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BARANYA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

A BARANYA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

2017. szeptember 13.

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A Baranya Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Intézet) Mésolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Intézethez érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd étalakitdsara vonatkozo alapvetd és
egységes szabéalyok meghatérozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus igyintézés
részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapi kiildemények elektronikus iratta térténd atalakitasarol
52016 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal sszhangban tartalmazza a Biintetés-végrehajtas
Szervezethez érkezd — kivételi korbe nem tartozé — papiralapt dokumentumrél hiteles
elektronikus masolat 4talakitisdnak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabélyzat vonatkozéasaban:

a) papiralapi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalisaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kézokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrél sz616
1952. évi IIL térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

c) elektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez8, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz itjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék(,, Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez0”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett llomény, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan
részét képezi;

7621 Pécs, Papnévelde utca. 7-11 telefon: (+36 72) 520-100 fax: (+36 72) 233-481 e-mail: pecs.uk@bv.gov.hu



¢) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat 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 maésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

4. Az intézet a hozz4 papir alapon érkezett kiilldeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel -
legkésobb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitja at
(a tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala es6 papiralapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz ét, koteles azt haladéktalanul a masolatkészit6 szerv szdmara az iratkezeld
rendszerben dokumentéltan atadni.

6. A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolat készitését az Intézet
iigykezelési tevékenységet ellatd személye végezheti, ezt kovetben az
elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével torténik.

7. Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges;

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

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

8. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasardl, amelyek a kiildemény felnyitasira
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!™, , Kizarolag sajat kezii
felbontéasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kézfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altaldnos szabalyairdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-dban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A maésolatkészitd személy a papiralapu dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, .pdf formatumn allomanyt készit.
10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

11. Kizérdlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.



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

13. A masolatkészitést végzé az elektronikus maésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontési adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megéllapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
16. A képi és tartalmi megfelel3ség egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre.

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

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas
dokumentumot torolni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasit kdvetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontéasi miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus maésolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

c) mésolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) méasolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) mésolatkészité rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) mésolatkészités id6pontja;

i) hitelesités id6pontja;

J) irAnyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzdt és az id6bélyeg
szolgaltat6tol szarmazé idSbélyeget.

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

23. A szervek az iigyfél altal kiildott eredeti hatésagi hatirozatokat, 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.

IV.IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

25. A Szabélyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhetd modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
sajtoreferens gondoskodik. Az €l6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas
kdvetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a gondoskodik a melléklet méodositasardl és a honlapon
torténd cseréjérol.



Hiteles elektronikus mésolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Sorszdm Személy neve Szolgélati Hely Munkakore
1. Bukovecz Brigitta Személyiigyi és | ligykezeld
Szocialis Osztaly
Kamaricsné Keresztes Maria Személyiigyi és | igykezel6
Szocialis Osztaly
Nehr Timea Személyiigyi és | eldado
Szocidlis Osztaly
Bencze Gabriella Személyiigyi ¢s | osztalyvezetd
Szociélis Osztaly
Argyelan Zsolt Biintetés-végrehajtasi | fegyelmi tiszt

Osztily

Haraszti Tamas

Biintetés-végrehajtasi
Osztaly

nyomozo tiszt







2. melléklet
Miuiszaki dokumentdcio

I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel$ rendszer 3.90
verzigjatél (a tovabbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

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

Papiralapii dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontds folyamata: bej6vé papiralapi kiildemények digitalizaldsa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapii dokumentumok
digitalizdlasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdGdik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formdtumi fijlba térténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészits
tevékenységét tdmogaté informatikai kémyezet beéllitdsinak megfelels tarhelyen Kkeriil
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 iigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Biintetés-végrehajtdsi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabélyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
el6allitott dokumentumok az RZS NEO rendszer &ltal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letdrolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF &llomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus alairds, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.



Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

- hitelesitési zaradék szévege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegz6;

- idGbélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGek.



Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 haszndlatdhoz sziikséges tantsitvdnyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikdciés Szolgéltaté Zrt. elektronikus tandsitvany szolgaltatd allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idgpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltat6
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idGbélyegzett dokumentum
lenyomatdt és az id6bélyegzés iddpontjat. Az idSbélyeget egy idGbélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasdval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszint{i miikdése
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abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése




V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon és a feldolgozast végz3 szervereken virusirtd
szoftver miik6dik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokr6l  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok

megvaltoztathatatlansdgét a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Napldzas

Az RZS Signer sajét naplédllomdnnyal rendelkezik, melynek maximaélis mérete 200 GB.

A napld adatokbél visszakereshetG a hitelesitési modul &ltal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indit6 felhasznél6 azonositéja.

Biztonsagi osztdlyba sorolas

Az dllami és onkormanyzati szervek elektronikus informéciébiztonsagardl sz616
2013. évi L. trvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsigi, valamint a biztonsagos
informdcids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe
soroldsra vonatkozé kovetelményekrsl sz6l6 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjin a
rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmasség: 4. osztily
- Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre &llas: 4. osztaly
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