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I. A SZABALYZAT CELJA

A Csengeri Orszadgos Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: CSOBVI) szervezeti
egységei Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a CSOBVI
szervezeti egységeihez érkezett papiralapi kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo616 2015. évi CCXXII. torvény,
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas), illetve a Biintetés-
végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 15/2023, (II. 15.) BVOP
utasitas rendelkezéseit figyelembe vételével.

Az 1. pontban hivatkozott jogszabalyokkal 6sszhangban a Szabalyzat tartalmazza a Biintetés-
végrehajtas szervezethez érkezé — kivételi korbe nem tartozé — papiralapii dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

II. FOGALMAK
A szabalyzat vonatkozasaban:

papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

papiralapu koézokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;
elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egytittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok;

mindésitett adat: a minésitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pontja
szerinti adat.

II. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

1. Altalinos szabalyok
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A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiilldeményt — a 7. pontban foglalt kivétellel —
legkésdbb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esd papiralapl iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapu dokumentumrdl térténd elektronikus masolat készitését az CSOBVI barmely erre
a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti, ezt kdvetden az
elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személyek (2. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok az Utasitas 1. § (2) bekezdése alapjan:

a mindsitett iratok,

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

a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szallason,
kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi O6rzott befogadd kozpontban elhelyezettek
kiildeményei,

azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitdsdra vonatkozd
kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, , Kizarolag sajat kezl felbontasra!”
stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és
67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

2. Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitdé személy a papiralapti dokumentumrol 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 papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

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

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt {igyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

3. Az elektronikus masolat hitelesitése

Az tigyfeldolgozasban részt vevo elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket a
1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyi allomanyi tag vagy az ligykezeld
megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
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A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személyi allomanyi tag vagy az ligykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

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

papiralapt dokumentum megnevezése,

papiralapu dokumentum fizikai méretei,

masolatkészitd szervezet elnevezése,

masolatkészitd neve,

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve,
masolatkészité rendszer megnevezése,

masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama,
masolatkészités idopontja,

hitelesités id6pontja,

iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és a szolgaltatotol szarmazo
idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 3. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

A szervek az tgyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés allapotra
vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kdvetden visszakiildik az
iigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.
A Szabalyzatot a CSOBVI hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérél a CSOBVI

Titkarsagi Osztalya gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be,
az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés feliigyeletét ellato



vezetdjét, aki a Titkarsagi Osztaly Gtjan gondoskodik a melléklet modositasarol és a honlapon
torténd cseréjérol.

Mellékletek (2 db):

- Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek (1. melléklet)
- Miiszaki dokumentacio (2. melléklet)



1

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

melléklet

Sorszam Személy neve Szolgalati helye
Danka Péter ra.
1. nggﬁjgilgiegr;gfafa' Titkarségi Osztaly
To6th Petra Panna bv. szdzados
2. Petrus Timea bv. szdzados Agglomeracids Osztaly
3. Dobos Gabor bv. 6rnagy Ellen6rzési Osztaly
4. Frecska Janos bv. alezredes Biztonsagi Osztaly
5. Egresi Laszlo bv. térzszaszlos Miveleti Osztaly
6. Helmeczi Rita bv. hadnagy Fogvatartisi Ugyek Osztalya
7. Kondor David bv. féhadnagy Nyilvantartéasi Osztaly
8. Egylid Médea bv. 6rnagy Egészségiigyi Osztaly
9. Papp Mariann bv. szazados Személytigyi és Szocialis Osztaly
10. Sasvari Fruzsina bv. szdzados Pszichologiai Osztaly
Csorba Erika bv. szazados (Csengeri
1. Vass Rékﬁ;uﬁfgff:g)(ﬁszalaki Kozgazdasagi Osztaly
munkavégzEs)
12. iil;ilinlz;Zif; rr:: Gazdasagi Koordinacios osztaly
13. éﬁg?hligg t];\:/ g?il}llz((illrllzggz/ Miiszaki és Ellatasi Osztaly
14. Géczy Andrea bv. szazados Bels6 Ellendrzés




2. melléklet
Miiszaki dokumentacio

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

crer

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

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: mésolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

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

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel$ klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét timogatd
informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatisat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleloen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott
dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek
letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat
konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- idobélyeg.
A hitelesitési zaradék szdvege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” - elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar Iétezett.

Az iddbélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdé Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat
és az idobélyegzés idOpontjat. Az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairaséval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

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

Az éles lizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kertilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

10



A papiralapu dokumentumokrol késziilt  hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo6 adatokbol visszakeresheto a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet iddpontja és
a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrol szo16 41/2015. (VIIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

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

11



ZARADEK

A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett

O ADCHUMENTUM LEKTRONKUS ALARASSALHITELESTETT

Felterjesztette 2025.01.07 16:22

nova aToth Petra Panna bv. szds [SK]ew
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