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L A SZABALYZAT CELJA

A Hajdu-Bihar Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet (a tovabbiakban: Intézet)
Masolatkészitési Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja az Intézet szervezeti
egységeihez érkezett papiralapi kiildemények hiteles elektronikus iratti torténd
dtalakitisdra vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgdltatisok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII
torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus irattd tortén6 atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a
Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az Intézethez érkezo
— kivételi kirbe nem tartozé — papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

IL FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapi kizokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrdl szolo 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1)
bekezdése szerinti kzokirat;

¢ elektronikus mdsolat; valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds Kkivéltasira alkalmas elektronikus eszkéz utjan
értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittes;

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

e képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapl dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

p tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozzad kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatds kivaltisa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabdlyok

A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett killdeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel -
legkés6bb az érkezést kéveté munkanapon hiteles elektronikus mésolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizélas).

Amennyiben a digitalizdlasi kotelezettség ala es6 papiralapi iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapi dokumentumrdl toérténd elektronikus masolat készitését az Intézet
iigykezeldi végezhetik, ezt kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult
személy (1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti
Orzott szallason, kozosségi szdllason, valamint a menekiiltiigyi orzott befogado
kdzpontban elhelyezettek kiilldeményei;

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

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasar6l, amelyek a kiildemény felnyitdséra
vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasral”, ,Kizdrdlag sajat
kezii felbontdsra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairol szolé 335/2005. (XII.
29.) Korm, rendelet 28, § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban
rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralapii dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontasi, .pdf formatumu dllomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumck oldalanként keriilnek szekennelésre.

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

Amennyiben egy boriték tébb kiildeményt tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.
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A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott figykezeld megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A miasolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megdallapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi €s formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisdra nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasit kovetben az elektronikus mdsolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet.

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

a) papiralapti dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) masolatkészitod neve;

¢€) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése,

g) masolatkészitési szabélyzat megnevezése és verzidoszama;

h) masolatkészités idépontja;

1) hitelesités id6pontja;

J) iranyadé mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi

a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzdt és az idGbélyeg
szolgaltatotdl szdrmazo idGbélyeget.
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22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagit az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

23. A szervek az iigyfél altal kiildott eredeti hatésdgi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi ¢s pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetoen
visszakiildik az ligyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

25. A Szabalyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki szdméra elérhetd méodon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasirol és cseréjérdl a
Személyiigyi és Szocidlis Osztily gondoskodik. Az eldz6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakterillet vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az Informatikai Osztaly Utjan gondoskodik a
mellékiet modositasardl €s a honlapon torténo cseréjérél.

Késziilt 1 eredeti példinyban

Kapja: Irattar (elektronikusan)

Elérheto: Intézeti honlap/Kdzérdekii adatok

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

2.

szam\ melléklet: Miiszaki dokumentacid
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1. sz. melleklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakére
S Személyiigyi és Szocialis . ,
1. Hadobas Réza Osztély iigykezeld
2 |Szabé Attilané Vezetdi kozvetlen cl6ads (gyors- &
gépiro)
3. |Balog Ménika s bR eldadé
Osztaly
e T Személyiigyi és Szocialis . ,
4, Vadaszi Edina Osztily osztalyvezetd
5. Karmazsin Rita Gazdasagi Osztaly el6ado
6. Ferenczi Orsolya Biintetés-végrehajtasi Osztaly |szocialis eldado
7. Mitrd Zsanett Virag Biintetés-végrehajtasi Osztaly |elfado (nyilvantartasi)
8.  |Ball6 Agnes Biintetés-végrehajtisi Oszidly | Se8edeloado
) (nyilvantartasi)
. e, ‘e s . segédeloadé
9. Boruzs Katalin Biintetés-végrehajtasi Osztaly (nyilvéntartasi)
L " s lel s . segédelbadd
10.  |Ispanovics Emnd Biintetés-végrehajtasi Osztaly (nyilvantartsi)
, e, r , segédeldado
11. Munkacsy Zoltan Biintetés-végrehajtasi Osztaly (nyilvantartisi)
12. [Olahné Vékony Szilvia Biintetés-végrehajtasi Osztaly |reintegracios tiszt
13. [Kapitar Krisztina Biintetés-végrehajtasi Osztdly |reintegracios tiszt
14. |Fekete Laszld Biintetés-végrehajtasi Osztaly |reintegracios tiszt
15. | Takécs Csaba Biintetés-végrehajtdsi Osztdly | Yoo 1o B
16. |Baloghné Varga Anikd Biintetés-végrehajtasi Osztaly |partfogo feliigyel6
17. | Czeglédi Jozsefné Biintetés-végrehajtasi Osztaly |partfogo feliigyeld

Cim: 4024 Debrecen, Iparkamara u.l., Tel.: 52/526-210, 52/526-220, Fax.: 52/410-604, E-mail: debrecen.uk@bv.gov.hu




HAJDU-BIHAR MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

18. |Haszna Taméasné Biintetés-végrehajtasi Osztaly |foeltado

19. |Imre Laszloné Biintetés-végrehajtasi Osztaly |foeldado

20. |[Kiss Gabriella Biztonsagi Osztaly biztonsagi feliigyel
21.  |Leleszné Borsi Gizella EFOP tanacsado

22. jRaab Csabané EFOP tanacsado

23.  |Bodonyi Norbert EFOP tandcsado

Cim: 4024 Debrecen, Iparkamara u.1., Tel.: 52/526-210, 52/526-220, Fax.: 52/410-604, E-mail; debrecen,uk(@bv.goy.hn




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio

I BEVEZET(

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgozo és elekironikus iratkezeld rendszer 3.90
verzigjdtdl (a tovabbiakban: RZS NEQ) képes hiteles elektronikus mdsolat készitésére.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzik.

Papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sorédn két esetben tdriénhet:

- érkeztetés-postabontds folyamata: bejvé papiralapi kiilldemények digitalizalasa;
- ikiatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumaok
digitalizdlasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITEST FOLYAMAT

A madsolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formdtumi fijlba torénik. Az elektronikus masolat a maéasolatkészitd
tevékenységét tamogaté informatikai kémyezet bedllitdsinak megfeleld tdrhelyen keriil
letdroldsra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Tratkezelési Szabdlyzatdnak megfelelten. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba
kertilnek letarolasra.

Az RZS Sipner modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az dgyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alaint PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus aldirds, és
a meiaadat konverzi6 szerver oldalon térténik,



Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekerilésének
biztonsdgédt a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapli iratré! hiteles elektronikus méasolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTI MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

- elektronikus dokumenturn metaadatai;

- elektronikus bélyegzd;
- id6bélyeg.

A hitelesitési ziradék szdvege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok 2 jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGek.



Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosédnak letagadhasatlansagét.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges taniisitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanisitvany szolgdltatd allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hopy az adott dokumentum egy adott idépillanathan mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltaté Zrt. idSbélyegzés szolgdltatd
allitja ki. Az idGbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat és az id6bélyegzés idSpontjat. Az idSbélyeget egy iddbélyepzés szolgdltatd
hitelesiti sajat aldirdsaval.

28 e S R

Fedha = midiwhiens kende )
o+ RIS S5 net valie 1

NOYA W g ksl CR P

Felluz ratar Hiens kérés
RI: Sgres valiiz

riinto|

Ahiardd Aldit
dokumenlivm daokumentum

thbeheemuncdun

Cheb worpbpabetregm binuah
wolpitito

R Sgner

Vivitwn i log) ellenor 20 wd alton

MNIZT Nemrz et | fokommunikelio:
ol

2, abra: Az RZS Signer hitelesités fFunkcié rendszerszintli mijkidése



3,

h 4
— »  Kontamersd
§k
h |
MS Konverter
Librs Officn
konverar

Al POF

dbra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkédése




V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végz6 szervereken virsirid
szoftver miikadik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellentrzését.

Az élesiizemii kdmyezetben a szoftverek bizionsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumenwmokrél  készilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok

megvaltoztathatatlansagdt a hitelesfiés sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és iddbélyeg
biztositja.

Naplézas

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet indité felhaszndl6 azonositdja.

Biztonsagi osztillyba sorolis

Az allami és Onkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgdrél szélo
2013. évi L. tdrvényben meghatdrozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informacids eszkozokre, termékekre, tovdbba a bizionsagi osztilyba és biztonsdgi szintbe
soroldsra vonatkozd kévetelményekrGl sz6lé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjdn a
rendszer jelenlegi besoroldsa:

- Bizalmassag: 4, osztdly
- Sértetlenség: 4. osztdly
- Rendelkezésre allas: 4. oszidly
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