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l. A SZABALYZAT CELJA

1. A Kalocsa Fegyhaz ¢és Borton (a tovabbiakban: intézet) szervezeti egységei
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az intézet
szervezeti egységeihez érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitdsara vonatkozé alapvetd és egységes Szabalyok meghatarozasa,
figyelembe véve a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes
szabalyairdl szolé 2023. évi CIII. torvény, a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasardl szold
3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes
Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitas (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat) rendelkezéseit.

2. Az elektronikus hiteles kiadmanyrdl papiralapt hiteles masolat készitését az
Iratkezelési Szabalyzat 259. és 261. pontja szabalyozza.

3. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza az intézetbe
érkez6 — kivételi korbe nem tartozd — papiralaptt dokumentumroél hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b)  papiralapi  kozokirat: papiralapt  dokumentumba foglalt, a polgari
perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. torvény 323. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

c)  elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhet adategyiittes, kivéve a papiralapit dokumentumba foglalt
adategyiittes;

d)  masolatkészités: papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
készitése;

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

f) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetségét;

g) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozzakapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghataskivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetoségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

h) masolatkészit rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

i) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.
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111. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett killdeményt - a 7. pontban foglalt
kivétellel legkésdbb az érkezést koveté els6 munkanapon hiteles elektronikus
masolatta alakitjak at (a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapu iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészit6 szerv
szamdra az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralaptt dokumentumrdl torténd elektronikus madsolat készitését az intézet
barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személye is
elvégezheti, ezt kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy
részvételével torténik. Az tigyfeldolgozasban részt vevd elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

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

C) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak kiildeményei;

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

A cimzett hoz dontést azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasardl, amelyek a
kiildemény felnyitasara vonatkoz6 kezelési jelzéssel ellatott boritékban érkeznek,
figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyair6l sz4l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a
dontését az iraton irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

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

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a RobotZsaru NEO integralt
tgyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
RobotZsaru rendszer) a postabontési adatokhoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tligykezel6 megallapitja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

A képi ¢és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi ¢és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni és a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6r6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden 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 egyidejilleg 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) masolatkészité neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idépontja;

j) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RobotZsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot €s az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

A szervek az tigyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és
pszichés allapotra vonatkozd dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat
készitését kovetden visszakiildik az ligyfélnek, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a Kalocsai Fegyhaz és
Borton 30520/133/2020.4lt. szamt Masolatkészitési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szabalyzatot az intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd moédon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasardl és
cseréjérol a Személyligyi és Titkarsagi Osztalyvezetd gondoskodik. Az el6z6 allapotot
a honlapon 10 évig kell meg0rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre jogosult személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezet6je soron kiviil, irdsban tajékoztatja a
Személyligyi ¢és Titkarsagi Osztaly vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet
modositasardl és a honlapon torténd cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
s, . Személyligyi és . p
1. Varajti Jozsefné Titkdrsagi Osztaly osztalyvezetd
. Személyiigyi €s , ,,
2. Helfrich Andrea Titkérsdgi Osztaly alosztalyvezet6
L Személyiigyi és A r et n
3. Katona Krisztina Titkérsagi Osztly el6ado (titkarnd)
L Személyiigyi és , .
4. Deak Eva Titkérsagi Osztaly igykezeld
. Személyiigyi és , .
5. Hegediis Etelka Titkérsagi Osztaly tigykezeld
s Személyligyi és . .
6. Szalontai Maria Titkdrsagi Osztaly igykezelo
. . Személyiigyi €s W 1s
7. Wirth Erika Titkérségi Osztaly eléado
- - Személyligyi és . .
8. Torok Moénika Titkérsagi Osztly iigykezelo
, . Személyligyi és fegyelmi és nyomozé
S Toth Zoltdn Titkarsagi Osztaly tiszt
10. dr. Balasné Tiboldi Andrea Szemclylgyi &5 féeldads
Titkarsagi Osztaly
11. | CsadaKrisztina Szemclyligyi & kiemelt féeléadd
Titkarsagi Osztaly
Biztonsagi és
12, Molnéar Roland Fogvatartasi Ugyek mb. osztalyvezetd
Osztalya
Biztonsagi ¢s
13. Pataki Zsolt Fogvatartasi Ugyek | mb. alosztalyvezetd
Osztalya
Biztonsagi €s
14. Papp Eszter Fogvatartasi Ugyek biztonsagi tiszt
Osztélya
Biztonsagi €s
15. Szabd Aniko Fogvatartasi Ugyek | mb. alosztalyvezetd
Osztéalya
Biztonsagi ¢és
16. Szigeti Aniko Fogvatartasi Ugyek csoportvezetd
Osztalya
Biztonsdgi és nyilvantartasi
17. Farkas Réka Fogvatartasi Ugyek yrvantart
. foeldado
Osztalya
Biztonsdgi ¢s nyilvantartasi
18. Csillag Katalin Fogvatartasi Ugyek fbeldads

Osztalya




Biztonsagi €s

19. Nadasdy-Torok Netty Fogvatartasi Ugyek nyllxrfant?rtag
Osztalya segédeldadd
Biztonsdgi és nyilvantartasi
20. Bottyan Janos Fogvatartasi Ugyek yivan-artas
Osztalya segédeldadd
Biztonsdgi és nyilvantartasi
21. Ivan-Barlabas Martina Fogvatartasi Ugyek yivansartas
Osztélya segédeloado
Biztonsagi €s
22. Frits Erzsébet Fogvatartasi Ugyek reintegracios tiszt
Osztalya
Biztonsagi €s
23. Huzlinger Tamas Fogvatartasi Ugyek reintegracios tiszt
Osztalya
Biztonsagi és
24, Habazné Moravecz Edit Fogvatartasi Ugyek reintegracios tiszt
Osztalya
Biztonsdgi és mb. reintegracios
25. Endrédi Laura Fogvatartasi Ugyek ' tisz'?
Osztalya
Biztonsagi és
26. Kapitanyné Kovacs Gabriella Fogvatartasi Ugyek reintegracios tiszt
Osztalya
Biztonsagi és mb. vezetd
217. Greif Rebeka Fogvatartasi Ugyek S
Osztalya reintegracios tiszt
Biztonsagi és
28. Asi Renata Fogvatartasi Ugyek | szocialis segédeléado
Osztalya
Biztonsagi és
29. Herrmann Katalin Fogvatartasi Ugyek | szocialis segédeléado
Osztalya
30. Dienes Attila Musz%(;;tzlli] lldtdsi mb. osztalyvezetd
31 Molnarné Tl1és Edina Miiszaki es Ellatasi osztalyvezeto-
Osztaly helyettes
32. | Toth Ildiko M“SZ%‘;;ZSWS‘ segédelBadd
33. | Szakélné Téth Eva Muszaé‘;;tzg”ata“ segédeldadod
34. Vigh Anett Muszzgézetzlli llatasi segédeldado
35. Tamas Timea Hajnalka Muszezl;;zegl};:, lldtési foel6ado
) Egészségligyi és
36. Tothné Kapitany Agnes Psztichologiai mb. diplomas apolo

Osztaly




2. melléklet
Miiszaki dokumentacio

l. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve

a RobotZsaru rendszer 3.90 verzidjatol képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

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

leirasai tartalmazzak.

Maésolatkészités az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalésa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaps dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével .pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kerdil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RobotZsaru
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

A RobotZsaru rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tamogatdsat, a Biintetés-
végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabélyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az
elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az
igy eloallitott dokumentumok a RobotZsaru rendszer altal elérheté zart, biztonsagos
adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe .pdf allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt .pdf dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kézponti adatbézis,

Elekt

g
=3

6
eq szerver

kézzel valo rairasa

Hitelesités
kérése

:= hitele: adék, RZS alkalmazas
=@ elektronikus bélyegzs,
W idsbelyeg, metaadatok —
4 = =
Erkeztetési szam ‘_
D [ g

Hitelesitett,
elekironikus masolat

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatésra

Hitelesités. felajanlott
kerése dokumentummal

Papiralapi RZS Signer

kildemény

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolésa postabontashoz
hitelesitésre felajanias

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitogépe

1. abra: papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi folyamata
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1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.
A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.
Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleldek.
Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.
Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az id6ébélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat és az id6bélyegzés idopontjat.
Az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens == |

Felhasznal6i kliens kéré:
RZS Signer val.

., =@

=
NOVA Vezet6i Modul ORFK | = |

Felhaszndldi kliens kéré:
RZS Signer valasz-
RZS NEO|Feldolgozd

zerver

B =%

- —_
Aldirandé Aldirt
|d6bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tandisitds !

szolgaltats

RZS Signer

Visszavonasi lista ellen6rz6 szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikécids
Szolgéltatd

2. abra: az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mikodése
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3. abra: az RZS Signer rendszerszintli mitkodése

IV.  ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem
A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.
Az ¢leslizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.
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A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idOpontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

A biztonsagi osztalyba sorolas kdvetelményeirdl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok
esetében alkalmazandé konkrét védelmi intézkedésekrdl szolo 7/2024. (V1. 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
30520/537-999999/2025.41t

O ADCHUMENTUM LEKTRONKUS ALARASSALHITELESTETT

AHTELESSEG ELLENORZESEHEZ KATTINTSON IDE 2025.05.21 11:44

nova gVarajti Jozsefné bv. alez [SK] ew

O ADOKUMENTUM ELEKTRONKUS ALARASSAL HITELESITETT - =,
Kiadmanyozta 2025.05.21 13:50 A
nov A Vaida Szabolcs nevében: Merk Adam by. or

Iktatoészam: 30520/537-1/2025.41t
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