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I. A SZABALYZAT CELJA

A Budapesti Fegyhaz és Borton (a tovabbiakban: BFB) szervezeti egységei Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a BFB szervezeti egységeihez érkezett
papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkozo
alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyair6l szolo 2023. évi CIII. torvény, a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairol szo6lo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet, a papiralapu kiildemények elektronikus
iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasités, illetve a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 2/2025. (I. 23.) BVOP utasitas
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

Az elektronikus hiteles kiadmanyrol papiralapi hiteles masolat készitését a Biintetés-
végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzata 259. és 261. pontja szabalyozza

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Biintetés-végrehajtas
Szervezethez érkez0 — kivételi korbe nem tartozd — papiralapi dokumentumrodl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu koézokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz6016 1952. évi I11. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg ¢€s tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkoz tutjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék (,,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 tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralaput dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok,

i) mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvény 3. § 1.
pontja szerinti adat.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
1. Altalinos szabalyok

Az intézet a hozza papir alapon érkezett kiildeményt - a 8-9. pontban foglalt kivétellel -
legkésébb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitja at
(a tovabbiakban: digitalizalas).

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

A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését a BFB barmely erre a
feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellaitd személye is elvégezheti, ezt kovetéen az
elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:

a) a mingsitett 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 befogadé kodzpontban
elhelyezettek kiildeményei,

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

A mindsitett adatok digitalizalasat kizarolag a Nemzeti Informacidos Kozpont rejtjelezett
halozatan miikddo, specialis, nyilvanos halozattol elkiilonitett eszkdzein lehet végrehajtani a
mindsitett adat kezelésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések maradéktalan betartasa mellett.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizaldsarol, amelyek a kiildemény felnyitdsara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,Kizardlag sajat kezl
felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kdzfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. §
¢és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

2. Az elektronikus masolat elkészitése

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben egy boriték tobb killdeményt tartalmaz, (igy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus méasolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.
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3. Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iligykezeld6 megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

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

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti 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
torolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen 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 egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) papiralapti dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

¢) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idépontja;

1) iranyado masolatkészitési rend elérhetésége;

j) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

A szervek az lgyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kdvetden
visszakiildik az ligyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

26. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

27. A Szabalyzatot a BFB hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzz¢ kell tenni,

28.

illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérol a BFB Titkarsagi
Osztalya gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

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



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgdlati helye Munkakire
1. N Budapesti Fegyhaz és Borton mb. ligykezelési
Dalocsa Andrea by. tdrzsormester (BFB) Titkarsagi Osztaly csoportvezetd
2. Heverkléné .1‘3alcyl'a Nikolett Ivett bv. BFB Titkérsagi Osztaly figykezeld
torzsormester
3. Horosz Katalin bv. drmester BFB Titkarsagi Osztaly igykezel
4. Czékmany Andrea Zsuzsanna ra. BFB Titkarsagi Osztaly ligykezel
5. T6th-Poétfi Fanni Anna ra. BFB Titkarsagi Osztaly ligykezeld
6. July-Serdiilt Eniké ra. BFB Titkarsagi Osztaly igykezeld
7. Némethné Markus Tiinde Szilvia ra. BFB Titkarsagi Osztaly iigykezelo
8. Dudas Gabriella Brigitta ra. BFB Titkarsagi Osztaly ligykezeld
9. Sléderné Goracsovszki Bedta ra. BFB Titkarsagi Osztaly igykezeld
10. Major-Tolner I1diké Zsuzsanna ra BFB Titkarsagi Osztaly iigykezel
11.| Szildgyiné Klarik Hajnalka bv. fotorzszaszlos BFB Biztonsagi Osztaly korletfeliigyeld
12. Hejlisz Krisztina bv. drmester BFB Biztonsagi Osztaly biztonsagi feliigyeld
. ,, BFB Személyiigyi és Szocialis , ”
13. Kenyeres Angéla bv. érnagy Osztaly (S2S20) osztalyvezetd
14. Odor Adrienn bv. féhadnagy BFB SzSzO osztalyvezetO-helyettes
15|  Erkiné dr. Szécsényi Edit bv. alezredes BFB S$7870 fegyelmi és
nyomozotiszt
16. Alexe I1diké bv. érnagy BFB Sz8z0 fegyelmi &
nyomozotiszt
17. Mihaczi Agnes bv. 6rnagy BFB SzSz0 kiemelt féel6ado
18. Baloghné Répasi I1diké bv. szazados BFB SzSzO kiemelt féeldado
19. Kalmar Anita bv. térzs6rmester BFB SzSzO foeldado
20. Németh Krisztina bv. féhadnagy BFB SzSzO foeldado
21. Viragh Gyorgy Imre bv. torzsérmester BFB SzSzO kiemelt féel6adod
22. Pélmai Kitti bv. tdrzsérmester BFB SzSz0O foel6ado
23. Pozsar Leila bv. 6rmester BFB SzSzO eléado
24. Jarik Hedda Julia bv. 6rmester BFB SzSzO eléado
25. Antal-Csurgai Viktoria bv. térzs6rmester BFB SzSzO segédeldado
26. Fehérvari-Fricsor Brigitta bv. drmester BFB SzSz0O segédeldadod
27. Harmath Henrietta bv. drmester BFB SzSzO segédeldado
28. Ikladi Judit bv. torzsérmester BFB SzSz0 segédeldadd
29. Poloskeyné Sinka Katalin bv. szdzados BFB Ko6zgazdasagi Osztaly csoportvezetd
30. Macsik Livia bv. féhadnagy BFB Ko6zgazdasagi Osztaly féeldadod
31. M¢észaros Janos Jozsefné bv. torzsérmester BFB Kozgazdasagi Osztaly eldadd
32. Kokai Klaudia bv. 6rmester BFB Ko6zgazdasagi Osztaly eléadd
33. Vincze Zoltan bv. torzsérmester BFB Ko6zgazdasagi Osztaly eldadod
34. Vogelné Zsoldos Erika bv. alezredes BFB Nyilvantartasi Osztaly osztalyvezetd




35. dr. Nagy Krisztina bv. 6rnagy BFB Nyilvantartasi Osztaly osztalyvezeto-helyettes
36. Cikakisz Olimpia Erika bv. szazados BFB Nyilvantartasi Osztaly féeldadod
37. Titk6 Zsolt bv. szazados BFB Nyilvantartasi Osztaly féeldado
38. Kovacs Margit bv. féhadnagy BFB Nyilvantartasi Osztaly féeldado
39. Baratki Niculina Simona bv. féhadnagy BFB Nyilvantartasi Osztaly féeléadod
40. Megyes Roland bv. hadnagy BFB Nyilvantartasi Osztaly féeldadod
41. Ignaczné Beck Judit bv. f6torzszaszlos BFB Nyilvantartasi Osztaly segédeldadd
42.| Esztergominé Grimm Zsuzsanna bv. térzszaszlos BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6adod
43. Kocsmar Erika bv. fot6rzszaszlos BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6ado
44, Horvathné Toth Alexa bv. fotdrzsérmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6ado
45. Horvathné David Vivien bv. térzsérmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6adod
46. Szoéke Gabriella bv. érmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6ado
47. Németh Gabriella bv. drmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6ado
48. Horvath Bianka bv. érmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6adod
49. Bakti Csaba bv. 6rmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6ado
50. Hegediis Zsuzsa Katalin bv. torzsérmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédel6ado
51. Béta Klaudia bv. 6rmester BFB Nyilvantartasi Osztaly segédeldadod
52. Szlama Eszter bv. hadnagy BFBgSOZ%;f;t:rg;% g)gyek alosztalyvezetd
53. Sutka Mariann bv. torzsrmester BFB FUO alosztalyvezet6
54. Samu Andrea bv. zaszlos BFB FUO segédel6ado
55. Parditka Erzsébet bv. torzsérmester BFB FUO segédeldadd
56. Beé Viktéria bv. torzsérmester BFB FUO segédel6adod
57. Huszti Aniké bv. érmester BFB FUO segédel6ado
58. Vidosa Krisztina ra. BFB FUO segédel6ado




2. melléeklet
Miiszaki dokumentdcio

I. Bevezeto

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
RobotZsaru rendszer képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

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

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: mésolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
- Iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést, az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
1L Rendszerszintli masolatkészitési folyamat

A masolatkészités a szkennel$ klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
pdf. formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito tevékenységét tamogatod
informatikai kérnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyén keriil letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RobotZsaru
rendszer végzi a Signer moduljanak segitségével.

A RobotZsaru rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tamogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleloen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumok egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott
dokumentumok a RobotZsaru rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek
letarolasra.

A RobotZsaru rendszer Signer modulja biztositja a hitelesitéshez kapcsolédd technikai
folyamatokat. Ennek eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe pdf. allomanyként érkezo
dokumentumokat a feldolgozé szerver alairt, pdf. dokumentumokka konvertalja, vagyis az
elektronikus alairas és a metaadat konverzio is a szerver oldalon torténik.



A szerver oldali feldolgozas biztositja az elektronikus alairasnak, a metaadatrendszer elektronikus
példanyéra torténd biztonsdgos bekeriilést.
Kézpenti adatbazis,

RZS alkalmazas
SZENVET

Papiralapt RZS Signer

kildemeny
! Felhasznalok
munkaalomasai
szignalasra, iktatasra
felajanictt
dokumentummal

Szkennelt dokume ntum
csatoldsa postabontashoz
hiteles ftésre felajanlas

Szkenner

Ahitelesitést végzd
szamitégépe

1.abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

III.  Rendszerszintli masolatkészitési folyamat
A masolat hitelesitését a RobotZsaru rendszer Signer modulja végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

- hitelesitési zaradék szovege,

- elektronikus dokumentum metaadatai,
- elektronikus bélyegzo,

- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegz6, az adott dokumentum lenyomatanak segitségével biztositja a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. (elektronikus tanusitvanyszolgaltato) allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett.
Az idébélyeget a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (id6bélyegzés szolgaltato) allitja ki.

Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat és az
idobélyegzés idopontjat. Az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat alairasaval.



Felhasznalgi kliens kéré

RZE Signer v

HOWA Vesetdi Madul ORFR

Felhasznaldi kliens kérés

RZE Signer valasz

Alziranda

dokumentum dokumentum

RZE Signer

WIEZ Memzeti Infakammunik acids

Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3. abra: A RobotZsaru rendszer Signer hitelesités funkciojanak rendszerszintii mitkédése
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IV.  Elektronikus biztonsag
Virusvédelem
A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd szoftver
miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. Az éles iizemil
kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapit  dokumentumokrél  késziilt  hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.
Naplozas
A RobotZsaru rendszer Signer modulja sajat napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis
mérete 200 GB. A naploadatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a

mivelet idopontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

A napl6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja és
a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas
A biztonsagi osztalyba sorolas kdvetelményeirdl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok esetében
alkalmazand6 konkrét védelmi intézkedésekrdl szold 7/2024. (VI. 24.) MK rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besorolésa:

- Bizalmassag: magas

- Sértetlenség: magas
- Rendelkezésre allas: magas
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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30509/866-1/2026.41t.
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