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I.ASZABALYZAT CELJA

1. A Tolna Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Intézethez érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténé atalakitdséra vonatkozé alapvetd és
egységes szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabélyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIIL torvény, az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapd kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol
sz616 3/2017. (I. 24.) BM utasitss, illetve a Biintetés-végrehajtdsi Szervezet Egységes
Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabélyokkal dsszhangban tartalmazza a Biintetés-végrehajtds
Szervezethez érkezdé — kivételi kérbe nem tartozd — papiralapi dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat 4talakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozdsaban:

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

b) papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616
1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kézokirat,

c) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban meghatdrozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz 1itjan értelmezheté adat egyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adat egytittes;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dé meta adatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds
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kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

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

h) meta adat: a térolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

4. Az intézet a hozza papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel-
legkésGbb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitja at
(a tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizaldsi kételezettség ald esé papiralapi iratot nem mdsolatkészitésre
jogosult vesz at, kételes azt haladéktalanul a masolatkészit§ szerv szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan dtadni.

6. A papiralapti dokumentumrél torténd elektronikus masolat készitését az Intézet
iigykezelési tevékenységet elldté személye végezheti, ezt kdvetGen az
elektronikus mésolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével torténik.

7. Nem digitalizélhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiilldemények, amelyek elektronikus iratta torténé dtalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovébbd az idegenrendészeti Grzott
szélldson, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzétt befogadé koézpontban
elhelyezettek kiildernényei;

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

8. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasar6l, amelyek a kiildemény felnyitdsara
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontdsra!”, , Kizardlag sajat kezii
felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz déntést figyelemmel a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos szabélyairél szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészité személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumdi allomédnyt készit.
10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

11. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetS, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6.

12. Amennyiben egy boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, igy az iratokrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a



postabontasi adatokhoz csatolja.
Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az iigyfeldolgozdsban részt vevé elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezel6 megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
16. A képi és tartalmi megfelel§ség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.

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

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

19. Aképi és tartalmi megfelelés megdllapitasat kdvetben az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott iigykezel§ az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal litja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi
meta adatokat rendeli:

a) papiralapti dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;

) masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzigszama;

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

j) irinyado masolatkészitési rend elérhetfsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzs személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az idGbélyeg
szolgaltatotél szarmazo idébélyeget.

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

23. Aszervek az iigyfél altal kiildott eredeti hatésdgi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kdvetGen
visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.



IV. IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadds napjan lép hatélyba.

25. A Szabalyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — bérki szamara elérhet6 modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
sajtéreferens gondoskodik. Az el6z4 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezet6je soron kiviil, irasban tdjékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetSjét, aki a gondoskodik a melléklet modositasarél és a honlapon
torténd cseréjérdl.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Sorszam Személy neve Szolgédlati Hely Munkakére
1. Takacs Rabert Személytligyi és | osztalyvezetd,
Szocialis Osztaly fegyelmi-és
nyomozd tiszt
2. Bokané Szalai Ibolya Személyligyi és | tgykezels
Szocialis Osztaly
3. Vincze Csabané Személytigyi és | féel6ado

Szocialis Osztaly







2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzi6jatél (a tovabbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

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

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

- érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralaput kiildemények digitalizdlasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatdban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumi fdjlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogaté informatikai kérnyezet bedllitasainak megfelel6 tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfelel6en. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
eldéllitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.



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

Kamport| adothad x,

Kl dyrond s maet a
] Midmitaa ne i, RZ gk saas
=(a) ¢ s mbdgm STV
AN pihdrg muamask
Hed aitm
o $rrnrsim mant 8

Crhmaum s
kerdviardims

Pepr dqu
kigdem:
ki Fehh asnsink
munkadcmamy
sagwasalkitass
T

cobiLen ertunm o

Srbmm ot drbumesnm
mlknan ¥ d shies
et sttt m fukof M1ig

SMoTer

Atficested vag
szan tegpepe

1. 4bra: Papiralapi iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegz?;

- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szévege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléek.



Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. iddbélyegzés szolgdltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzeit dokumentum
lenyomatat és az idSbélyegzés idGpontjat. Az iddbélyeget egy idébélyegzés szolgdltato

hitelesiti sajét alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii miikodése
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abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikddése




Iv. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzo munkadllomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirto
szoftver miikédik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagdt a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

Naplézas

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

A naplé adatokbdl visszakereshet a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznéld azonositgja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az &llami és onkormdnyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagédrél szolé
2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacios eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztdlyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozd kévetelményekrdl sz6lé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besorolédsa:

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






