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A Baranya Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézethez érkezett papiralapu kiildemények
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol
sz016 2023. évi CIII. torvény, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024.
(XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-
végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek miikddésének
szabalyozasara az alabbi eljarasrendet adom ki.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Biintetés-
végrehajtas Szervezethez érkezd — kivételi kdrbe nem tartozd — papiralapt
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

II. FEJEZET
FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:
papiralapu dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;
papiralapu kozokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz016 2016. évi CXXX. torvény szerinti kozokirat;
elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, ¢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 tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetségét;
tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

III. FEJEZET
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok
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Az intézet a hozza papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel
legkés6bb az érkezést kdvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitja at. (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald esd papiralapt iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv
szamara az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését az Intézet
igykezelési tevékenységet ellatd személye végezheti, ezt kdvetden az elektronikus
masolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:

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

b) a bilintetés-végrehajtasi intézetben fogva tartottak, tovabbd az idegenrendészeti
Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekdltiigyi Orzott befogado
kozpontban elhelyezettek kiildeményei;

¢) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, , Kizarélag
sajat kezili felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl 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 masolatkészit0 személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumu allomanyt készit. A
masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben egy boriték tobb kiildeményt tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az tgyfeldolgozasban részt vevd elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
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Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott allomanyi tag megallapitja a
papiralapu 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 papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem
alkalmas dokumentumot t6rolni kell.

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

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

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

¢) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) masolatkészité rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama,

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idopontja;

j) irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus madasolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja.

~ IV.  FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen eljarasrend a kiadas kdvetd munkanap 1€p hatalyba, ezzel egyidejilleg a Baranya
Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet masolatkészitési szabalyzatarol szolo 30506-
3/1-21/2025. int. szamu eljarasrend hatalyat veszti.

A benne foglaltakat az intézet teljes allomanyaval teljes terjedelemben ismertetni kell
5 munkanapon beliil. A megismerés igazolasa torténhet informatikai naplozassal, vagy
megismerési zaradék alkalmazaséaval.
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Az Intranet2 feliileten torténd aktualizalasért a személyligyi és titkarsagi
alosztalyvezet6 felelds. Szamara koordinalni kell a kiadmanyozast.

A Szabalyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl a sajtoreferens gondoskodik. Az elézd allapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellatd alosztalyvezetdt, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

Szab6 Andras bv. alezredes
parancsnok



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

sorszdm | név szolgalati helye munkakore

1. Kamaricsné Keresztes Maria Személyiigyi ¢és | tigykezeld
Titkarsagi alosztaly

2. Rab-Miklos Brigitta Személyiigyi és | ligykezelo
Titkarsagi alosztaly

3. Csoknya Timea Irén Személyligyi és | eldado
Titkarsagi alosztaly

4, Nagy-Gyorgy Tiinde Judit Személyiigyi ¢és | foeldado
Titkarsagi alosztaly

5. Bencze Gabriella Személyiigyi ¢s | alosztalyvezetd
Titkarsagi alosztaly

6. Alvariné Tar Emilia Biztonsagi alosztaly | segédeléado

7. Tolnai Attila Istvan Biztonsagi alosztaly | biztonsagi

fofeliigyeld

8. Jakapovics Janos Személyiigyi ¢és | el6ado
Titkarsagi alosztaly

9. Kdfaragd Adrienn Fogvatartdsi Ugyek | partfogo feliigyeld
alosztalya

10. Varga Zoltan Fogvatartdsi Ugyek | csoportvezetd
alosztalya

11. Mark¢ Brigitta Fogvatartdsi Ugyek | féeléado
alosztalya

12. Septe Robert Fogvatartdsi Ugyek | féeldado
alosztalya

13. Marosné Marcsingd Eva Fogvatartdsi Ugyek | segédeldado
alosztalya

14. Egyhé4zi Raména Fogvatartasi Ugyek | segédeldado
alosztalya

15. Bogdan Csaba Fogvatartasi Ugyek | segédeldado
alosztalya

16. Vezmarovics Ildiko egészségligyi ¢és | f6apold
pszichologiai
csoport

17. Olah Tamas Fogvatartasi Ugyek | fegyelmi és
alosztalya nyomozotiszt
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