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I. A SZABALYZAT CELJA

A Szegedi Fegyhaz és Bortdon (a tovabbiakban: SZFB.) szervezeti egységei
Masolatkészitési Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja az intézet
szervezeti egységeihez érkezett papiralapt kiildemények hiteles elektronikus
irattda tortén®  atalakitdsara vonatkozd  alapvetdé és  egységes  szabalyok
meghatarozasa a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairol szolo 2023. évi CIIL torvény, a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl szo6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapi kiilldemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol
sz6lo 3/2017. (I. 24.) BM utasitds, valamint a Biintetés-végrehajtdsi Szervezet
Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolé 2/2025. (I. 23.) BVOP utasitds (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) rendelkezéseinek figyelembe vételével.
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Az elektronikus hiteles kiadmanyr6l papiralapt hiteles masolat készitését az
Iratkezelési Szabalyzat 259. és 261. pontja szabalyozza.

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

II. FOGALMAK
A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a polgari perrendtartasrol
sz6016 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti
koézokirat;

elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu 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 tulajdonsadga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetGségét;
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tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzakapcsolodd  metaadatokkal egyiittesen —  biztositia a  papiralapt
dokumentum  joghataskivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

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

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

A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus maésolat készitését az SZFB.
barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatdo személye is
elvégezheti, ezt kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy
(1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:

a mindsitett iratok;

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

a Dbiintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti
Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogado
kozpontban elhelyezettek kiildeményeri;

azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a killdeményeknek 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 ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairol
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett
a dontését az iraton irasban rogziti.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatuma allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

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

A masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt
igyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
Robotzsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezel6 megallapitja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapd 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 allapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem
alkalmas dokumentumot t6r6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott {igykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejliileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, ¢és az elektronikus
masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
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papiralapu dokumentum megnevezése;

papiralapt dokumentum fizikai méretei;

masolatkészitd szervezet elnevezése;

masolatkészitd neve;

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
masolatkészité rendszer megnevezése;

masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama;
masolatkészités idopontja;

hitelesités idopontja;

iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A Thitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazod elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

A szervek az tigyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi és
pszichés allapotra vonatkozd dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat
készitését  kovetéen visszakiildik az Tligyfélnek, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, mellyel egyiitt a Szegedi Fegyhdz és
Borton 30528/868/2025.4lt. szamt Masolatkészitési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szabalyzatot az intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és
cseréjérdl gondoskodni kell. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellato titkarsagi osztalyvezetot, aki gondoskodik a melléklet
modositasardl €s - az informatikai osztaly utjan - a honlapon torténd cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. Borcsokné Radoczi Erika titkarsagi osztaly segédeldado
2. Molnérné Pintér Zsuzsanna titkarsagi osztaly segédel6ado
3. Matolcsi Eva Gabriella titkarsagi osztaly iigykezelo
4, Sipterné Molnéar Julianna titkarsagi osztaly iigykezelo
5. Ficsorné Szogi Bernadett titkarsagi osztaly tigykezel6
6. Hegediis Eva titkarsagi osztaly igykezeld
7. Rigo Krisztina titkarsagi osztaly iigykezel6

‘ . L . tigykezeld,
8. Korom Agnes Szilvia titkarsagi osztaly femunkatars
9. Horvath-Miklos Klaudia titkarsagi osztaly féelbado
10. I11ésné Boros Hajnalka titkarsagi osztaly eléado
11. | Bogér-Szabéné Blum Ménika fogvatartasi igyelk segédelado
osztalya
. fogvatartasi ligyek . L
12. Marinkov Csaba . reintegracios tiszt
osztalya
. fogvatartasi ligyek w1
13. Mucsi llona . eléado
osztalya
, g oo fogvatartasi tigyek n x
14. Pocsa Viktoria Szilvia , segédeldadod
osztalya
15. Herczeg Aranka fogvatarta}s1 ugyek féeldado
osztalya
16. | Batki Rébertné fogvatartasi ligyek eléado
osztalya
17. Gaspar Tibor fogvatan§81 igyek segédeléadod
osztalya
18. Vincze Andrea fogvatarta:m gyek segédel6ado
osztalya
19. Harajkané Torok Edina fogvatarta:m ugyek eléado
osztalya
20. Zsigd Eva fogvatartdsi igyek eléado

osztalya




fogvatartasi tigyek

21. Maro6tiné Szabo Szilvia . eléado
osztalya
22. Andrési Veronika fogvatartzgs1 igyek eléado
osztalya
23. | Csizmadia Erika fogvatartisi dgyek eléadod
osztalya
24, S6ti Gyula nyilvantartasi osztaly osztalyvezetd
25. Palotai Dénes nyilvantartasi osztaly foelado
26. Rocskéané Mészaros Monika nyilvantartasi osztaly osztdlyvezetd-
helyettes
217. Denucz Karoly nyilvantartasi osztaly el6ado
28. Szab¢6 Erika nyilvantartasi osztaly segédeldado
29. Szarvas Vivien nyilvantartasi osztaly segédeldado
30. Meészaros Petra nyilvantartasi osztaly eléado
31. Karika Renata nyilvantartasi osztaly segésel6ado
32, Torok Doéra Anna nyilvantartasi osztaly segédeldado
33, Szaloky Andrea nyilvantartasi osztaly segédeldado
34, Ordogh-Dedk Adrienn nyilvantartasi osztaly segédel6ado
35. Bakonyi Robert egészségligyi osztaly osztalyvezetd
36. Tri I1diké Judit egészségligyi osztaly eléado
37. Kincses Gabriella Erzsébet egészségligyi osztaly foeldado
38. Borbélyné Szeles [zabella egészségligyi osztaly foeldado
39. To6thné Michaelisz Judit egészségligyi osztaly el6ado
40. Miksi Szabolcs biztonsagi osztaly osztalyvezetd
41. Ordogh Lorand biztonsagi osztdly kiemelt féel6ado
. . biztonsagi osztaly , "
42. Sziics Balazs alosztalyvezet6
43. | Toth Csaba biztonsagi osztdly féfeliigyeld
44, Ban Attila Arpad biztonsagi osztdly biztonsagi tiszt




biztonsagi osztaly

45. Kiss Krisztian biztonsagi tiszt
46. Molnér Olivér biztonsagi osztaly biztonsagi tiszt
47. | Tari Zsolt biztonsdgi osztdly fofeliigyeld
48. Kunos Sandor biztonsagi osztaly feliigyelo
. biztonsagi osztaly S .
49. Varga Attila fofeliigyeld
50. Derdak Ferenc biztonsagi osztdly fofeliigyeld
biztonsagi osztaly . L
51. Nacsa Antal biztonsagi tiszt
52. Szula Ferenc biztonsdgi osztaly fofeliigyeld
53. Forintos Csaba biztonsagi osztdly fofeliigyelo
54. Korponainé Dunai Timea biztonsdgi osztaly feliigyeld
55. Sebdk Zsolt Laszlo biztonsagi osztdly biztonsagi tiszt
56. Bencsik Zoltan biztonsagi osztdly alosztalyvezetd
57. | Demko Richard biztonsagi osztaly ffeliigyeld
58. | Kosa Lészlo biztonsagi osztaly biztonségi tiszt
59. Banki-Horvath Szilveszter biztonsagi osztaly fofeliigyelo
60. | Szalma Mihaly biztonsagi osztaly biztonségi tiszt
61. | Molnér Gabor biztonsagi osztaly fofeliigyel
62. Varga Tamas biztonsdgi osztdly fofeliigyeld
63. Szekeres Gabor Janos biztonsagi osztaly biztonsagi tiszt
o biztonsagi osztaly P "
64. Szombati Pal fofeliigyelo
65. Lengyel Viktor biztonsagi osztdly fofeliigyeld
. biztonsagi osztaly .
66. Kocsis Zsolt csoportvezetd
67. Mezei Attila biztonsagi osztdly biztonsagi tiszt
. biztonsagi osztaly " .
68. Markovics Bence feliigyeld




biztonsagi osztaly

69. Kelemen Norbert alosztalyvezetd
70. Ferenczi Zsolt biztonsagi osztaly fofeliigyeld
71. | Buvir Attila biztonsagi osztaly biztonsagi tiszt
72. Zana Gabor biztonsagi osztaly fofeliigyelo
73. Busa Csaba biztonsagi osztaly fofeliigyeld
74. Sipos Istvan biztonsagi osztdly fofeliigyeld
75. Huszka David biztonsagi osztaly biztonsagi tiszt
76. Varga Attila biztonsdgi osztaly fofeliigyeld
77. Olasz Tibor biztonsagi osztdly biztonsagi tiszt
78. Luncz Hajnalka biztonsdgi osztaly fofeliigyelo
79. Jojart-Kasza Nikolett biztonsagi osztdly feliigyelo
80. Deak Roland biztonsagi osztdly feliigyel6
81. Kis Istvan Zsolt biztonsagi osztaly feliigyel6




2. melléklet
Miiszaki dokumentacio
1. BEVEZETO

A papiralaptu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési

leirdsai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

- iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfelel6 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 ligyviteli folyamatok timogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. A4bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

- hitelesitési zaradék szdvege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- id6bélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz 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 létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idébélyegzés idOpontjat. Az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢lestizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapit  dokumentumokrél  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 naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
iddpontja és a miiveletet inditd felhasznaloé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas
Biztonsagi osztalyba sorolds kovetelményeir6l, valamint az egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazando6 konkrét védelmi intézkedésekrol sz616 7/2024. (V1. 24.) MK rendelet
alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:
- Bizalmassag: magas

- Sértetlenség: magas
- Rendelkezésre allas: magas
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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30528/973-1/2026.41t.
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