal Jogi
és Adatkezelési
Foosztaly

fOmunkatars




BVOP Koordinacios

mb. f6osztalyvezetd-

14. | Siha Gabor S
tha Labor Soma Foosztaly helyettes
15. | Fazekas-Hevér Bernadett Aniké BVOP f(oorfhnacws kiemelt féreferens
Foosztaly
16. | Szdoghy Zsuzsa BVOP SETFO kiemelt féreferens
. BVOP Humi
17. | Csepregi Edua ’uman fomunkatars
Szolgalat
18. | Zsiros Rozsa BYVOP Human kiemelt féreferens
Szolgalat
19. | Juhész Judit BVOP Ellendrzesi foeldads
Szolgélat
20. | Nagy Réka BVOP Elle’norzem kiemelt foreferens
Szolgalat
BVOP Bels6
2 1 . I . rr 4
Hegedlis Andrea Ellenérzési Féosztaly fémunkatars
22. | Dr. Koszler Antoine BVOP BSISO . kiemelt féreferens
Ellendrzési Foosztaly
BVOP féosztalyvezeto-
23. | Rideg Anita Kommunikacios Y
. helyettes
Fbosztaly
BVOP
24. | Szoboszlai Anikod Kommunikacios f6el6ado
Foosztaly
25. | Gyorffi-Klobusovszki Nora OPBFH T{tkarsag1 eléado
Osztaly
OPBFH Titkarsagi .
26. | Fehér Loretta 1 arsagl kiemelt féreferens
Osztaly
27 Bucsus Barb BVOP GIH mb. titkarsagvezetd
. . v/
ucsts barbara Titkarségi Osztaly &
BVOP GIH
28. | Suhai Tekla e , kiemelt féreferens
Titkarsagi Osztaly
29. | Fodor Alexandra BVOP BISZ korletfeliigyel6
30. | Liebermann Szilvia BVOP FUSZ fémunkatars




31. | Ferenci Orsolya BVOP FUSZ kiemelt féreferens
32. | Szakolczi Judit BVOP FUSZ kiemelt féreferens
33. | Botos Melinda BVOP NYLFO eldado

34. | Nagy Mariann BVOP NYLFO eléado

35. | Molnar-Tokodi Anett BVOP NYLFO eléado

36. | Patakiné Kovacs Brigitta BVOP NYLFO segédeldadd
37. | Pésztor Laszloné BVOP NYLFO segédeldado
38. | Zsiga Péter BVOP NYLFO eléado

39. | Mezei Izabella BVOP NYLFO eléado

40. | Banhegyi Zoltanné BVOP NYLFO segédeldado
41. | Varga Diana BVOP NYLFO segédeldadod
42. | Csurg6 Csenge BVOP NYLFO eléado

43. | Bodor Gabor BVOP NYLFO foeldado

44. | Téth Eva BVOP NYLFO féeldadd

45. | Laposané E16 Veronika BVOP NYLFO eléado

46. | Bagdiné Balogh Erika BVOP NYLFO segédeldado
47. | Tokody Marianna BVOP NYLFO féeldado




48. | Barcsanics Viktoria BVOP KKMI eléado
49. | Bakos Monika BVOP KKMI segédeldado
50. | dr. Vagé Zoltan BVOP FEFO foosztalyvezetd
51. | Baranyai Eniké BVOP FEFO fomunkatars
52. | Szilagyi Péter BVOP Fgeszsegugw fomunkatars
Foosztaly
53. | Jakab Zsuzsanna BVOP Fgesz’segugyl fomunkatars
Foosztaly
e BVOP EFOP kiemelt fémunkatars
>4. | Dobler Kitti Projektiroda (szakmai asszisztens)
55 Hamoé Fruzsina BVOP EFOP kiemelt fémunkatars
) p Projektiroda (szakmai asszisztens)
56. | Bertok Bernadett BVOP Ga’zdasagl fomunkatars
Szolgélat
ey BVOP Gazdasagi . "
57. | dr. Somogyi Virag Szolgdlat kiemelt féreferens
58. | Rada Viktoria BVOP Informatikai fomunkatars
Foosztaly
59. | Csomos Nikoletta BVOP,,I nforrmankal kiemelt féreferens
Fdosztaly
. . , . BVOP Miiszaki és T
60. | Némethné Szklenar Ingrid Ellatasi Féosztaly segédeldadod
BVOP Miiszaki és . "
61. | Sepa Zsanett Ellatasi Féosztaly kiemelt féreferens
62. | Tulburané Osan Gyongyi BVOP {(ozg?zdasagl eléado
Fdosztaly
63. | Tomis Maté BVOP Kozgazdasdgi eléads

Foosztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a RobotZsaru rendszer képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést, az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf. formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfelel6 tarhelyén keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RobotZsaru
rendszer végzi a Signer moduljanak segitségével.

A RobotZsaru rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatdsat, a Biintetés-
végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az
elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az
igy eloallitott dokumentumok a RobotZsaru rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos
adatbazisba keriilnek letarolasra.

A RobotZsaru rendszer Signer modulja biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai
folyamatokat. Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe pdf. allomanyként érkezo
dokumentumokat a feldolgoz6 szerver alairt, pdf. dokumentumokka konvertdlja, vagyis az
elektronikus alairas és a metaadat konverzio is a szerver oldalon torténik.



A szerver oldali feldolgozds biztositja az elektronikus aldirasnak, a metaadatrendszer
elektronikus példanyara torténd biztonsagos bekeriilést.

Kézponti adatbazis,
RZS alkalmazas
sZerver
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—
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| Rerese
Papiralapu RZ3 Signer
Koiemény Felhasznalok
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Szkennelt dokumentum
csatoldsa postabontashoz
hiteles tésre felajanias

Szkenner

Ahitelestést végzd
szamilogepe

1. 4bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését a RobotZsaru rendszer Signer modulja végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

- hitelesitési zaradék szovege,

- elektronikus dokumentum metaadatai,
- elektronikus bélyegzo,

- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegz6, az adott dokumentum lenyomatanak segitségével biztositja a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus  bélyegzd hasznalatdhoz  sziikséges tanusitvanyt a  Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. (elektronikus tanusitvany szolgaltato) allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatdé Zrt. (idébélyegzés szolgaltato)
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idobélyegzés idopontjat. Az idébélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: A RobotZsaru rendszer Signer hitelesités funkcidjanak rendszerszintii miikodése
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3. abra: A RobotZsaru rendszer Signer hitelesités funkciojanak rendszerszintii miikodése



Iv. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését. Az éles
iizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

Naplozas

A RobotZsaru rendszer Signer modulja sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek
maximalis mérete 200 GB. A naplé adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal
végzett miivelet, a miivelet id6pontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

A Dbiztonsagi osztalyba sorolas kdvetelményeirdl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazand6é konkrét védelmi intézkedésekrdl szolo 7/2024. (V1. 24.) MK rendelet
alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: magas
- Sértetlenség: magas
- Rendelkezésre allas: magas
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