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1.

II.

A SZABALYZAT CELJA

A Bacs-Kiskun Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (tovabbiakban: Intézet)
szervezeti egységei Masolatkészitési Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

az Intézet szervezeti egységeihez érkezett papiralapi kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkoz6 alapvet6 és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairél szo6l6 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol
sz0lo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Biintetés-
végrehajtasi Szervezethez érkez6 — Kkivételi kore nem tartoz6 — papiralapu
dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

Fogalmak

A Szabélyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrdl szolé 1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195.§8 (1)
bekezdése szerinti kozokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelel6en késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz ttjan
értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapit dokumentumba foglalt
adategyiittes;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi meglelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét,
de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.



I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

4. A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt — a 7. pontban foglalt
kivétellel — legkés6bb az érkezést kvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta
alakitjak at (a tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség alda es6é papiralapi iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv
szamara az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni.

6. A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolat készitését az Intézet
barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye is
elvégezheti, ezt kdveten az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy
(1.sz. melléklet) részvételével torténik.

7. Nem digitalizalhatok:

a) mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténo atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott
szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogadd kdzpontban
elhelyezettek kiildeményei;

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

8. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezl (sk.) felbontasra!”, ,Kizar6lag
sajat kez{ felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel
a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl sz6lé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 28.8 és 67.8-ban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton
irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészit6 személy a papiralapti dokumentumrél szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
11. Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapi dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem

készitheto.

12. Amennyiben egy boriték tobb kiildeményt tartalmaz, tigy az iratokrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.
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A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az iigyfeldolgozasban részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6 megdllapitja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertil ellenrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem
alkalmas dokumentumot t6rélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetfen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott tiigykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

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

papiralapu dokumentum megnevezése;

papiralapi dokumentum fizikai méretei;

masolatkészit6 szervezet elnevezése,

masolatkészito neve;

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

masolatkészit6 rendszer megnevezése;

masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

masolatkészités idépontja;

hitelesités idépontja;

iranyadé masolatkészitési rend elérhetGsége.

. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer

elhelyezi a hitelesitést végzo személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és a
szolgaltat6tol szarmazé idébélyeget.

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



23. A szervek az tigyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kbzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiligyi és pszichés
allapotra vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését
kovetéen visszakiildik az tigyfélnek, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik.

Iv. Zaro rendelkezések
24. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

25. A Szabalyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és
cseréjérol az Intézet gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
meg0rizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezet6je soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetGjét, aki az Intézet Személyligyi Osztalya ttjan
gondoskodik a melléklet mddositasardl és a honlapon térténd cseréjérdl.



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30504/5575-1/2017.4al1t.
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