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A BALASSAGYARMATI FEGYHAZ ES BORTON PARANCSNOKANAK

114/2020. szdmu
INTEZKEDESE

a Balassagyarmati Fegyhaz és Borton Masolatkészitési Szabalyzatarél

A 3/2017 (1.24.) BM utasitds maradéktalan végrehajtiasa érdekében, figyelemmel a
Balassagyarmati Fegyhaz és Bértonben érvényes lgymenetre, kiadom az alabbi

Intézkedést.

Jelen intézkedés fiiggelékét képezi a Balassagyarmati Fegyhiaz és Borton
Masolatkészitési Szabalyzata (tovabbiakban: Szabdlyzat).

Az intézet iratkezelésért felelds vezetdje, valamint az érintett személyek eloljaroi
intézkedjenek arra, hogy a Szabalyzat 1. mellékletében szerepld személyek a Szabalyzat
tartalmén feliil a vonatkoz¢ eljarasi rendet megismerjék.

Az intézet iratkezelésért felelés vezetdje folyamatosan kisérje figyelemmel az eljarasi
rend Szabélyzat szerinti megvalosuldsat, e targyban hajtson végre ellenérzéseket.

A Robotzsaru integralt igyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer
esetleges elégtelen mitkodése miatt elmaradt eljarast a rendszer elégséges mitkodését
kovetben pétolni kell.

Az intézkedésben foglaltak 2020. marcius 20-t6] lépnek hatalyba, ezzel egyidejiileg a
114/2017 szamu intézkedés hatdlyat veszti. A Szabdlyzatban szereplé folyamatok
ellendrzési nyomvonalét a Szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

.—-lu.do_l ki\
dr. Budai Istvin bv. ddtbk
bv. fétanicsos
intézetparancsnok
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1. fliggelék

A BALASSAGYARMATI FEGYHAZ ES BORTON

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

2020. marcius 20.

dr. Szél Imre bv. alezredes bv. tandcsos
személyiigyi és szocidlis osztalyvezetd

iratkezelésért felel6s vezetod



L A SZABALYZAT CELJA

1. A Balassagyarmati Fegyhaz és Borton (a tovabbiakban: Intézet) szervezeti egységei
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Intézet szervezeti
egysegeihez érkezett papiralapi kiildemények hiteles elektronikus iratts torténé
atalakitdsira vonatkozé alapveté és egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szolo 2015. évi CCXXIL.
torvény, az elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu killdemények elektronikus
iratta torténd atalakitdsarsl szolé 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabilyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az Intézethez érkezé —
kivételi kérbe nem tartoz6 — papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozéasaban:

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

b) papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrél szo16
1952. évi lIL. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilén jogszabélyban meghatérozott joghatas
kivéltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatés kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

J) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum joghatés
kivaltdsa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

g) misolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

4. A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett killdeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel -
legkésobb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolattd alakitjak &t
(a tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv szamadara az iratkezel®
rendszerben dokumentaltan atadni.

6. A papiralapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitését az Intézet barmely
erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti, ezt kvetden
az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével
torténik.

7. Nem digitalizalhatok:

a) a mingsitett iratok;

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

¢) az Intézetben fogvatartottak killdeményei;
d) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

8. Azoknak a killdeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,, Kizardlag sajat kezii
felbontasra!™ stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairél sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § €s 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

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

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

12. Amennyiben egy boriték tobb killdeményt tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozo és elektronikus iratkezel$ rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.



Az elektronikus madsolat hitelesitése

14. Az tgyfeldolgozasban részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus maésolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasit kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott tigykezeld az elektronikus madsolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi muveletet.

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

a) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) mdsolatkészité szervezet elnevezése;

d) maésolatkészité neve;

¢) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) mésolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

j) irdnyadé maésolatkészitési rend elérhetésége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg
szolgaltatotol szarmaz6 iddbélyeget.

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

23. A szervek az ligyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egeszségiigyi és pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kévetden
visszakiildik az Gigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.



IV. IV.ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadés napjan 1ép hatélyba.

25. A Szabélyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki széméra elérhet6 médon — k6zzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kvetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
Intézet Személyiigyi és szocialis osztalya gondoskodik. Az el6z allapotot a honlapon 10 évig
kell meg0rizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetdjét, aki az Intézet kiemelt foeléado (biztonsagi) tjan gondoskodik a
melléklet madositasardl és a honlapon térténd cseréjérdl.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgélati helye Munkakoére
1. Borbasné Kany6 Livia Szem. és Szoc. oszt. igykezeld
2. Repkané Csaki Ildiké Szem. és Szoc. oszt. tigykezeld
3. dr. Szél Imre Szem. és Szoc. oszt. osztalyvezet6
4. Majer Péter Szem. és Szoc. oszt. kiemelt foel6ado
5. Garamvolgyiné Czinege Anikd Szem. és Szoc. oszt. eléado
6. Herczeg Hajnalka Vezetdi torzs gazdasagi vezetd
7. Dr. Kérmendi Sandor Vezet6i kézvetlen jogtanacsos
8. Lelovics Zoltan Vezet6i k6zvetlen kiemelt f6el6ad6
9. Pataki Laszl6 Szem. és Szoc. oszt fegy-nyom. tiszt
10. Csernyik Janos Rébert Vezet6i kézvetlen kiemelt féel6adod
11. Magnas Melitta Vezet6i kézvetlen eléadd
12. Nagyné Mészaros Marta Biztonsagi oszt. segédeldado
13. Dolla Cecillia Biztonsagi oszt. biztonsagi feliigyeld
14. Kanyé Valér Biintetés-végr. oszt. segédeléado
15. Szaboné Hegediis Judit Biintetés-végr. oszt. segédel6ado




16. Kapu Alexa Agnes Biintetés-vegr. oszt. segédel6ado
17. Borcsok Fanni Biintetés-végr. oszt. eloado

18. Guth Zsolt Informatikai oszt. osztalyvezetd
19. Gal Gabor Informatikai oszt. foel6ado
20. Almasy Zoltan Gazdasagi oszt. oszt. vez. h.
21. Mihalyné Stolcz Anikd Gazdasagi oszt. csoport vez.
22. Géczi-Pet6i Marianna Gazdasagi oszt. raktarvezetd
23. Szigeti Tamas Gazdasagi oszt. konyhavezet6
24. Sulyan Déra Gazdasagi oszt. segédel6ado
25. Bella Gyongyi Gazdasagi oszt. segédel6add
26. Koplanyi Pal Gazdasagi oszt. segédel6ado
27. Barna Judit Gazdasagi oszt. eldadod
28. Janik-Fekete Nikolett Gazdasagi oszt. eléado
29. Hajzsel Anett Gazdasagi oszt. eldado
30. Tatrainé Zagyi Erika Gazdasagi oszt. eléado
31. Hornyan Gyorgyné Egészségiigyi oszt. osztalyvezeto
32. Dancs Agnes Egészségiigyi oszt. féapolo




2. melléklet
Miiszaki dokumentdcié

L BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitisinak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tgyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

sy

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

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

— erkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az erkeztetés-postabontas folyamatiban targyalja.

IL. RENDSZERSZINT0 MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A madsolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kdmyezet beallitdsanak megfelel tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
el6allitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhets zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letarol4sra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iligyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkezé6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.



Az elektronikus alairds, a metaadat rendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adatbazis,

| Eloktronikus masolat

: e =)
—=_! hitelesiése zéradsk RZS alkaimazas i
=Q elektronikus bélyegzd szerver |_ _—
i 1d6bélyeg motaadalok — ™
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hitelasitésre falajanlds

Szkenner

A hitelesitést végzd
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1. 4bra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelek.



Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz szilkséges tanlsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltat Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltat6 Zrt. iddbélyegzés szolgaltaté
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatét és az id6bélyegzés idSpontjat. Az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat aldirasaval.

RZS NEO kliens E
Felhasznaloi kliens kérés—
RZS Signer valasz

NOVA Vezet5i Modul ORFK

)i '9
g&l

i
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= i E@
= —A%
Alairandé Alairt
1d6bélyegzés szolgaltats dokumentum dokumentum
Elektronikus bélyeg2 6 tanusitds
seolgdltatd
RZS Signer
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mikédése
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3.4bra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomésokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az éles lizemii kérnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus = dokumentumok
megvaltoztathatatlansagt a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és id6bélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajit napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbél visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositéja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az dllami és Onkormdnyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szolé
2013. évi L. torvényben meghatrozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsigos
informécids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba és biztonsigi szintbe
sorolasra vonatkozd kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besorolasa:

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