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I. A SZABALYZAT CELJA

1. A Borsod-Abaugj-Zemplén Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet)
szervezeti egységei Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Intézet
szervezeti egységeihez érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
tgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017.
(I. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Biintetés-végrehajtas
Szervezethez érkez6 — kivételi korbe nem tartozo — papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

Il. FOGALMAK

3. A Szabélyzat vonatkozéaséban:

a) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
b) papiralapu kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrdl szold 1952.
évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

C) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategylittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett 4llomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét
képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

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

g) masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

4. A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel —
legkésébb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolattd alakitjdk at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald esO papiralapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a madsolatkészitd szerv szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan atadni.

6. A papiralapi dokumentumroél torténd elektronikus masolat készitését az Intézet barmely erre a
feladatra kijelolt iligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt kovetden az
elektronikus mésolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével torténik.

7. Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti Orzott szallason,
kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi Orzott befogadd kozpontban elhelyezettek
kiildeményei;

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

8. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, , Kizarolag sajat kezli felbontasra
stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos szabalyairdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-dban
foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

",

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitd személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 150 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

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



13. A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
iigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az ugyfeldolgozasban részt vevé elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket
az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott iligykezelé megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
¢s tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetésége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

c¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

h) mésolatkészités idépontja;

1) hitelesités idépontja;

J) irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdasolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzdt és az idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeget.

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



23. A szervek az tigyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés allapotra
vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden visszakiildik az
tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

25. A Szabalyzatot a BvOP hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzz¢ kell tenni,
illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl az Intézet
gondoskodik. Az el6zd allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be,
az ¢érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irdsban t4jékoztatja az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdjét, aki a Személyligyi és Szocidlis Osztaly utjan gondoskodik a melléklet modositasardl és a
honlapon torténd cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakore

Gyori Elekné Személyiigyi és Szocialis | ligykezeld
Osztaly

Bodnar Istvanné Személyiigyi és Szocialis | ligykezeld
Osztaly

Orsovai Veronika Személyligyi és Szocialis | ligykezel
Osztaly

Mura Bernadett Személyligyi és Szocialis | ligykezel
Osztaly

Juhaszné Szalipszki Tiinde Személyiigyi és Szocialis | féeldado
Osztaly

Siku Pél Személyligyi és Szocialis | féeléado
Osztaly

Radécsi Renata Személyligyi és Szocialis | féeléado
Osztaly

Kiss-Valko Eszter Titkarsagi és Jogi | segédeldadod
Osztaly

Farkas Tibor Biintetés-végrehajtasi megbizott
Osztaly osztalyvezetd

Szirmabesenydi telephely

Kovesfalvi Nikolett

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly
Szirmabesenydi telephely

vezetO nevelo

Bujdosoné Radécsi Katalin Egészségligyl Osztaly szakapolo
Szirmabesenydi telephely

Erds Lajos Informatikai Osztaly osztalyvezetd

Csontos Jozsef Informatikai Osztaly féeléado

Kaposvariné Szabo Tiinde Gazdasagi Osztaly mb. gazdasagi
osztalyvezeto-
helyettes

Fiik6 Eva Gazdasagi Osztaly csoportvezetd

Adom Sandor Gazdasagi Osztaly foeldado

Jakab Tamaés Gazdasagi Osztaly foeldado

Gulyas Maria Gazdasagi Osztaly eléado

Hajdu Kéroly Biztonsagi Osztaly osztalyvezetd

Dolgos Ferenc Biztonsagi Osztaly megbizott

Szirmabesenydi telephely | osztalyvezetd




Csizi Gébor Biintetés-végrehajtasi megbizott
Osztaly osztalyvezetd
Beliczki Adrienn Biintetés-végrehajtasi megbizott
Osztaly osztalyvezeto-
helyettes

Csizmadia Robertné

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

vezeto reintegracios
tiszt

Juhaszné Tomko Szilvia

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

reintegracios tiszt

Prokop Janos

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

reintegracios tiszt

Farkas Szilvia

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

reintegracios tiszt

Kovacsné Uhar Henriett

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

mb. reintegracios tiszt

Balogh Andrea

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

szocialis segédel6ado

Suszterics 11diko

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

szocialis segédeldado

Banfalviné Hudak Maria

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

szocialis segédel6ado

To6th Alexandra Biintetés-végrehajtasi szocialis segédel6ado
Osztaly

Toth Laszloné Biintigyi Nyilvantarto csoportvezetd

Orosz Judit Biinligyi Nyilvantarto mb. csoportvezetd

Jeczenyikné Téth Rita Biniigyi Nyilvantart6 segédeldado

Kods Petronella EFOP tanacsado

Viczai Henrietta EFOP tanacsado

Bari Timea EFOP tanacsado

Moricz Nikoletta Biintetés-végrehajtasi kartalanitasi el6ado

Osztaly

Teodoru Bianka

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

kartalanitasi el6ado

Vadaszi Krisztina Luca Biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld
Osztaly

Siku Palné Biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld
Osztaly

Montvai Zsolt Biintetés-végrehajtasi partfogo feliigyeld

Osztély




2. melléklet
Miiszaki dokumentacio
I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

crer

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

Papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatod
informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil letarolésra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabéalyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott
dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek
letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgozé
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat
konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemed:

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;

- idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” - elhelyezésre
kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikéacios
Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idObélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar l1étezett.

Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat
¢s az 1dobélyegzés idOpontjat. Az iddbélyeget egy idObélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii mitkodése
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd szoftver
mukodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éles lizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd ¢és idobélyeg
biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbol visszakeresheto a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja és
a miiveletet indit6 felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informdaciobiztonsagarol szo6lé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabbad a biztonsdgi osztalyba ¢€s biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo
kovetelményekrol szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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