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A SZEGEDI FEGYHAZ ES BORTON MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

I. A SZABALYZAT CELJA

1. A Szegedi Fegyhaz és Borton (a tovabbiakban: SZFB.) szervezeti egységei
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az intézet
szervezeti egységeihez érkezett papiralapti kiildemények hiteles elektronikus
iratta torténd  atalakitasara vonatkozo  alapvetd és  egységes  szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairol sz6lo 2015, évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az intézetbe
érkez6 — kivételi korbe nem tartozd — papiralapi dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b)  papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgéari Perrendtartasrol
sz016 1952, évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
koézokirat;

c)  elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0d, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyittes;
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d)

g)

h)

4.

b)

hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzakapcsolodd  metaadatokkal egyiittesen —  Dbiztositia a  papiralapu
dokumentum  joghataskivaltasa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt
kivétellel legkésobb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus
masolattd alakitjdk at (a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald esO papiralapi iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv
szamara az iratkezel6 rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapt dokumentumroél toérténd elektronikus masolat készitését az SZFB.
barmely erre a feladatra kijelolt {igykezelési tevékenységet ellatd személye is
elvégezheti, ezt kovetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy
(1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:

a mindsitett iratok;

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



¢)

d)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti
Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogado
kozpontban elhelyezettek kiilldeményei;

azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a killdeményeknek a digitalizalasar6l, amelyek a kiildemény
felnyitasara vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”,
»Kizarolag sajat kezii felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést
figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-dban foglaltakra. A cimzett
a dontését az iraton irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészité személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalédbb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt

ugyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
Robotzsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott {igykezeld megallapitja a
papiralapti dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
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17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum é&s az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti
papiralapi dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas dokumentumot tordlni kell.

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

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

a) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) masolatkészité neve;

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

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama,

h) masolatkészités idopontja;

i) hitelesités idopontja;

j) iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazod elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotdl szarmazod iddbélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansidgat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

23. A szervek az tigyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és
pszichés allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat
készitését  kovetden visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik.



IV.ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabilyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, mellyel egyiitt a Szegedi Fegyhaz és
Borton 30528/2779-1/2017. alt. szamu Masolatkészitési Szabalyzata hatalyat veszti.

25. A Szabdlyzatot az intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és
cseréjérdl a gondoskodni kell. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellato titkarsagi osztalyvezet6t, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és - az informatikai osztaly Gtjdn - a honlapon torténd cseréjérol.

Szeged, 2018. januar 02.

Tikasz Sandor bv. dandartabornok
intézetparancsnok



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakéore
. lintetés-végrehajtasi . .
Jo Ferenc biintetés Veere ajtast osztalyvezeto
osztaly .
Zombori Zoltén buntetes—v?grehaj tasi osztalyvezeto-
osztaly I. helyettes

Vincze Andrea

bilintetés-végrehajtasi

szoc. segédea.

osztaly 1.

Gaspar Tibor buntetes-v/egrehaj st szoc. segédea.
osztaly I.

Pintér Tibor biintetés-vegrehajtasi | 4 ip006 feliigyel
osztaly I. p & £y

Erdédi Agnes biintetés-végrehajtdsi artfogo feliigyeld

& osztaly 1. p & &y

Kozak Jozsef buntetes—\{egreha] tast osztalyvezeto
osztaly II.

Molnérné Bédai Adrienn buntetes-vregreha]tam osztalyvezets-
osztaly II. helyettes

Nemes Bélané

biintetés-végrehajtasi

szocialis segédea.

osztaly II.
Sajben Agnes titkarsagi osztaly eléado
, o blintetés-végrehajtasi . p
Volford Rébert Gyorgy osztaly III. osztalyvezeto
. . biintetés-végrehajtasi osztalyvezeto-
Szalma Baksi Margit osztaly III. helyettes
Blazsik Krisztina biintetés-végrehajtdsi eléado

osztaly III.




Darvas Zoltan

biztonsagi osztaly I.

osztalyvezetd

Visnyovszki Istvan biztonsagi osztaly 1. osztdlyvezett-
helyettes
Nagy Gabor biztonsagi osztaly I. szolgalatszerve%em
csoportvezeto
Andras Zsolt biztonsagi osztaly I. mb. segédea.

Dénes Jozsef biztonsagi osztaly II. osztalyvezetd
, . - , osztalyvezeto-
Nemes Béla biztonsagi osztaly II. helyettes
Ordégh Lorand biztonsagi osztaly I11. osztalyvezeto
e . . L. , osztalyvezeto-
Bognar Viktor Tamas biztonsagi osztaly III. helyettes

Danicska Eva

gazdasagi osztaly

gazdasagi vezetd

Torok Csaba gazdasagi osztaly oszgingézté-
So6sné Kocsis Timea gazdasagi osztaly oszﬁigfzfézté-
Palfalvi Hajnalka gazdasagi osztaly oszﬁigzzzzté—
Koncz Tiborné gazdasagi osztaly eléado

Dr. Gilicze Szabolcs SSZZ:CI?éélli}s]iii}; :1; osztalyvezetd
Vass Tibor :;:gﬁ?;%i}; :1; féeldado
Gazdag Sandorné szemelytigyi € foeloadod

szocialis osztaly




személyiigyi és

Csészar Annamaria s , féeldado
szocialis osztaly
Galgocziné Lévai Zsuzsanna személyiigyi és N 1x
. o , eléado
Julianna szocialis osztaly
Német Marta szeme 1.yugy1 b eléado
szocialis osztaly
Domosi Attila informatikai osztaly osztalyvezetd
Kovécs Gabor informatikai osztaly foeldado
Eles Eva pszichologiai osztaly osztalyvezeto
Balint Lajosné szichologiai osztal pszicholégiai
! p & y szakasszisztens
Szalagyak Laszlo nyilvantartasi osztaly osztalyvezetd
Kiss Zsuzsanna nyilvantartasi osztaly osztalyvezets-
helyettes
Palotai Dénes nyilvantartasi osztaly csoportvezetd
. N , )
Dr. Fritz Izabella egeszsegulgyl osztaly osztalyvezetd
. " &szségiigyi osztal . .
Dr. Lajos Gyorgy egeszseglllﬁyl oszialy osztalyvezeto
Dr. Hegediis Zsolt Béla kromku,s utdkezeld osztalyvezeto
részleg
. . . &szségligyl osztal s 1
Kincses Gabriella Erzsébet egeszsegulgy oszialy f6apolo
Krisztin Monika egeszsegulgyl osztély operator
o syséeiiovi A o
Katona Péterné cgeszscgugyl osztaly eléado

II.




Dr. Lekics Tamas

titkarsagi osztaly

osztalyvezetd

Dr. Steinné Dr. Mucsi Albertina

titkarsagi osztaly

kiemelt f6el6ado

Toppantoéné Szabd Helga Timea titkarsagi osztaly el6ado

Molnarné Pintér Zsuzsanna titkarsagi osztaly tigykezeld
Kotroczé Zoltanné titkarsagi osztaly tigykezeld
Takacsné Vincze Andrea titkarsagi osztaly tgykezeld
Borcsokné Radoczi Erika titkarsagi osztaly tigykezeld
Miklés Klaudia titkarsagi osztaly ligykezeld
Ficsorné Szogi Bernadett titkarsagi osztaly igykezeld
Gyo6niné Farkas Anikd titkarsagi osztaly tigykezeld
Illésné Boros Hajnalka titkarsagi osztaly eléado

Fazekas Angéla p liga;istrlleorlfi belsé ellendr
Heim Istvan pa{ancsnoki belso ellendr
kozvetlen
Toth Béla pligazrzzzsttlleori( i munka\:éijéliii vezeto
Pk | il
Dr. Szecsko Katalin pligir\llc‘:llgf jogtanacsos
parancsnoki

Dr. Juhasz Andrea Erika

koézvetlen

jogi el6add




To6th Alexandra Piroska

biintetés-végrehajtasi

kartalanitasi foeloado

osztaly I.
Bunford Tamas Elemér parancsnoki fegyelmi és nyomozo
koézvetlen tiszt
Dr. Hires Attila Péter parancsnoki fegyelmi és nyomozo
‘ koézvetlen tiszt
. 1s . arancsnoki . Y
Szabd Janos Péter P Kézvetlen szakmai ellenor
Lévai Bernadett Judit p ligirilceirllgn ! szakmai ellenér
, . ncsnoki e .
Juhasz Tibor pﬁgazvzsﬂeon bortonlelkész
. , arancsnoki - ,
Sziics M. Klara pkézve tlen bortonlelkész
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacio

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumr6l hiteles elektronikus maésolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba
kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.
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Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. A4bra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozési folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.
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Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az iddbélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idoébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idobélyegzés idOpontjat. Az iddbélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

FZ5 MED Hiers

Felhazrdloi kiens kénd
" RZ5 Signer valasz

B A Ve retdl Modul ORFK

Felhaz rdloi kliens kérés
e RZ5 Sgner valasz.

Aldirandd AlFirt
ok dyegais walgdtats dokumentum dokumentum
L 3
|
|
|
|
|
3 |
Elektronikus béfyersd Gnistis J|
smalzditatd
RI5 Sgner

Wissravon & |sta ellendr 10 srolziitats

MISZ Memzeti Inf ckommun ikacids
Srolgiltatd
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2. dabra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mitkodése

[
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon ¢€s a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s id6bélyeg
biztositja.
Naplézas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagar6l szo6lod
2013. évi L. torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozd kovetelményekrél szold 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre allas: 4. osztaly

Szeged, 2018. januar 02.

Tisztelettel:

Tikasz Sandor bv. dandartabornok
intézetparancsnok
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