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V. AGGLOMERACIOS KOZPONT
CSENGERI ORSZAGOS BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET TELEPHELYE
HAJDU-BIHAR VARMEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

A Hajdu-Bihar Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet parancsnokanak
111/2025. szamu

intézkedese

A Hajdui-Bihar Viarmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Masolatkészitési Szabalyzatanak
kiadasarol

A biintetés-végrehajtasi szervezet belsd szabalyozasi tevékenységérdl szolo 2/2013. (IX.13.)
BVOP utasitasa 3. pontja alapjan, a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol szo6lo 2023. évi CIII. torvény, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
sz016 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szoléo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a
blintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatarol szolo 2/2025. (1.23.)
BVOP utasitas rendelkezéseire figyelemmel az alabbi

INTEZKEDES

keriil kiadasra.

I ALTALANOS RENDELKEZES

1. A Hajdi-Bihar Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Intézet)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja az Intézethez
¢rkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara
vonatkozd alapvetd ¢€s egységes szabalyok meghatarozasa.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza az Intézethez érkezo
— kivételi korbe nem tartozé — papiralaptt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapi koézokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1)
bekezdése szerinti kozokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan
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értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategylittes;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

)] tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozzd kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az intézetbe a hozzéajuk papir alapon érkezett kiilldeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel
- legkésobb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala es6 papiralap iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szamdra az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan atadni. A fogvatartottakkal kapcsolatos iratok, iratanyagok
(nyilvantartasi, egészségiigyi, reintegracids, miszaki) digitalizaciojat az adott szaktertilet
digitalizacidjara jogosult személyi allomanyi tagok végzik.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére, ezt kovetéen az
elektronikus masolat hitelesitésére — az intézethez beérkezd papiralapt iratok esetében —
az Intézet {igykezeldi, a fogvatartotti iratanyagok (nyilvantartdsi, egészségiigyi,
reintegracios, miiszaki) digitalizacidjara kijeldlt, masolathitelesitési jogkorrel rendelkezd
személyi allomanyi tagok jogosultak (1. melléklet szerint).

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

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

c) a blintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti

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

Azoknak a killdeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, , Kizarolag sajat
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kezli felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos szabélyair6l sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 28. § €s 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban
rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészit személy a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

A maésolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyi allomanyi tag megéallapitja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi ¢és 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 t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az intézethez beérkezd iratok
tekintetében az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus
masolatot, mint bontasi mell¢kletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

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

a) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészito szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

¢) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;
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g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idépontja;

j) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgéaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

A szervek az tgyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés
allapotra vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetéen
visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézkedés a kiadas napjan lép hatalyba, mellyel egyidejiileg a 30516/232-1/2023.4lt.
szamon kiadott masolatkészitési szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzatot az Intézet hivatalos webhelyén (honlap) — barki szamara elérheté modon
— kozz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és
cseréjérol a Személyiigyi és Titkarsagi Alosztaly vezetdje gondoskodik. Az el6zd
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetéje soron Kkiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki a Biintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato
Intézete illetékes munkatarsanak és a sajtoreferens utjan gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

Az intézkedés 3. szamu melléklete tartalmazza az ellenérzési nyomvonalat.

Debrecen, az elektronikus aldiras szerinti idopontban.

Fazekas Laszlo bv. alezredes

parancsnok
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek
2. szému melléklet: Muiszaki dokumentécio
3. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal



1. melléklet a 111/2025. IP intézkedéshez

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakore
L Személyiigyi és Titkarsagi . "
1. Biro Csilla ra. Alosztily ligykezeld
2 |Maltai-Tényi Anett ra Személyigyi és Titkdrsdgi | ;0010701
y ' Alosztaly gy
g . Személytigyi és Titkarsagi . «
3. Vadaszi Edina bv. 6rgy. Alosztaly alosztalyvezetd
4. Szarka Janosné c. bv. zls. Egészségligyi és Pszicholégiai féapolo
Csoport
5 I%lSS Gabriella Katalin bv. Egészségligyi és Pszicholdgiai szakapold
térm. Csoport
6. Boruzs Katalin c. bv. ftzls. Fogvatartasi Ugyek Alosztalya | mb. csoportvezetd
7. Kapitar Krisztina c. bv. 6rgy. | Fogvatartasi Ugyek Alosztalya | féeléado
Bujdoso-Takacs Tiinde bv. - . Az
8. ftrm. (BVOP-rol dtrendelt) Fogvatartasi Ugyek Alosztalya | segédeldado
Forgacsné Vass Beata bv. L . s 1
9. térm. (BVOP-rol atrendelt) Fogvatartasi Ugyek Alosztalya |segédeldado
10. Ispanovics Erno c. bv. zls. Fogvatartasi Ugyek Alosztalya | segédeléadd
Csékfalvi Andrea bv. térm. - . RTIT
11. (BVOP-rol dtrendelt) Fogvatartasi Ugyek Alosztalya | segédeléado
12. | Dolhai Zsuzsanna bv. ftérm. |Fogvatartasi Ugyek Alosztalya |szocialis segédeldadd
13. Takéacs Csaba bv. szds. Fogvatartasi Ugyek Alosztalya | reintegracios tiszt
14. | Salamon Edit bv. hdgy. Fogvatartasi Ugyek Alosztalya |reintegracids tiszt
15. Kerékgyarto Istvan bv. thdgy. | Fogvatartasi Ugyek Alosztlya |reintegracios tiszt
16. g;?lrgone Creglédi Mariabv. |\ ook ¢s Ellatasi Osztaly | segédeléado
17, |Deme Nagyné Olajos Andrea |y oo 1i o Bllatasi Osztaly | osztalyvezets
Zsofia bv. 6rgy.
18. Zg;smam Imre Attila bv. 1y rio ok és Ellétési Osztaly | foeléads
19.  |Tiba Edit bv. thdgy. Miiszaki ¢és Ellatasi Osztaly féeléadod
20, | Kissné Papp Timea Erzsébet |\ ro o o1i ¢ Bllatasi Osztaly | segédeléads
bv. 6rm.
21. Ratkuné Csakfalvi Andrea c. Miiszaki és Ellatasi Osztaly segédeldado
bv. ftzls.
22. Vadaszi Csaba bv. tzls. Miszaki és Ellatasi Osztaly raktarvezeto




ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30516-3/111-1/2025. int.
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