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INTEZKEDESE

Az Intézet masolatkészitési szabalyzatarol

A kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. év LXVIL
torvény, az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. CXII. térvény, a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasdnak egyes
szabalyairdl sz6lo 2023. évi CIIL. torvény, a papiralapt kiildemények elektronikus
iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM utasitas, a biintetés-végrehajtasi
szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitas,
tovabba a biintetés-végrehajtasi szervezet tigyeleti tevékenységérdl és a jelentések
rendjérél, valamint a kiilonleges figyelmet igénylé fogvatartottakkal Osszefliggd
eljarasrendrél szo6lé 18/2022. (VII. 13.) BVOP utasitds végrehajtasara azt aldbbiak
szerint

intézkedem.

L A SZABALYZAT CELJA

1. A Kiskunhalasi Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: intézet)
szervezeti egységei Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja az intézet szervezeti egységeihez érkezett papiralapi kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa, melyet a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol szolo 2023. évi CIIL torvény, a digitalis szolgaltatasok
részletszabalyairdl szold 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet, valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas, illetve a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési
Szabalyzatardl szolo 2/2025. (1.23.) BVOP utasitas alapjan szabalyozom.

2. A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az intézetbe
érkez6 — kivételi korbe nem tartozd6 — papiralaptt dokumentumrol hiteles

elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. Jelen intézkedés targyi hatdlya kiterjed az intézet teriiletére, személyi hatdlya
kiterjed az intézet személyi allomanyara.
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II. FOGALMAK
A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b)  papiralapu kozokirat: a 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol
sz6lo torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti (1) olyan
papir alapu vagy elektronikus okirat, amelyet birdsag, kozjegyz0 vagy mas
hatosag, illetve kozigazgatasi szerv {lgykorén belil, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitott ki.

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

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

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozzakapcsolddd meta adatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghataskivaltisa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek
megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) meta adat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

Il A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
1. Altalanos szabalyok

Az intézet 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 ald esd papiralapti iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv
szamara az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapi dokumentumro6l torténd elektronikus masolat készitését az intézet
barmely erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdé személye is
elvégezheti, ezt kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult
személy (1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai
okbol nem lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti
Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogado
kdzpontban elhelyezettek kiildeményei;

d) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a kiilldeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, , Kizarolag
sajat kezii felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést. A cimzett a
dontését az iraton irasban rogziti.

2. Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralaput dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben egy boriték tobb kiildeményt tartalmaz, tigy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a RobotZsaru integralt
igyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
RobotZsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

3. Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iligykezelé megallapitja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralap
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 t6r6lni kell.
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24. Jelen intézkedés a kiadas napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Kiskunhalasi Orszagos
Biintetés-végrehajtasi Intézet Mésolatkészitési szabalyairdl sz6l6 30548-3/22-1/2024.int
hatalyat veszti.

A képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot, mint bontési
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A RobotZsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejliileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz
az alabbi meta adatokat rendeli:

a) papiralapti dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) masolatkészités id6pontja;

1) hitelesités idopontja;

j) iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RobotZsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzdé személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo id6bélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a RobotZsaru rendszer biztositja.

Az intézet az iigyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és
pszichés allapotra vonatkoz6é dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat
készitését kovetden visszakiildik az iigyfélnek, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik.

IX. Zaro rendelkezések

Zombori Zoltan bv. alezredes
mb. intézetparancsnok



KISKUNHALASI ORSZAGOS 1. melléklet

BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Némethné Gyarfas Tilinde megbizott személyligyi €s titkarsagi
osztalyvezetd
Fiilopné Petho Petra megbizott titkarsagi alosztalyvezetd
Raczné Verebélyi Csilla ligykezeld
Torok Kitti ligykezeld
Krammer Réka ligykezeld
Fekete Bianka ligykezeld
Ferr6 Andrea eléado
Tulbura Eszter eléado
Bokor Viktoria eléado




ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30548-3/31-1/2025.1int.
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