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A SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Parancsnokanak
113/2021. szamu
intézkedése

A Szabolcs-Szatmadr-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet mdsolatkészitési
szabdlyzatanak kiadasarol

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasardl szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a biintetés-
végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 6/2018. (XIL.21.) BVOP
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével a kdvetkezd intézkedést adom ki:

L
A szabalyzat célja

1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az
intézethez érkezett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkozo alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az intézethez
érkez6 — kivételi korbe nem tartozd — papiralaptt dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II.
Fogalmak
3. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,

térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralaput  kozokirat: papiralapt  dokumentumba foglalt, a Polgéari
Perrendtartasrol szo6l6 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1)
bekezdése szerinti kdzokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt
adategyfittes;
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d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): 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
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdségét;

) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek
megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneré6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

I11.
A masolatkészités folyamata

Altalanos szabalyok

Az intézetbe papir alapon érkezett kiildeményt — a 7. pontban foglalt kivétellel —
legkésébb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben barmely szakteriiletre kozvetleniil érkezik papiralapt irat, azt az
ugykezelési szakteriiletnek at kell adni, akik digitalizaljak, hitelesitik a dokumentumot
és érkeztetik 7. pont figyelembe vételével.

A papiralaptt dokumentumro6l torténd elektronikus masolat készitésére, ezt kovetden az
elektronikus masolat hitelesitésére az iigykezelési szakteriilet munkatarsai (ligykezeld,
tigykezeldt helyettesitd személyek) jogosultak. (1. melléklet)

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa 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 kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkoz6 kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat
kezli felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairol szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton
irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumt allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az tgyfeldolgozasban részt vevd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek névsorat az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6 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 papiralapti 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 mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

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

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

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) mésolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

h) masolatkészités idépontja;

1) hitelesités idopontja;

j) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.
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Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt muszaki feltételek
szerint.

Az intézet az igyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés
allapotra vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden
visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

Iv.

Az intézethez papiralapon beérkezett, 90 nap utan selejtezheté iratok kezelésének
eljarasrendje

Papiralapon beérkezett iratokat az ligykezeld szkenneli és beemeli/hozzarendeli az
érkeztetéskor az érkeztetd szamhoz. Amennyiben szakteriiletre kozvetleniil érkezik
papiralapu irat, azt az ligykezelési szakteriiletnek at kell adni, aki digitalizalja, hitelesiti
a dokumentumot és érkezteti az intézkedés 7. pontjanak figyelembe vételével.

Az tigykezel0 az érkeztetett iratot elektronikus formaban szignalasra felajanlja az intézet
parancsnokanak, a papiralapi irat az {igykezelésen marad, ahol naponkénti
szortirozassal keriil gytijtésre.

Amennyiben a Kkiszignalt irat papiralapi valtozatara sziiksége van az adott
szakteriiletnek, ezt iratkikéré lapon (3. melléklet) (minden kikért irathoz kiilon
iratkikérd lapot kell kiallitani) jelzi az ligykezelési szakteriilet felé, ahol az iigykezeld a
kikért iratot kiemeli a 90 nap elteltével selejtezhetd iratok koziil, helyére beteszi az
iratkikérd lapot, valamint ennek tényét iratkikérd napléban dokumentalja.

A Robotzsaru rendszerben 90 nap elteltével az iratkikérd naplo alapjan a (Fément —
Ugykezeléi rendszer — Listak, konyvek — Elektronikus masolatok kezelése)
megsemmisitésre jelolt papiralapt iratok listajaban a kikért iratot ki kell valasztani és a
»megsemmisitésre jelolés megsziintetése” gombra kattintva az iratot a megsemmisitési
eljaras alél kivonjuk. Igy az iratot a rendszer (és az iigykezelési szakteriilet is) a
hagyomanyos selejtezési eljaras ala vonhato iratként fogja kezelni.

IVv.
Zaro rendelkezések

Az intézkedésben foglaltakat az intézet érintett személyi allomanya koteles megismerni,
melyért a szakteriiletek vezet6i a felelsek.

Az intézkedés az intézeti jogtarban a teljes személyi allomany szamara elérhetd.

A Szabalyzatot az intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérol
a személyligyi és szocialis osztaly gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megoérizni.



31.  Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a személyligyi és szocidlis osztalyvezetd, mint az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezetd, az informatikai osztaly utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és a
honlapon torténd cseréjérol.

32. A intézkedés ellendrzési nyomvonalat az 4. melléklet tartalmazza.

33. Az intézkedés a kiadast kdvetd 3. napon lép hatalyba.

34. Az intézkedés hatilyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti 4 Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet mdsolatkészitési szabalyzatarol szolo 28/2018.
szamu intézkedés.

Kardasi Jozsef bv. ezredes
intézetparancsnok

MELLEKLETEK

1. melléklet: Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek
jegyzéke

2. melléklet: Miiszaki dokumentacio

3. melléklet: Iratkikérd lap

4. melléklet: Ellenérzési nyomvonal
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