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I A SZABALYZAT CELJA

A Biintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzés és Rehabiliticids Kozpontjanak
(a tovabbiakban: BVOTRK) szervezeti egységei Masolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: Szabélyzat) célja a BVOTRK szervezeti egységeihez érkezett papiralapd
kiilldemények hiteles elekironikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd alapvetd cs
egységes szabélyok meghatirozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasck
altalanos szabalyairdl szélé 2015, évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézeés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1. 19.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapi killdemények elektronikus irattd torténé Aatalakitisarél
sz6lé 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a Bintetés-végrehajtdsi Szervezet Egységes
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal &sszhangban tartalmazza a Biintetés-
végrehajtds szervezethez érkezd — kivételi kirbe nem tartoz6 — papiralapti dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat dtalakitdsanak eljardsi rendjét és miszaki feltételeit.

iL IL FOGALMAK
A Szabalyzat vonatkozasdban:

papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

papiralapi kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrél szolo
2016. évi CXXX. térvény szerinti kdzokirat;

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabdlyzatnak megfelelten
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, ¢s a kiilén jogszabdlyban meghatarozott
joghatas kivéltasara alkalmas elektronikus eszkdz Gtjan értelmezheté adategyiittes, kivéve
a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittes;

hitelesitési zaradék: a Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely
az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatds kivaltisa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az —a hozza
kapcsolddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds
kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a mdsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huménerdforrds, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leiréd ismertetd adatok;

mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl sz6lo 2009. évi CLV. térvény 3. § 1. pontja
szerinti adat.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt — a 7. pontban foglalt kivétellel —
legkéstbb az érkezést kdvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizdlas).

Amennyiben a digitalizalasi kételezettség ald esd papiralapy iratot nem masolatkészitésre
Jjogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv szdmdra az iratkezeld
rendszerben dokumentdltan dtadni.

A papiralapl dokumentumrél torténd elektronikus mdsolat készitését a BVOTRE barmely
erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet elldtd személye is elvégezheti, ezt
kovetben az elektronikus mdsolat hitelesitése az eme jogosult személy (1. melléklet)
részvételével tdrténik.

Nem digitalizalhatdk:

a) a mindsitett adatok digitalizalasat kizardlag a TIBEK rejtjelzett hdldozatan mikodd,
specidlis, nyilvanos halozatiél elkiilénitett eszkozein lehet végrehajtani a mindsitett adat
kezelésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések maradéktalan betartasa mellett;

b) azok a kildemények, amelyek elekfronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol
nem lehetséges;

¢) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabbd az idegenrendészeti Grzdtt
szallason, kdzosségi szélldson, valamint a menekiiltiigyi 6rzétt befogadd kizpontban
elhelyezettek kiilldeményei;

d) azon iratok, amelyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizdlhatok,

Azoknak a killdeményeknek a digitalizdlasardl, amelyek a kiildemény felnyitasira
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.)} felbontdsra!”, ,Kizarolag sajat
kezli felbontasral” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz déntést figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabdlyairdl szold 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-dban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban
rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralapl dokumentumrd] a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formamumi dlloményt készit.

A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus méasolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat magaban foglalja, részleges mdasolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben egy boriték tobb kiildemenyt tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilén-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.
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A masolatkészitést végzd az elekfronikus mésolatot a Robotzsaru Neo integralt ligyvitel,
iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus maselat hitelesitése

Az ligyfeldolgozasban részt vevd elekironikus madsolat hitelesitésére jogosult személyeket
az 1. melléklet tartalmazza,

Az elektronikus masolat hitelesitésére jogosult tigykezeld megdllapitja a papiralapt
dokumentum €s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
keépi és tartalmi megfelelése megillapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mdasolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot tdrdlni kell.

19. A képi €s tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és
befejezi a postabontasi milveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi mivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus

madsolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mdsolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli;

a) papiralapii dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,

c) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

¢) mdsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszama,

h) masolatkészités id6pontja;

i} hitelesités idopontja;

1) irAnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zdaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a

hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és a szolgaltat6tdl
szarmazd idébélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagét az elektronikus bélyegzd, valamint

23.

a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

A szervek az dgyfél altal kild6tt eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyl &s pszichés



allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus mdsolat készitését kovetden
visszakiildik az iigyfélnek, ha jogszabily mdsként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatélyba.

25, A Szabdlyzatot a BVOTRK hivatalos webhelyén — barki szdmdra elérhetd modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozds kvetkezik be, médositasardl és cseréjérdl a
Személyligyi és Személyiigyi és Szocidlis Osztaly gondoskodik. Az elézé allapotot a
honlapon 10 évig kell megfrizni.

26. Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre jogosult személyek korében valtozds kovetkezik
be, az érintett szakteriilet vezetSje soron kivill, irdsban tdjékoztatja az iratkezelés

feliigyeletét ellaté vezet§jét, aki gondoskodik a melléklet mddositisarél és a honlapon
torténd cseréjérol.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére jogosult személyek

Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakdre
BVOTRK
1 Nyéki Edina Személytigyi és Ugykezeld
Szocialis Osztaly
BVOTRK
2 Fuhl-Tvan Viktéria Személyiigyi és Ugykezelé
Szocialis Osztaly
BVOTRK
5 Czeider Judit Gazdasagi Osztaly El6ado
BVOTRK
6 Hoffnerné Pintér Krisztina Gazdasagi Osztaly mb. Csoportvezetd
BVOTRK
7 Kertész-Jagodits Katalin Gazdasagi Osztaly Elgado
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2. melleklet
Miiszaki dokumentdcio

I BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
készitésére.

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

Papiralaptt  dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
mésolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapi kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

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

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdédik, ahol a digitalizilds szkennerek
segitségével pdf formdtumn fajlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kérnyezet bedllitisanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus maésolatta alakitisat a Robotzsaru
rendszer végzi a Robotzsaru Signer modul segitségével.

A Robotzsaru rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatésat, a Biintetés-végrehajtdsi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositdoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
eléallitott dokumentumok az Robotzsaru rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba
keriilnek letarolasra.

A Robotzsaru rendszer Signer modulja biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai
folyamatokat. Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkezd
dokumentumokat a feldolgozé szerver aldirt pdf dokumentumokka konvertilja, vagyis az
elektronikus alairds, és a metaadat konverzid szerver oldalon tdrténik.

Székhely: 8638 Balatonlelle, Honvéd u.22,, e-mail: bvotrk.uk@bv.gov.hu



A szerver oldali feldolgozis biztositja az elektronikus aldirdsnak a metaadatrendszer
elektronikus példanyara torténd biztonsagos bekertilést.
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1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az Robotzsaru rendszer Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szdvege elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az  elektronikus  bélyegzd hasznalatdhoz  sziikséges tanUsitvdnyt a  Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. (elektronikus tanusitvany szolgaltato) allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a Nemzeti Infokommunikacios Szolgédltatd Zrt. (id6ébélyegzés szolgaltato)
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idobélyegzés idopontjat. Az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszinti miikodése
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abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikodése




1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését. Az éles
fizemlt kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kerlilnek,
naprakeészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvdltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplézis

A Robotzsaru rendszer Signer modulja sajat naploédllomannyal rendelkezik, melynek
maximalis mérete 200 GB. A naplé adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal
végzett mivelet, a miivelet idépontja €s a mitveletet indit6 felhasznélé azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az dllami és Onkormdnyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagardl szdld
2013. évi L. torvényben meghatirozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsagos
informacios eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsdgi osztilyba és biztonsigi szintbe
sorolasra vonatkozd kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besoroldsa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre 4liés: 4. osztaly



