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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bacs-Kiskun Megyei
Rendor-fokapitanysag szervezeti elemeihez (a tovabbiakban: BKMRFK) érkezett
papiralapu kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara vonatkozo
alapvetd és egységes szabdlyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolé 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a BKMRFK-hoz
érkez6 papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi
rendjét és muszaki feltételeit.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a BKMRFK teljes személyi alloményara.

A Szabalyzatot kell alkalmazni a BKMRFK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo —
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasa soran.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rdégzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0616 1952. évi II1. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése, illetve 2018.
januar 1-jét kovetden a Polgari Perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény (a
tovabbiakban: j Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

c) papiralapt, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése, a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja, illetve 2018. januar
1-jét kovetden a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja szerinti teljes bizonyitd erejii
maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l
$z016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg ¢s tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralap dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;



10.

11.

12.

13.

14.

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A papiralapt dokumentumokroél torténd elektronikus masolat készitését a BKMRFK
barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti,
azonban az elektronikus masolat hitelesitése a BKMRFK érkeztetd pontjain és az
igyfélfogadasban kdzremiikodo személy részvételével torténik.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellatdé személy, valamint az Erkeztetd pont hitelesitést végzo ligykezeldje,
valamint kijel6lt hitelesitk, illetve az tligyfélfogadasban kozremikddo személy vesz
részt.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol
sz0l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban ¢és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi kdrbe tartozo iratokat.

Az elektronikus méasolat elkészitése
A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasq, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy a kiilldeményekrdl kiilon-kiilon
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

Az Erkeztetd pontokon dolgozo, illetve kijeldlt hitelesitok és az iigyfélfogadasban részt
vevl, elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
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 papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
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 megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot torélni 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 postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus

masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi

metaadatokat rendeli:

a) a masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) a masolatkészitd személy neve;

¢) masolat képi egyezéséért felelds személy neve;

d) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzioszama,

e) a masolatkészités idépontja;

f) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotdl szarmazé idobélyeget.
Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentécid szerint
biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadasat kovet6 harmadik napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérol



az BKMRFK iratkezelést feliigyeld vezetdje gondoskodik. Az eldzé allapotot a honlapon
10 évig kell megorizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkezteté pont vezetdje soron kivill, irasban tajékoztatja az
iratkezelésért felligyel6 vezetdt, aki gondoskodik a melléklet modositdsardl és honlapon
torténd cseréjérol.

27. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol a BKMRFK
iratkezelést feliigyeld vezetdje, a BKMRFK Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport
utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl.

28. A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Jaszai Zoltan r. ezredes
renddrségi tanacsos
hivatalvezet6
iratkezelésért felelOs vezeto



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakdre
1 Bobis Attila Mihalyné BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feligyeleti es dovkezeld
" | kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét &Y
T R BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és . ,,
2. | Tényi Erika kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét igykezeld
3 Koényané Timbusz I1diko BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és dovkezeld
" | kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét ol
4 Molnarné Nagy Gabriella BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és iovkezels
" | kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét ugykezelo
5 Gaal Richardné BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és csoportvezets
" | kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét p
g BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és igykezeld,
6. |Botka Ildiks kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kiskunhalas segédeldado
7. | Nagy Marta kozalkalmazott BKMRFK Hivatal titkarnd/ ligykezeld
8. | Bali Géborné kozalkalmazott | BKMRFK Hivatal titkarnd /iigykezeld
Zubor Laszloné . o , .. ,,
9. Kézalkalmazott BKMRFK, Igazgatasrendészeti Osztaly tmfriigykezeld
10. |Réacz Renata kozalkalmazott | BKMRFK, Igazgatasrendészeti Osztaly tmf/iigykezeld
1. Gfabelne Keskeny Andrea BKMR’FI?, Igazgatasrendészeti Osztaly Fegyver imfliigykezeld
kozalkalmazott Engedélyiigy
12. | Fiirich Edit c. r. érnagy BKMR’Flg, Igazgatasrendészeti Osztaly Fegyver foeldado
Engedélyiigy
Urban Krisztina [ . .. ,,
13. Kézalkalmazott BKMRFK, Gazdasagi [gazgatosag tmfriigykezeld
14. | Varga Enikd6 kozalkalmazott | BKMRFK, Igazgatasi Osztaly igykezeld
Lérik Bernadett S, . . . ,,
15. Kézalkalmazott BKMRFK, Migracios Ugyek Osztalya Kiskunhalas | tmf/iigykezeld
16, | Denczinger Agnes BKMRFK,MEKTO Kiskunhalas tmfliigykezeld
kozalkalmazott

2. melléklet




Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalésa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld Kklienseknél kezddédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld 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 tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratro6l hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatadnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mikddése
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3. ébra— Az RZS Signer rendszerszintli miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢éleslizemi 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 idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idopontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4allas: 4. osztaly
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