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INTEZKEDESE

Az Igazsagiigyi Megfigyel6 és Elmegyégyité Intézet Masolatkészitési Szabalyzata

A biintetés-végrehajtasi szervezet belsé szabalyozasi tevékenységérdl szolo 2/2013. (IX. 13.)
BVOP utasitdas 3. pontja alapjan, az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. tdérvény, a papiralapa kiildemények
elektronikus iratta torténd alakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) sz. BM utasitas, valamint a
15/2023. (II. 15.) BVOP utasitas a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezései alapjan az alabbi

intézkedést
adom ki.
I. Bevezeto rendelkezések
1. A Masolatkezelési Szabalyzat célja az Igazsagligyi Megfigyel6 és Elmegyogyito

4,

Intézetbe érkezett papiralapt kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkoz6 alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa.

Jelen intézkedés személyi hatalya kiterjed az Igazsagiigyi Megfigyeld és
Elmegyogyito Intézet (a tovabbiakban: IMEI) teljes személyi allomanyara.

II.  Altalinos rendelkezések

Az intézetbe papir alapon beérkezd kiilldeményt - a 2. pontban foglalt kivételekkel-
legkésébb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (tovabbiakban: digitalizalas)

Nem digitalizalhatok:

- mindsitett iratok,

- azon iratok, amelyek digitalizalasa technikai okbol nem lehetséges,
- azintézetben fogvatartottak és betegek kiildeményei,

- azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.
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III. Az elektronikus masolat elkészitése

A papiralapu iratok digitalizalasat az ehhez megfelelé technikai hattérrel rendelkez6
Eldadok végzik (3. sz. melléklet) az irat beérkezésének napjan, de legkésébb 24 oran
beliil.

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala es6 papiralapt iratot nem kozvetleniil
masolatkészitésre jogosult személyek (1. sz. melléklet) veszik at, az atvevo szaktertilet
koteles azt haladéktalanul a mésolatkészitd személyek szamara dokumentaltan atadni,
akik elvégzik a digitalizalast és a hitelesitést.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra !”) boritékban
érkeznek, a cimzett dont, figyelemmel a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos szabalyair6l szo6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 28. és 67. §-aban
foglaltakra a cimzett a dontését irasban rogziti az iraton.

A masolatkészit személy a papiralapt dokumentumrdl szkenner segitésével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi. felbontast, pdf. formatumt allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részletes masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

Amennyiben egy beérkezett kiildemény (boriték) tobb témakérben tartalmaz
dokumentumot, gy az iratokr6l kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

IV. Az elektronikus masolat érkeztetése

. A fbigazgatoi titkarsdgon masolatkészitéssel megbizott eléado vagy az iigykezeld a

digitalizalt iratot a Robotzsaru integralt iigyviteli, ligyfeldolgoz6 ¢s elektronikus
iratkezel6 rendszerben (tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezteti.
Az érkeztetést kovetden az iratot szignalasra kell ajanlani a foigazgatonak.

V. Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigyintézé (2. sz. melléklet)
megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalankét kell, hogy ellendrzésre
kertiljon.

A masolatkészités akkor sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti
papiralapi dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.
Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, ezzel egyidejlileg a megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tor6lni kell.

A postabontasi folyamat az elektronikus irat hitelesitésével fejezodik be.
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A Robotzsaru rendszer a postabontdsi mivelet befejezésével egyidejlileg az
elektronikus masolatot hitelesitései zaradékkal 1atja el, és az elektronikus masolathoz
az alabbi meta adatokat (a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok) rendeli:

- apapiralapt dokumentum megnevezése,

- apapiralapti dokumentum fizikai méretei,

- amasolatkészitd szervezet elnevezése,

- masolatkészitd neve,

- masolat képi vagy tartalmi egyeztetéséért felelds személy neve,

- masolatkészit rendszer megnevezése,

- masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama,

- masolatkészités idépontja,

- hitelesités id6pontja,

- iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
idobélyeget.

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

Az Intézet az ligyfelek altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi €s pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését
kovetden visszakiildik az ligyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

VI. A papiralapu kiildemények tarolasa, selejtezése

A papiralapon érkezett iratokat a digitalizalast kdvetden dokumentaltan at kell adni az
igykezelonek (kiilon erre a célra rendszeresitett atadokonyvben), ahol napi
szortirozassal keriilnek gytijtésre a dokumentumok.

Amennyiben az adott szakteriiletnek a munkavégzése soran sziiksége van az
igykezelésen tarolt papiralapt dokumentumra, azt iratkikéré lapon igényelheti ki.
(4.sz. melléklet)

Az iratkikérd lapot az iigykezeld elhelyezi az addig tarolt és kikért irat helyén és az
iratkikér6 naploban dokumentalja ennek tényét.

az ugykezelésen Orzott papiralapt dokumentumok 90 nap elteltével keriilnek
selejtezésre, ezt kdvetden csak a digitalizalt formajukban maradnak elérhetéek. A
kikért irat helyébe kertild iratkikérd lap nem selejtezheto.

VII. Egyéb rendelkezések

A Szabalyzatot az intézet hivatalos webhelyén —barki szdmara elérheté modon- kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és
cser¢jérol az ligykezelést feliigyeld személyligyi ¢és szocidlis osztalyvezetd
gondoskodik.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre, illetve validalasra jogosult személyek
korében valtozas kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irdsban
koteles tajékoztatni a személyligyi és szocidlis osztalyvezet6t, aki gondoskodik a
mellékelt modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.



VIII. Zaro rendelkezések

1. Jelen intézkedés a kiadas napjatol kezd6déen kell alkalmazni, ezzel egyidejileg a
56/2022. szamu foigazgatoi intézkedés hatalyat veszti.

2. Az intézkedésben foglaltakat az IMEI teljes személyi allomanya koteles megismerni
és alkalmazni. A rendelkezések végrehajtasaért a szakteriileti vezetOket teszem
felelOssé.

Matos Maté bv. alezredes
mb. féigazgato

Késziilt: egy elektronikus példanyban
Készitette: Bozané Torok Erika bv. alezredes személyligyi és szocialis osztalyvezetd
Elérhetoség: intranetes haldzat ,, IMEI” intézkedések konyvtar



1. sz mellékleta 78 /2023. szamu intézkedéshez
Masolatkészitésre (szkennelésre) jogosult személyek kore

sorszam | masolatkészitésre jogosult neve | szervezeti egysége munkakore
1 Kiraly Béla bv. alezredes Biztonsagi és osztalyvezetd
Pszichopedagogiai
Osztaly
2 Szany6 David bv. hadnagy Biztonsagi és biztonsagi
Pszichopedagogiai alosztalyvezetd
Osztaly
3 Kun-Farkas Anita bv. 6rmester | Biztonsagi Osztaly el6ado
4 Kéri Janos bv. f6torzszaszlos Biztonsagi Osztaly | korlet-fofeliigyeld
5 Kvassay-Sajo Timea bv. Vezet6i Kozvetlen mb. apolasi
fohadnagy igazgato
6 Polyucsak Zsuzsanna c. bv. Neuropszichiatriai mb. diplomas
74aszl6s ¢s Diagnosztikai apolo
Osztaly
7 Lengyel Lorant bv. féhadnagy Személyligyi és féeldado
titkarsagi osztaly
8 Geiger I1diko bv. alezredes Miiszaki és Ellatasi osztalyvezetd
Osztaly
9 Binder Katalin bv. féhadnagy | Miiszaki és Ellatasi féeldado
Osztaly
10 Csaszarné Gyorffy Andrea bv. | Pszichopedagogiai alosztalyvezeto
alezredes Alosztaly
11 Minkolényi Méria bv. szdzados | Pszichopedagodgiai | reintegracids tiszt
Alosztaly
12 Sallai Julianna Amalia bv. Pszichopedagogiai | reintegracios tiszt
féhadnagy Alosztaly
13 Varga Noémi bv. féhadnagy Pszichopedagogiai féeldado
Alosztaly
14 Kocsondiné Bocsi Katalin bv. Nyilvantartasi csoportvezetd
szazados Csoport
15 Prepok Gyula c.bv. térzszaszlos Nyilvantartasi eléado
Csoport
16 Kaldeneker Agnes bv. Nyilvantartasi eléado
f6torzszaszlos Csoport
17 Bozané Torok Erika b. alezredes |  Személytiigyi és osztalyvezetd
Szocialis Osztaly
18 Lanyiné Szécsi Heléna bv. Személyiigyi és foel6ado
féhdnagy Szocialis Osztaly
19 Pozsonyi Hajnalka ra. Személytiigyi és ligykezelo
szocialis Osztaly
20 Prima Katalin c.bv. torzszaszlos | Neuropszichiatriai foapolo
¢s Diagnosztikai
Osztaly
21 Kisrétiné Kiss Ménika bv. Klinikai osztalyvezetd
alezredes Pszichologiai
Osztaly




2. sz. melléklet a

78/2023. szamu intézkedéshez

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigyintézo személyek kore

sorszam | masolatkészitésre jogosult neve | szervezeti egysége munkakore
1 Kiraly Béla bv. alezredes Biztonsagi és osztalyvezetd
Pszichopedagdgiai
Osztaly
2 Szany6 David bv. hadnagy Biztonsagi és biztonsagi
Pszichopedagodgiai alosztalyvezeto
Osztaly
5 Kvassay-Sajo Timea bv. Vezet6i Kozvetlen mb. apolasi
féhadnagy igazgatd
7 Lengyel Lorant bv. féhadnagy Személyligyi és féeldado
titkarsagi osztaly
8 Geiger I1diko bv. alezredes Miiszaki és Ellatasi osztalyvezeto
Osztaly
9 Binder Katalin bv. fohadnagy | Miiszaki és Ellatasi foel6ado
Osztaly
10 Csaszarné Gyorffy Andrea bv. | Pszichopedagogiai alosztalyvezet
alezredes Alosztaly
12 Sallai Julianna Amalia bv. Pszichopedagogiai | reintegracios tiszt
féhadnagy Alosztaly
13 Varga Noémi bv. féhadnagy Pszichopedagogiai foeldado
Alosztaly
14 Kocsondiné Bocsi Katalin bv. Nyilvantartasi csoportvezetd
szazados Csoport
15 Prepok Gyula c.bv. térzszaszlos Nyilvantartasi eléado
Csoport
16 Kaldeneker Agnes bv. Nyilvantartasi eléado
f6torzszaszlos Csoport
17 Bozané Torok Erika b. alezredes | Személyiigyi és osztalyvezetd
titkarsdgi Osztaly
18 Lanyiné Szécsi Heléna bv. Személyiigyi és foel6ado
fohdnagy titkarsagi Osztaly
19 Pozsonyi Hajnalka ra. Személyiigyi és ligykezelo
titkarsagi Osztaly
20 Prima Katalin c.bv. torzszaszlos | Neuropszichiatriai foapolo
¢s Diagnosztikai
Osztaly
Kisrétiné Kiss Moénika bv. Klinikai osztalyvezetd
alezredes Pszicholdgiai
Osztaly




3. sz.mellékleta 78 /2023. szamu intézkedéshez

A papir alapon érkezett iratok digitalizalasara és érkeztetésére, elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott ligyintézo személyek kore

sorszam | masolatkészitésre jogosult neve | szervezeti egysége munkakore
1 Lengyel Lorant bv. féhadnagy. Személyligyi és féeldado
titkarsdgi Osztaly
2 Pozsonyi Hajnalka ra. Személyligyi és tgykezel
titkarsagi Osztaly




4. sz. melléklet a 78/2023. szamu intézkedéshez
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Ellenorzési nyomvonal
Az Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegydgyito Intézet Masolatkezelési Szabalyzata

Fofolyamat megnevezése: Masolatkészités
Sorszam / | Sorszam | Munkafolyamat | Jogszabalyok | Input Végrehajto Output Ellenorzést Kontroll leirasa | Hatarido Jévahagyo | Kockazati
rész- Ty 1épései 1s6 végzé (tipusa, tényez6
(1épés) |'°P (belsé, )
folyamat specialis) szempontja)
(adat, (munkakoér, (adat, (munkakér, (munkakor,
dokumentum) | szervezeti dokumentum) szervezeti szervezeti
egység) egység) egység)
1 2015. évi i
.. azira
CoXIL gy | olkerili a
torveny, (ligy- kezelésért Robot-
Mésolat- 3/2017. aniralan iigykezeld, diitalis kezelésért eredeti és felelds) Jsaru
or. | (124)sz. BM | PEPTEEPY A iikarsagi 2 felelds) digitalizalt irat |24 oran beliil | személy-
készités tasits kiildemény P masolat R s R rendszert,
utasitas, eléado személyiligyi egyezdsége igyi nem
15/2023. (1I. osztalyvezetd osztaly- torténik
15.) BVOP vezeté . .,
utasitas ugyintezes
2 2015. évi <ot
.. az ira
COXXIL @8y | elkeriili a
torveny, (igy- kezelésért Robot.
3/2017. apiralapt tgykezeld, kezelésért eredeti és RZS irat felelds) zsaru
Erkeztetés | (1.24.) sz. BM | Papiralap titkarsagi RZS irat felelds) o 24 6ran belill | személy-
utasitas kiildemény eléadd személviiavi egyezdsége . rendszert,
’ yugy1i ugy1 T
15/2023. (1. osztilyvezetd osztaly- tSrténik
15.) BVOP vezetd .
utasitas tigyintézés
3 Hitelesités 2015. évi kinyomtatott | hitelesitésre | hitelesitett irat | szakteriileti elektronikus €s megkiildés, |szakteriileti | az
CCXXII. irat feljogositott vezetok kinyomtatott irat tarolas, vezetd elektroni-
torvény, igyintézok egyezOsége irattarozas kus és a
3/2017. elott nyomtatot
(1.24.) sz. BM irat nem
utasitas, egyezik




15/2023. (1L

15.) BVOP
utasitas
2015. évi
CCXXIL (tigy-
térvény, . . . Y . ,
3O/r2VO {1 ;] hitelesitett irat, 90 napon tali k;ez;:el le; :)rt i£ ;Iz)lliaglgpu
Tarolas, (1.24.) sz. BM hitelesitett ligyintézok, nyilvantartas, szaktertileti iratok folyamatos, személy- | napon tili
selejtezés utasitds irat iigykezeld selejtezési vezetdk selejtezésének 90 napon tul ﬁgyiy horz)zéférhe
15/2023. (IL. JegyzOkonyv ellendrzése osztdly- |i0aeas
15.) BVOP vezetd
utasitds
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