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I. FEJEZET
Bevezetés

A DUNA PAPIR Kft. Masolatkészitési Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a
DUNA PAPIR Kft-hez érkezett papiralapu kiildemények a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyujtdsdnak egyes szabalyairdl szoldo 2023. évi CIIL. torvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairol szol6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapi kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas, illetve a Biintetés-végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Tarsasaghoz érkezd —
Kivételi korbe nem tartozd — papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

I1. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1.Fogalmak a Szabalyzat vonatkozasaban:

1.1. papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

1.2, papiralapu kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szo6lo
2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) szerinti kdzokirat;

1.3. elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabélyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz titjan értelmezhetd adat egyiittes, kivéve
a papiralapu dokumentumba foglalt adat egyiittes;

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

1.5. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

1.6. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd meta adatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

1.7. masolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

1.8. metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.





I1l. FEJEZET
Részletes rendelkezések

2. A masolatkészités folyamata

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A Tarsasag a hozza papir alapon érkezett kiildeményt - a 2.4. pontban foglalt kivétellel -
legkésdbb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esé papiralapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan atadni.

A papiralapt dokumentumrodl torténd elektronikus masolat készitését az erre a feladatra
kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatdo személy végezheti, ezt kovetden az elektronikus
masolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével torténik.

Nem digitalizalhatok:

»  amindsitett iratok;

»  azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges;

»  a Dbintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti
Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogado
kozpontban elhelyezettek kiildeményei;

»  azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a kiilldeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara

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

3. Az elektronikus masolat elkészitése

3.1

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

A masolatkészitd személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.





4. Az elektronikus masolat hitelesitése

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az lgyfeldolgozasban résztvevd elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

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

A képi ¢és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapit dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

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

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontési miiveletet.

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

papiralapu dokumentum megnevezése;

papiralapu dokumentum fizikai méretei;

masolatkészitd szervezet elnevezése;

masolatkészitd neve;

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
masolatkészit rendszer megnevezése;

masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;
masolatkészités idopontja;

hitelesités idépontja;

iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

VVVVVVVVVY

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzéd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

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

4.10.A szervek az Ugyfél altal kiildott eredeti hatésagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,

igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés
allapotra vonatkozo dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden
visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.





IV. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejilleg a 30541-3/13-1/2025.int.
szamu szabalyzat hatalyat veszti.

2. A Szabalyzatot a DUNA PAPIR Kft. hivatalos webhelyén — barki szaméra elérheté modon
— kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérol a Kft. Titkarsagi Csoportja gondoskodik. Az el6z0 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

3. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelés feliigyeletét ellatod titkarsagi csoportvezet6t, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.





1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszdm | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
L Drahota Adrienn DP. Kft. Titkarsag | iigykezeld
2. Gondocz Kitti DP. Kft. Titkarsag | irodai adminisztrator






2. melléklet

Miiszaki dokumentacio

l. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

crer

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:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;

- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapa dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezddédik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba térténik. Az elektronikus masolat a masolatkészit6 tevékenységét tamogato
informatikai kornyezet beallitisanak megfelelé tarhelyen kertil 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 tamogatdsat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott
dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhet zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek
letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az {ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a
metaadat konverzid szerver oldalon torténik.





Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

. ) Kézponti adatbazis,
] Elektronikus masolat RZS alkalmazas

—| hitelesitése, zéradék,
=@ elektronikus bélyegzé, _____SZEver
—_ '\ id6bélyeg, metaadatok =

Nz =

— - Hitelesitett,
= Hitelesités — elektronikus masolat
— kérése

y

[

Erkeztetési szam
kézzel valo rairasa
—_—

RZS Signer

Papiralapu _
klildemeény = Felhasznalk
Dokumentum — munkaallomésai
szkennelése i szigndlasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kerése dokumentummal

Szkennelt dokumentum
csatolésa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

1.4bra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;
- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;
- idoébélyeg.
A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvanyszolgaltato allitja ki.
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Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar l1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6ébélyegzett dokumentum lenyomatat és
az 1d6bélyegzés iddpontjat. Az id6belyeget egy idobélyegzes szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer vala

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer vélasz
RZS NEO|Feldolgoz6 pzerver
v
Aldirando
Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum
A,
< ! |
| |
| |
| |
| |
Elektronikus bélyegzé tanusitds |
szolgéltato
RZS Signer
Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato

2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miitkodése
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PDF Ezyéb £l Tobb f4l
A
Nem—————p{  Konténerezé
Igen
Hibara fut a2 MS . Libre Office

konverter verter

Alirt PDF

3. abra — Az RZS Signer rendszerszint{i miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

Az éles lizemi kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapd  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és id6bélyeg
biztositja.

Naplézas

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

A napl6 adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja
és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

A szervezet az elektronikus informacios rendszere biztonsagi osztalyba sorolasakor az
elektronikus informaciés rendszerben kezelt adatok bizalmassaganak, sértetlenségének és
rendelkezésre allasanak kovetelményeit a rendszer funkcidira tekintettel, és azokhoz igazodo
stllyal érvényesiti a 7/2024. (V1. 24.) MK rendelet.
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H - helyrehozó		Output (adat, dokumentum)		Kapcsolódó nyilvántartás vagy informatikai rendszer		Kockázati tényezők / Kontroll pontok

		1.		DP-TO-01		DUNA PAPÍR Kft.		Másolatkészítés		Másolatkészítés folyamata		Beérkezett iratok hiteles elektronikus másolattá alakítása		Papír alapon érkezett iratok digitalizálása		2023. évi CIII. Törvény, 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 3/2017. (I. 24.) BM utasítás, illetve a Büntetés-végrehajtási Szervezet Egységes Iratkezelési Szabályzat 		Szabályzat		Munkavállalók		V		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		M		Beérkezett dokumentum		Másolatkészítési Szabályzat		A tevékenység ellátásra vonatkozó belső utasításokat nem tartják be.

		2.		DP-TO-02				Másolatkészítés		Másolatkészítés folyamata		Nem digitalizálható iratok kiválasztása		Kivételi körbe tartozók beazonosítása				Szabályzat		Munkavállalók		V/E/J		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		M		Beérkezett dokumentum		Másolatkészítési Szabályzat		A tevékenység ellátásra vonatkozó belső utasításokat nem tartják be.

		3.		DP-TO-03				Másolatkészítés		Elektronikus másolat elkészítése		Teljes dokumentáció átalakítása elektronikus másolattá		Az iratokat oldalanként kell digitalizálni, elektronikus kivonat nem készíthető a kivételi körbe tartozó dokumentumokról				Szabályzat		Munkavállalók		V		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		F		Digitalizálandó dokumentum		Másolatkészítési Szabályzat		Pontatlan vizsgálat

		4.		DP-TO-04				Másolatkészítés		Elektronikus másolat hitelesítése		Elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személyek kijelölése 1. melléklet		RobotZsaru rendszerben pmasolathit jogosultsággal rendelkező kollégák végzik a hitelesítési folyamatot				Jogosultsággal rendelkezők 1. melléklet		Munkavállalók		V		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		M		Beérkezett dokumentum		RobotZsaru Neo Rendszer		A tevékenység ellátásra vonatkozó belső utasításokat nem tartják be.

		5.		DP-TO-05				Másolatkészítés		Elektronikus másolat hitelesítése		Képi és tartalmi megfelelőség ellenőrzése		Az eredeti  és a digitalizált irat egyezőségének vizsgálata				Szabályzat		Munkavállalók		V/E/J		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		F		Digitalizálandó dokumentum		RobotZsaru Neo Rendszer		Pontatlan ellenőrzés

		6.		DP-TO-06				Másolatkészítés		Elektronikus másolat hitelesítése		A dokumentum RobotZsaru rendszerben hitelesítő záradékkal történő ellátása		Egyezőség esetén a jogosultsággal rendelkező hitelesítő záradékkal látja el a dokumentumot				Szabályzat		Munkavállalók		V		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		M		Hitesített dokumentum		RobotZsaru Neo Rendszer		Nem teljes a dokumentum.

		7.		DP-TO-07				Másolatkészítés		Elektronikus másolat hitelesítése		RobotZsaru rendszer műszaki feltételeinek biztosítása 2. melléklet		RobotZsaru rendszerben történő rögzítés				Műszaki feltételek 2. melléklet		Munkavállalók		V		Az egységes üzleti koncepció megvalósítása érdekében összehangolt humán erőforrás menedzsment kialakítása		F		Metaadat		RobotZsaru Neo Rendszer		Műszaki feltételek nem megfelelőek
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