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INTEZKEDESE

A papiralapi kiildemények elektronikus irattd tortén6 talakitdsdrél sz616 3/2017. (1. 24.) BM
utasitds maradéktalan végrehajtasdra az aldbbi szabélyzatot adom ki:

3.

MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

I. ASZABALYZAT CELJA

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) Mésolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja az Intézet
szervezeti egységeihez érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvet$ és egységes szabélyok meghatirozdsa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltalinos szabdlyairél szélé 2015.
évi CCXXII torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt
killdemények elektronikus irattd torténd Aatalakitdsarél sz6lé 3/2017. (I. 24.) BM
utasités, illetve a Biintetés-végrehajtdsi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabélyzat
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozé jogszabdlyokkal ¢sszhangban tartalmazza a Intézethez
érkez6 — kivételi korbe nem tartoz6 — papiralapd dokumentumrdl hiteles elektronikus
mdsolat dtalakitasdnak eljardsi rendjét és miiszaki feltételeit,

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasdban:

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

b) papiralapi kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgéri
Perrendtartdsrél sz616 1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1)
bekezdése szerinti kdzokirat;



c) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezs, és a kiilén
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkoz
Gtjdn értelmezhetd adategytittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez&”): a
Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomdany, amely az
elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapd dokumentum — joghatds kivéltisa szempontjabél 1ényeges ~ tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdségét;

i} tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint
az — a hozzd kapcsoldédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatds kivéltdsa szempontjdbdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A szervek a hozzdjuk papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel
- legkésdbb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak &t
(a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizdldsi kotelezettség ald es6 papiralapi iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, kételes azt haladéktalanul a masolatkészité szerv
szamadra az iratkezel rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapi dokumentumrél térténé elektronikus madsolat készitését az Intézet
ligykezel6i végezhetik, ezt kovetSen az elektronikus masolat hitelesitése az erre
jogosult személy (1. melléklet) részvételével térténik.

Nem digitalizalhat6k:

a) a minGsitett iratok;

b) azok a kiilldemények, amelyek elektronikus iratta torténé atalakitdsa technikai
okbél nem lehetséges;

c) a blintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovdbba az idegenrendészeti
Brzott szallason, kozosségi szalldson, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogadé
kozpontban elhelyezettek kiildeményei;

d) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizélhat6k.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarél, amelyek a kiildemény felnyitdséra
vonatkozo kezelési jelzéssel elldtott (pl. ,Sajat kezii (sk.) felbontésra!”, ,Kizirdlag
sajat kez(i felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel
a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos szabdlyairdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a d6éntését az iraton
irdsban régziti.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A maésolatkészitd személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével
legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontésy, .pdf formatumii dllomdanyt készit,

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

Amennyiben egy boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, igy az iratokrdl kiilén-kiilén kell
az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezelG rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontdsi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az lugyfeldolgozasban részt vevd elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott ligykezel6 megdllapitja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetGsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a mdsolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem
alkalmas dokumentumot térélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsit kévetGen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott tligykezelé az elektronikus mdsolatot, mint bontési
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az
elektronikus mdsolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mdasolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészit§ szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;
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g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;
h) masolatkészités idGpontja;

i) hitelesités idGpontja;

j) irdnyadd mésolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az
idébélyeg szolgaltatotdl szarmazé iddbélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgét az elektronikus bélyegz8,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

A szervek az ligyfél dltal kiildétt eredeti hatésdgi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, magdnokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés
dllapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus mésolat készitését
kdvetden visszakiildik az iigyfélnek, ha jogszabdly masként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabélyzat a kiadas napjén lép hatdlyba.

A Szabdlyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — bérki szamara elérheté médon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, médositisarél és
cseréjér6l a Személyiigyi és Szocialis Osztdly gondoskodik. Az eléz6 allapotot a
honlapon 10 évig kell meg&rizni.

Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozds
kévetkezik be, az érintett szakterilet vezet§je soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét elldté vezetdjét, aki az Informatikai Osztly tjan gondoskodik
a melléklet médositasardl és a honlapon térténd cseréjérél.

Nyiregyhdza, 2017. szeptember

Drotar Zsolt bv. ezredes
biintetés-végrehajtasi fétanacsos
intézetparancsnok

Készitette:  Kertészné Peth§ Csilla bv.fhdgy.
Késziilt 1 eredeti példanyban

Kapja:

Irattar

Elérhetd: BV-INFO/Intézkedések

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

2. szam Miiszaki dokumentdcid



1. sz. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakdére
L - Személyiigyi és Szocidlis . "
1. Vinczéné Papp Monika Oszdly ligykezeld
2 Kasturdné Balogh Mariann Szenzelyugyl és Szocidlis eldadd
Osztaly
3. Kovics Henrietta Szerrlely gyl és Szocidlis elGadd
Osztaly
4 Tisza Adél Személyiigyi és Szocialis elgads

Osztaly




2. melléklet
Miiszaki dokumentacio

L BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabdlyait figyelembe
véve a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel
rendszer 3.90 verzi6jatol (a tovabbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat
készitésére.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és
telepitési leirdsai tartalmazzék.

Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben térténhet:

* érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralapi kiildemények digitalizalasa;
¢ iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti
dokumentumok digitaliz4lasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezddk, ahol a digitalizdlas szkennerek
segitségével PDF formatumi fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészité
tevékenységét timogatd informatikai kémnyezet bedllitisdnak megfelel§ tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasét, hiteles elektronikus mésolattd alakitisit a RZS
NEO rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatdsdt, a Biintetés-
végrehajtdsi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatinak megfelelden. Ennek
kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek
kiegészitésre. Az igy elGallitott dokumentumok az RZS NEQ rendszer &ltal elérhetd zart,
biztonsagos adatbézisba keriilnek letdroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dé technikai folyamatokat,
Ennek eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe PDF dlloményként érkezd
dokumentumokat a feldolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis
az elektronikus alairds, és a metaadat konverzi szerver oldalon torténik.



Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer -elektronikus példényra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapi iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

hitelesitési zaradék szévege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegzg;

idGbélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezs” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.



Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak
segitségével a dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé
tulajdonosénak letagadhatatlansigat. Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz
sziikséges tanuisitvdnyt a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgéltaté Zrt.
elektronikus tantsitvany szolgaltatd éllitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar
létezett. Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgltaté Zrt.
id6bélyegzés szolgéltaté éllitja ki. Az idSbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az id6bélyegzett dokumentum lenyomatdt és az id8bélyegzés idépontjat. Az
id6bélyeget egy id6bélyegzés szolgaltaté hitelesiti sajat alairasaval.
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikdése
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Iv. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomdsokon és a feldolgozést végz8 szervereken virusirté
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellengrzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megviltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajit naplédllomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napld adatokbdl visszakereshet§ a hitelesitési modul &ltal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormaényzati szervek elektronikus informaciébiztonsdgardl sz616 2013, évi
L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informéciés
eszkdzokre, termékekre, tovabbad a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kévetelményekrél sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

Bizalmassag: 4. osztaly
Sértetlenség: 4, osztaly
Rendelkezésre allas: 4. osztily



