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IL.

A SZABALYZAT CELJA

A 1II. sz. Agglomericié Szegedi Fegyhdz és Borton Bécs-Kiskun Varmegyei
Biintetés-végrehajtasi  Intézet (tovdbbiakban: Intézet) szervezeti egységei
Masolatkészitési Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Intézet
szervezeti egységeihez érkezett papiralapi kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozdsa a
digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok nytjtasanak egyes szabalyairél szolé
2023. évi CIIL tv., a digitalis dllampolgarsig egyes szabalyairdl szolo 321/2024.
(X1.6.) Korm rendelet ( a tovdbbiakban Korm.rendelet), a papiralapt killdemények
elektronikus iratta torténd atalakitasardl szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint a
Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 2/2025.
(1.23.) BVOP utasitas (tovabbiakban Iratkezelési Szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

Az elektronikus hiteles kiadmanyrél papiralapi hiteles mdsolat készitését az
Iratkezelési Szabalyzat 259. és 261. pontja tartalmazza.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Biintetés-
végrehajtasi Szervezethez é&rkezé — kivételi kore nem tartozé — papiralapu
dokumentumrél hiteles elektronikus mdsolat atalakitisanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

Fogalmak

A Szabilyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapi kozokirat: papiralapi  dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény szerinti kdzokirat;

¢) elektronikus madsolat: valamely papiralapid dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivéltdsara alkalmas elektronikus eszkéz (tjan
értelmezheté  adategyiittes, kivéve a papiralapn dokumentumba foglalt
adategyiittes;

d) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi,

¢) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

f) tartalmi meglelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
Jjoghatds kivaltasa szempantjahal lényeges tartalmi elemeinek megismerhetiségét,
de nem biztositja a képi megfelelést;

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



1.

3.

a)
b)

d)

10.

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.
1) mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV tv. 3. § 1.
pontja szerinti adat.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaléanos szabilyok

A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt — a 8., 9. pontban foglalt
kivétellel — legkésébb az érkezést kdvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta
alakitjak at (a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald esé papiralapn iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv
szdmara az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapn dokumentumrél torténd elektronikus maésolat készitését az Intézet
barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellaté személye is
elvégezheti, ezt kovetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy
(1.sz. melléklet) részvételével térténik.

Nem digitalizalhatok:

minositett iratok;

azok a kiilldemények, amelyek elektronikus iratta torténéd atalakitasa technikai okbdl
nem lehetséges;

a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott
szallason, kozdsségi szalldson, valamint a menekiiltiigyi 6rzétt befogadé kbzpontban
elhelyezettek kiildeményei;

azon iratok, amelyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

Minésitett adatok digitalizalasat kizarolag a Nemzeti Informaciés Kozpont rejtjelezett
hilézatdn miik6d6 specidlis, nyilvanos halézattdl elkiiloniils eszkozein lehet
végrehajtani a mindsitett adat kezelésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
maradéktalan betartasa mellett.

Azoknak a killdeményeknek a digitalizélasardl, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezh (sk.) felbontasra!”, ~Kizardlag
sajat kezi felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairél sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 28.§ és 67.§-ban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton
irasban régziti.

Az elektronikus masolat elkészitése
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a)
b)

<)
€)

A mésolatkészitd személy a papiralapit dokumentumrél szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontasi, .pdf formatumu alloményt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapii dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

Amennyiben egy boriték tébb killdeményt tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilén kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 az elektronikus mésclatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
ligyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott (igykezeld megallapitia a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi €s tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi é€s tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem
alkalmas dokumentumot térélni kell.

A Kképi és tartalmi megfelelés megallapitisat kovetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

- A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejilleg az

elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal 1atja el, és az elektronikus masolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

papiralapu dokumentum megnevezése;

papiralapt dokumentum fizikai méretei;

masolatkészitd szervezet elnevezése,

masolatkészitd neve;

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

masolatkészitd rendszer megnevezése;



g)
h)

)

23.

24,

IV.

25.

26.

27.

masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama,
masolatkészités idépontja,;

hitelesités idépontja;

iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és a
szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

A szervek az lgyfél altal kiildstt eredeti hatdsagi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, magéanokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés
adllapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus mdsolat készitését
kovetden visszakiildik az tigyfélnek, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik.

Zaré rendelkezések

A Szabalyzat 2025, 4prilis 2-an lép hatdlyba, egyittal a 30504/312-1/2025.4it. sz.
Maésolatkészitési Szabdlyzat hatalyat veszti.

A Szabdlyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki szamadra elérheté moédon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, médositasardl és
cseréjérél az Intézet gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megdrizni.

Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakferiilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feligyeletét ellatd vezetdjét, aki az Intézet Személyiigyi és Titkdrsagi
Alosztalya tutjan gondoskodik a melléklet moédositasarol és a honlapon torténd
cseréjérdl.



1. sz melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakbre

Tariné Ta6th Erzsébet ra.

I11. sz. Agglomeracid
Szegedi Fegyhdaz és
Bértén Bacs-Kiskun
Varmegyei Biintetés-
veégrehajtasi Intézet

igykezeld

Szoke-Nagygyorgy Erika c.bv.

tzls,

III. sz. Agglomeracio
Szegedi Fegyhaz és
Bortén Bacs-Kiskun
Varmegyei Biintetés-
végrehajtasi Intézet

segédeldadd

Kiss Laszld Péterné ra.

II. sz. Agglomeracié
Szegedi Fegyhaz és
Borton Bacs-Kiskun
Varmegyei Blintetés-
végrehajtasi Intézet

igykezeld




