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L . FEJEZET’
ASZABALYZAT CELJA

1. A Bv. Holding Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Tarsasaghoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus iratta térténdé atalakitdsara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatdrozasa a digitalis allamrél és a digitalis szolgdltatasok nyljtisinak egyes
szabalyairdl szé6lé 2023. évi CIII torvény, a Polgari Perrendtartisrol szolo 2016. évi
CXXX. torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kévetelményeirdl
szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus irattd torténé atalakitdsardl szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitis, biintetés-
veégrehajtdsi szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatarol szolé 2/2025. (1. 23.) BVOP
utasitas, illetve a Bv. Holding Kft. iratkezelési szabalyzatardl sz6lé 2/2025. (04.22.)
szamu {igyvezetdi hatarozata rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal &sszhangban tartalmazza a Tarsasighoz érkezé
— kivételi koérbe nem tartozd — papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FEJEZET
FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapti kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
52016 2016. évi CXXX. térvény szerinti kdzokirat;

c) elektronikus mdsolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilén jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasira alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék: a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl 321/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvilaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltisa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltisa szempontjdbdl 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 leir6 ismertetd adatok;

i) mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérsl sz6ld 2009. évi CLV. torvény 3. § 1.
pontja szerinti adat.
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, I1L. ; l:"EJ'EZET
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

I11/1. Altalinos szabalyok

. A Tarsasaghoz papir alapon érkezett killdeményt — a 7. pontban foglalt kivétellel —

legkésdbb az érkezést kdvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben a digitalizalasi kételezettség ald es6 papiralapu iratot nem madsolatkészitésre
jogosult vesz at, kdteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv szimara az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan, atadokonyvon keresztiil atadni.

A papiralapu dokumentumrél t6rténé elektronikus masolat készitését a Tarsasag barmely
erre a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti, ezt
kovetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult személy részvételével
torténik.

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett adatok digitalizaldsat kizar6lag specidlis, nyilvanos héldzattol elkiilénitett
eszkdzon lehet végrehajtani a mindsitett adat kezelésére vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések maradéktalan betartasa mellett;

b) azok a killdemények, amelyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges;

c} azon iratok, amelyek a cimzett d6ntése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a killdeményeknek a digitalizdlasardl, amelyek a kiildemény felnyitisara
vonatkozé kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat
kezii felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos szabalyair6l szolé 335/2005. (XIL
29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban
rogziti.

I11/2. Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészit6é személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legaliabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizaroélag olyan elektronikus madsolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum teljes
tartalmét magaban foglalja, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben egy boriték tobb killdeményt tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a RobotZsaru Integralt Ugyviteli,
Ugyfeldolgozé és Elektronikus Iratkezelé6 Rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.



111/3. Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az elektronikus masolat hitelesitésére jogosult tigykezelé megéllapitja a papiralapu

15.

dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

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

A keépi és tartalmi megfelelés megallapitasit kovetoen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

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

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,;

c) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészito neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) masolatkészit6é rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idopontja;

j) irdnyad$ masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradekkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzit és a szolgaltatotdl
szarmazd idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja.

A szervek az lgyfél altal kiildott eredeti hatdsdgi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kdzokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kdveten
visszakiildik az ligyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

, Iv. FEJEZET i
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a kiadmanyozas napjan 1€p hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Jelen Szabédlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatilyat veszti a masolatkészitési
szabalyzatrol szolo 8/2023. (06.30.) szamu ligyvezet6i hatarozat,
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