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Targy: az Igazsagiigyi Megfigyel6 és Elmegydgyit6 Intézet Masolatkészitési Szabalyzata

A Masolatkezelési Szabalyzat célja az intézethez érkezett papiralapti kiildemények hiteles
elektronikus irattd tortén6 atalakitdsara vonatkozd alapvetd6 és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabalyairél
sz0l6 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus {iigyintézés részletszabalyairdl szold
541/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet, a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténé
alakitasarol szol6 3/2017. (1.24.) sz. BM utasités, valamint a Biintetés-végrehajtasi Szervezet
Egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései alapjan.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal és a 30500/6983-8/2017. alt. szamon kiadott
Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga Masolatkezelési Szabdalyzataval 6sszhangban
tartalmazza az intézethez érkezé —kivételi korbe nem tartozé- papiralapi dokumentumrdél
hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét.

Altalanos szabalyok

1. Az intézetbe papir alapon beérkezé kiildeményt - a 2. pontban foglalt kivételekkel-
legkésébb az érkezést kovet6 munkanapon hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (tovabbiakban: digitalizalas)

2. Nem digitalizalhat6k:
- mindsitett iratok
- azon iratok, amelyek digitalizalasa technikai okbdl nem lehetséges
- az intézetben fogvatartottak és betegek kiildeményei
- azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok
Azoknak a kiildeményeknek a digitalizlasardl, amelyek a kiildemény felnyitaséra
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,Sajat kezii (sk.) felbontasra !”) boritékban
érkeznek, a cimzett dont, figyelemmel a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos szabdlyairdl sz6l6 335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet 28. és 67. §-dban
foglaltakra. a cimzett a dontését irdsban rogziti az iraton.

3. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség alda es6 papiralapd iratot nem
masolatkészitésre jogosult személy (1. sz. melléklet) veszi at, koteles azt
haladéktalanul a masolatkészitd szervezeti egység/ személy szamara az iratkezeld
rendszerben (Robotzsaru NEO) dokumentaltan atadni.

4. Az elektronikus masolat elkészitését kovetben az arra jogosult személynek (2.sz.
melléklet) el kell végezni a digitalizalt irat hitelesitését.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészit6 személy a papiralapi dokumentumrél szkenner segitésével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi. felbontasd, pdf. formatumd allomanyt készit.

A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
Kizéarolag olyan elektronikus masolat készithet§, amely a papiralapi dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részles masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben egy beérkezett boriték tobb kiildeményt tartalmaz, ugy az iratokrol
kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészit6 személy a digitalizalt iratot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezel6 rendszerben a postabontasi adatokhoz
csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus maéasolat hitelesitésére feljogositott {igyintézd (2.sz. melléklet)
megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalankét kell, hogy ellen6rzésre
keriiljon.

A masolatkészités akkor sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti
papiralapti dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, ezzel egyidejiileg a megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot térdlni kell.

A postabontasi folyamat az elektronikus irat hitelesitésével fejezédik be.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az
elektronikus masolatot hitelesitései zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz
az alabbi metaadatokat (a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok) rendeli:

- a papiralapi dokumentum megnevezése,

- a papiralapi dokumentum fizikai méretei,

- amasolatkészit6 szervezet elnevezése,

- masolatkészitd neve,

- masolat képi vagy tartalmi egyeztetéséért felelds személy neve,

- masolatkészitd rendszer megnevezése,

- masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzi6szama,

- masolatkészités idépontja,

- hitelesités id6pontja,

- iradnyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmad elektronikus bélyegz6t és az
idébélyeget.



16. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja.

17. Az intézet az tigyfelek altal kiildott eredeti hat6sagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiligyi és pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus madsolat készitését
kovetben visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

Zaro rendelkezések

18. A Szabadlyzatot az intézet hivatalos webhelyén —barki szdmara elérhet6 modon- kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérél az tligykezelést felligyel6 személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd
gondoskodik.

19. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre, illetve wvalidaldsra jogosult személyek
korében valtozas kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezet6je soron kiviil, irasban
koteles tajékoztatni a személyligyi és szocialis osztalyvezet6t, aki gondoskodik a
mellékelt modositasardl és a honlapon torténd cseréjérél.

Ezen intézkedésem 2017. szeptember 13.-4n 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Dr. Hamula Janos bv.f6tanacsos
féigazgato fGorvos

Készitette: Radvanyi Krisztina bv.alez. szem. és szoc. osztalyvezet6
Elérhet6: intraneten



1. sz. melléklet

a 78/2017. szamu f6igazgatd féorvosi intézkedéshez

Masolatkészitésre (szkennelésre) jogosult személyek kore

sorszam | masolatkészitésre jogosult neve | szervezeti egysége munkakore
1 Barath Janos bv.alez. Biztonsagi Osztaly osztalyvezetd
2 Bozsik Anita bv.6rm. Biztonsagi Osztdly | mb. f6feliigyel6
3 Reszegi Ibolya bv.alez. Vezet6i Kozvetlen apolasi igazgato
4 Lengyel Loérant ka. Vezet6i Kozvetlen el6add
5 dr. Mikes Henriett ka. Koordindcids és osztalyvezetd
Eii. Ellaté Osztaly
6 Csercsané Palmai Beatrix ka. Koordinacios és el6ado
Eii. Ellaté Osztaly
7 Csaszarné Gyorffy Andrea Pszichopedagogiai osztalyvezet
bv.alez. Osztaly
8 Minkolényi Maéria c.bv.szds. Pszichopedagogiai | reintegracios tiszt
Osztaly
9 Sallai Julianna Amalia bv.fhdgy. | Pszichopedagogiai | reintegracids tiszt
Osztaly
10 Gyorkis Csilla c.bv.zls. Vezetdi Kdzvetlen el6ado
1 J6zsa Erika Aida bv.6rgy. Jogi-TB és osztalyvezetd
Nyilvantartasi
Osztaly
12 Kocsondiné Bécsi Katalin Jogi-TB és el6adé
bv.hdgy. Nyilvéntartasi
Osztaly
Kivagé Zsolt c.bv.zls. Jogi-TB és segédel6ado
Nyilvantartasi
Osztaly
14 Radvanyi Krisztina bv.alez. Személyligyi és osztalyvezetd
Szocidlis Osztaly
15 Szab6 Agnes Zsuzsanna ka. Személyligyi és féel6ado
Szocidlis Osztaly
16 Tanacs Margit ka. Személyligyi és tigykezeld
Szocidlis Osztaly
17 Kovacs Eniké ka. Vezetdi Kdzvetlen eléado




2. sz. melléklet

a 78/2017. szamu f6igazgatd féorvosi intézkedéshez

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigyintéz6 személyek kore

sorszam | masolatkészitésre jogosult neve | szervezeti egysége munkakére
1 Baréth Janos bv.alez. Biztonsagi Osztaly osztalyvezet
2 Bozsik Anita bv.6rm. Biztonsagi Osztaly | mb. f6feliigyel6
3 Reszegi Ibolya bv.alez. Vezet6i Kdzvetlen apolasi igazgatd
4 dr. Mikes Henriett ka. Koordinacios és osztalyvezet6
Eii. Ellat6 Osztaly
5 Csercsané Palmai Beatrix ka. Koordinacios és el6ado
Eii. Ellaté Osztaly
6 Csaszarné Gyorffy Andrea Pszichopedagogiai osztalyvezet
bv.alez. Osztaly
7 Minkolényi Maria c.bv.szds. Pszichopedago6giai | reintegracids tiszt
Osztaly
8 Sallai Julianna Amalia bv.fhdgy. | Pszichopedagogiai | reintegracids tiszt
Osztaly
9 Gyorkis Csilla c.bv.zls. Vezet6i Kozvetlen el6add
10 J6zsa Erika Aida bv.6rgy. Jogi-TB és osztalyvezetd
Nyilvantartasi
Osztaly
1 Kocsondiné Bocsi Katalin Jogi-TB és eléado
bv.hdgy. Nyilvantartasi
Osztaly
12 Kivago Zsolt c.bv.zls. Jogi-TB és segédel6ado
Nyilvantartasi
Osztaly
13 Radvanyi Krisztina bv.alez. Személyligyi és osztalyvezetd
Szocidlis Osztaly
14 Szab6 Agnes Zsuzsanna ka. Személyligyi és féel6ado
Szocidlis Osztaly
15 Kovacs Eniké ka. Vezetdi Kdzvetlen el6ado
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