v an  ADOVENTIN TS ELECTRONKLS ALRASAL LS

Kiadmanyozta: 2017.09.13 10:03 -

= Simon Attila bv. ezds [SK] &s ™Y *
30534-3/2-98/2017.int.

e
ZALA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

A ZALA MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Verzio: 1.0
Simon Attila bv. ezredes
intézetparancsnok

iratkezelésért felelGs vezetd

2017. szeptember 06.



I A SZABALYZAT CELJA

1. A Zala Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: ZMBVI) szervezeti egységei
Masolatkészitési Szabélyzatdnak (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja a ZMBVI szervezeti
egységeihez érkezett papiralapd kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara
vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok &ltaldnos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény, az
elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta térténd
atalakitasarol szélé 3/2017. (I. 24.) BM utasitds, a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksdga Madsolatkészitési Szabdlyzata, illetve a Biintetés-végrehajtdsi Szervezet
Egységes Iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabélyokkal dsszhangban tartalmazza a Biintetés-végrehajtas
Szervezethez érkezd — kivételi korbe nem tartozé6 — papiralapi dokumentumrél hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabdlyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz6l6
1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢) elektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelGen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhet6 adategytittes, kivéve a papiralapi
dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez&”): 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 papiralapt
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivéaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.



III. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

4. A szervek a hozzdjuk papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel
-legkésébb az érkezést kovet6 munkanapon hiteles elektronikus mdsolatta alakitjdk at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald es6 papiralapud iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a maésolatkészit§ szerv szdméra az iratkezeld
rendszerben dokumentéltan atadni.

6. A papiralapd dokumentumrol torténé elektronikus masolat készitését a ZMBVI barmely
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt kvetéen
az elektronikus madsolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével
torténik.

7. Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiilldemények, amelyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges;

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

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

,,,,,

vonatkoz6 kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,Kizar6lag sajat kezii
felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl szo6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészité személy a papiralapd dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

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

13. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.



4

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezel6 megéllapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

17. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté6 meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot térdlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitidsat kovetSen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott tigykezel§ az elektronikus mésolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

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

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;

f) méasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) maésolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

j) irdnyad6 masolatkészitési rend elérhet&sége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazéd elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg
szolgaltat6tol szarmazé idébélyeget.

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

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba.



25. A Szabalyzatot a ZMBVI hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhet6 médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, médositasarol és cseréjérél a
ZMBVI iratkezelésért felelds vezet6je gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell meg0rizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas
kovetkezik be, a ZMBVI iratkezelésért felel6s vezet6je gondoskodik a melléklet
mabdositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

Zalaegerszeg, 2017. szeptember 06.

Simon Attila bv. ezredes
intézetparancsnok



1. szamu melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére felhatalmazott személyek

Sorszdm | Személy neve Szolgélati helye Munkakore
1. Mihélyfi Agnes ZMBVI Ugykezelés | iigykezels
2. Lanczos Frika ZMBVI Ugykezelés | ligykezeld
3. Do6mény Sandorné ZMBVI Személyiigyi | segédel6add

és Szocidlis osztaly
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2. melléklet
Miuszaki dokumentacio

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidjatol (a tovabbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

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

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

o érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa;
e jktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapii dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

IL. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsdnak megfelel6 tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfelel6en. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
elééllitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6d6 technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.
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Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagéat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

1.

Kozport| adaban s,
RIS dkdm azes

saerver O
™
T —

Feth asanaiok
munkadom ass
sSANSATA Kt s
o ot
dikeLm erfumm of

Pepr g
kit

Ahitedested vegm
sz togepe

abra: Papiralapti iratrél hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

IIL. 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 Thitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” -
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelelGek.



Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéci6s Szolgéltat6 Zrt. elektronikus tanudsitvanyszolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltat6 Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitjia ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az id6bélyegzés idGpontjat. Az idEbélyeget egy id6bélyegzés szolgdltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszinti miikodése
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3. dbra — Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem
A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirto

szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éles iizemii 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 bélyegz6 és idébélyeg
biztositja.

Naplozas

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informdacidbiztonsagarél szol6
2013. évi L. torvényben meghatdrozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informdcios eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkoz6 kovetelményekr6l szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besorolasa:

¢ Bizalmassag: 4. osztaly
e Sértetlenség: 4. osztaly
¢ Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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