i ADORNENTNSTEELYESEENRONUSAARISSLHTEESTET
= Kiadmanyozta 2025.07.25 11:41 s
< Juhdsz Mihaly bv. 6rgy [SK] e nov A
Iktatészam: 30527-3/45-1/2025. int

30527-3/45-1/2025.int.

AN
el
sl (@] (ool

V. AGGLOMERACIOS KOZPONT
CSENGERI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET TELEPHELYE
SZABOLCS-SZATMAR-BEREG VARMEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

SZABOLCS—SZATMAR—BEREG VARMEGYEI BI:'JNTETES—VEGREHAJTASI
INTEZET PARANCSNOKANAK

45/2025. INTEZKEDESE

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet
Masolatkészitési Szabalyzatanak kiadasarol

A biintetés-végrehajtasi szervezet belsé szabalyozasi tevékenységérdl szold 2/2013. (1X.13.)
BVOP utasitasa 3. pontja alapjan, a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi CIIIL torvény, a digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairdl
sz016 321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta térténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 2/2025. (1.23.)
BVOP utasitas rendelkezéseire figyelemmel az alabbi

INTEZKEDES
keriil kiadasra.
l.
A szabalyzat célja
1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban:

intézet) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az
intézethez érkezett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkozo alapveto és egységes szabalyok meghatarozésa.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az intézethez
érkez6 — kivételi korbe nem tartozd — papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

1.
Fogalmak

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapt  kozokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1)
bekezdése szerinti kozokirat;

C) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyezd, és a kiilon



jogszabalyban meghatarozott joghatés kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralaptit dokumentumba foglalt
adategyiittes;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozza Kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetoségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

0) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok,

i) mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. toérvény 3. §
1.pontja szerinti adat.

M.
A masolatkészités folyamata

Altalanos szabalyok

Az intézetbe papir alapon érkezett kiildeményt — a 7. és 8.pontban foglalt kivétellel —
legkésobb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala es6é papiralapa iratot nem a
masolatkészitésre jogosult veszi at, koteles azt haladéktalanul a mésolatkészité szamara
az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni. A fogvatartottakkal kapcsolatos iratok,
iratanyagok (nyilvantartasi, reintegracios, egészségligyi) digitalizacidjat az adott
szakteriilet digitalizaciora feljogositott kollégai végzik.

A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére, ezt kovetéen az
elektronikus masolat hitelesitésére az tigykezelési szakteriilet, valamint a fogvatartotti
iratanyagok hitelesitésére kotelezett szakteriiletek kijelolt munkatarsai (ligykezeld,
iigykezelot helyettesité személyek, nyilvantartasi, reintegracios, egészségiigyi
szakteriilet kijel6lt kollégai) jogosultak. (1. melléklet)

Nem digitalizalhatok:

a) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges;
b) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti

Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogado
kozpontban elhelyezettek kiildeményei;
C) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

A mindsitett adatok digitalizalasat kizarolag a Nemzeti Informacios Kozpont rejtjelezett
halézatan miikodo, specialis, nyilvanos halézattdl elkiilonitett eszkozein lehet
végrehajtani a mindsitett adat kezelésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
maradéktalan betartasa mellett.
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Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozo6 kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarélag sajat
kezli felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos szabalyair6l sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormany rendelet) 28. § és 67. §-aban foglaltakra.
A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a RobotZsaru Neo integralt
igyviteli, ligyfeldolgozod és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban:
RobotZsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az tligyfeldolgozasban részt vevd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek névsorat az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére jogosult munkatars €s/vagy személyi allomanyu
tag megallapitja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

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

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

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

a) papiralaptt dokumentum megnevezése;
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b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

c¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészito neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészito rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) masolatkészités idépontja;

1) hitelesités idépontja;

j) iranyadd mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RobotZsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a RobotZsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek
szerint.

A szervezeti elemek a kiildo altal megkiildott eredeti hatésagi hatarozatokat,
bizonyitvanyokat, igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az
egészségligyi €s pszichés allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus
masolat készitését kovetden visszakiildik a kiilldének, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik.

V.
Zaro rendelkezések

Az intézkedésben foglaltakat az intézet érintett személyi allomanya Kkoteles
megismerni, melyért a szakteriiletek vezetdi tartoznak felelosséggel.

A Szabélyzatot az intézet hivatalos webhelyén (honlap) — barki szamara elérheté modon
— kozz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban valtozés kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl a Személyiigyi és Titkarsagi Alosztalyvezeté gondoskodik. Az el6z6 allapotot
a honlapon 10 évig kell meg0rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron Kkiviil, irasban tajékoztatja a
Személyiigyi és Titkarsagi Alosztalyvezetot, mint az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet6t, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és a sajtoreferens titjan a honlapon
torténd cseréjérol.

Az intézkedés ellendrzési nyomvonalat az 3. melléklet tartalmazza.
Ezen intézkedés 2025. jilius 25-én 1ép hatalyba.
Az intézkedés hatalyba l1épésével egyidejiileg hatalyat veszti A Szabolcs-Szatmdr-Bereg

Varmegyei Biintetés-végrehajtasi  Intézet masolatkészitéesi  szabadlyzatarol —sz6l6
222/2024. szamu intézkedés.

Juhasz Mihaly bv. 6rnagy
mb. parancsnok



MELLEKLETEK

1. melléklet: Hiteles elektronikus masolat készitésére jogosult személyek jegyzéke
2. melléklet: Miszaki dokumentacio
3. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30527-3/45-1/2025.1int.
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