ADOKUHENTUM ELEKTRONKUS ALARASSAL HITELESITETT

Cﬂ Kiadmanyozta 2017.12.04 09:12 |

novA g aszai Zoltan r. ezds [SK] e N
03000/7750-33/2017.4lt.

e

(I
a3

Bacs-Kiskun Megyei Rendor-fokapitanysag
Hivatal

Szam: 03000/7750-33/2017.alt

A BACS-KISKUN MEGYEI RENDOR-FOKAPITANYSAG
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Verzio: 3.0

2017. december 4.

Jaszai Zoltan r. ezredes
rendorségi tanacsos
hivatalvezeto
iratkezelésért felelés vezeto

A Szabalyzat verzidszama: 3.0

Kibocsato szervezet: BKMRFK
Alkalmazasi teriilet: A Bacs-Kiskun Megyei Renddr-fokapitanysag hataskorébe tartozo

eljarasok
A kibocsatas datuma: 2017. december 1.
Ervényessége: 2017. december 4. napjatél visszavonasig

Cim: 6000 Kecskemét, Batthyany u.14.; 6001 Kecskemét, Pf.: 302.
telefon: (76)513-361; BM tel: 33/31-04, 33/30-05; telefax: (76)513-301; BM fax: 33/30-65
e-mail: titk.bacsmrfk@bacs.police.hu



VALTOZASKOVETES
Verzio | A valtozas leirasa Kibocsatva Készitette
1.0 | Elsé valtozat 2017.07.12 Jaszai Zoltan r. ezredes
hivatalvezet6

20 MaS(,)dﬂ’( ’Valtozat és 1. sz. melléklet 2017.10.02. Jgszal Zoltar: r. ezredes
kiegészitése hivatalvezetd
Masolatkészitési szabalyok Jaszai Zoltan r. ezredes

3.0 kiterjesztése az ligyintézés soran | 2017.12.04. hivatalvezetd
keletkez6 papiralapt iratokra




I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bacs-Kiskun Megyei Rend6r-
fékapitanysag szervezeti elemeihez (a tovabbiakban: BKMRFK) érkezett — kivételi korbe nem
tartozo — papiralapt killdemények, valamint a Rendérség iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
Meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolo  2015. évi CCXXIIL. torvény, az elektronikus tigyintézés
részletszabalyair6l sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténé atalakitasarol
szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas) rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az BKMRF-hoz
érkezett és a BKMRFK iigyintézdi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az BKMRFK-hoz érkezett és a BKMRFK {igyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszko6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6épontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): 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
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

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



g) masolatkészitd rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

111. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

10.

11.

12.

13.

Altalinos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolatot a BKMRFK barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az tigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapii dokumentumot Iétrehozé ligyintézo készithet.

Az érkezett papiralaptt dokumentumroél késziilt elektronikus masolatot a BKMRFK
érkeztetd pontjain ( BKMRFK Kecskemét, Kiskunhalas, Humanigazgatasi Szolgalat) és az
igyfélfogadasban (BKMRFK Igazgatasrendészeti Osztaly, Engedélyiigy) kozremiikodo
személy részvételével torténik.

Az ligyintéz6 altal készitett papiralaptt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintézo szervezeti elem vezetdje altal erre munkakdri leirdsaban kijelolt iigykezel6i
feladatokat ellato személy — igy kiilonosen eldado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellatd
igyviteli alkalmazott — hitelesiti.

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

Az iratképz0 szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatarol szolo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilénalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapii dokumentumokroél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az {ligyirat soron
kovetkezo alszdmahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi €s formai elemeinek megismerhet6sége 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 tér6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus maésolat

hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

c) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idépontja;



23.

24,

25.

26.

27.

28.

i) a hitelesités idopontja;
j) az iranyado6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
BKMRFK iratkezelést feliigyel6 vezet6je gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10
évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelésért
feliigyeld vezetdt, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd
cseréjérol.

crer

iratkezelést feliigyeld vezetdje, a BKMRFK Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport
utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.

A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Személy neve rendfokozata | Szolgalati helye Munkakore
Bobis Attila Mihalyné BKMREFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és iiovkezeld
kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét Y
AR, BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és . .
Tényi Erika kozalkalmazott Usykezelési Csoport Kecskemét igykezelo
Koényané Timbusz Ildikd BKMREFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és iovkezeld
kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét £y
Molnarné Nagy Gabriella BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és iovkezeld
kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét &Y
Dt Ao 2 ot BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és .
Gaal Richardné kozalkalmazott Ugykezelési Csoport Kecskemét csoportvezetd
a1 BKMRFK Hivatal , Biztonsag-feliigyeleti és igykezeld,
Botka lldiko kbzalkalmazott Ugykezelési Csoport Kiskunhalas segédeldadd
Nagy Marta kozalkalmazott BKMRFK Hivatal titkdrné
Bali Gaborné kozalkalmazott BKMRFK Hivatal titkarnd
Nyari Judit kézalkalmazott BKMRFK Hivatal, Titkarsagi alosztaly féeldado
dr. Kubicsekné Bodor Ildiko BKMRFK Hivatal, Titkarsagi alosztaly tmf

koézalkalmazott

Mihalyné Bornemisza Elenéra c.
r. alezredes

BKMRFK Hivatal

kiemelt f6el6ado

Tomoskozi Anita kdzalkalmazott | BKMRFK/Sajtd igykezeld
Zubor Laszloné kozalkalmazott | BKMRFK, RI, Igazgatasrendészeti Osztaly tmf
Récz Renata kozalkalmazott BKMRFK, RI, Igazgatasrendészeti Osztaly tmf
Gebeiné Keskeny Andrea BKMRFK, RI, Igazgatasrendészeti Osztaly

< R tmf
kozalkalmazott Engedélyiigy
Firich Edit c. r. 6rnagy BKMRFPS, RI, lgazgatasrendészeti Osztaly féeldado

Engedélyiigy

Mészaros Laszloné c.r. szazados | BKMRFK, RI, Igazgatasrendészeti Osztaly el6ado
Kertész Monika kozalkalmazott | BKMRFK Rendészeti [gazgatosag tmf

Békési Attila c.r.alezredes

BKMRFK Rendészeti Igazgatosag

kiemelt f6el6ado

Dr. Batori Gabor r.alezredes

BKMRFK RI, Kézrendvédelmi Osztaly

osztalyvezetd

Forgacs Attila r.0rnagy BKMRFK RI, Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd-helyettes
Németné Talas Judit BKMRFK RI, Kézrendvédelmi Osztaly tmf
kozalkalmazott

Ujszaszi Zoltan r. 6rnagy

BKMRFK RI Ko6zlekedésrendészeti Osztaly

mb. osztalyvezetd

Irmai Réka kézalkalmazott

BKMRFK RI Kézlekedésrendészeti Osztaly

eloado

Fodor Eva kozalkalmazott

BKMRFK RI Kdzlekedésrendészeti Osztaly

eléado

Ubornyak Zoltan r. szazados

BKMRFK RI Kdzlekedésrendészeti Osztaly
Forgalomellendrzd Alosztaly

mb alosztalyvezetd

Mohacsi Marta kozalkalmazott

BKMRFK RI Kozlekedésrendészeti Osztaly
Forgalomellendrzd Alosztaly

eloado




BKMRFK RI Kozlekedésrendészeti Osztaly

Nagy Gabor c. r. alezredes Autépilya Alosztaly alosztalyvezetd
Ballané Eszik Andrea BKMRFK RI Kozlekedésrendészeti Osztaly 16ads
kozalkalmazott Autopalya Alosztaly cloado

Babak Péter r. alezredes BKMRFK RI Tevékenység-iranyitasi Kozpont | osztalyvezetd

Magyar Attila r. ornagy

BKMRFK RI TIK

osztalyvezetd-helyettes

Harangozoné Gajda BKMRFK RI TIK tmf

Judit k6zalkalmazott

Rapcs6-Kiss Szabina BKMRFK RI HRSZ eléado
kozalkalmazott

dr. Fekecsné Németh Anitar. BKMRFK Rl HRSZ kiem. .f6el6add
drnagy

Hegyesi Istvan r. alezredes

BKMRFK RI HRSZ Or-és Kisér6r Osztaly

mb. osztalyvezetd

Takacs Tibor r. 6rnagy

BKMRFK RI HRSZ Or-és Kiséréér Osztaly

mb.
helyettes

osztalyvezetd

Szurcsik Zoltan r. érnagy

BKMRFK RI HRSZ Or-és Kiséré6r Osztaly

osztalyvezet6 helyettes

Sandor Attila c. r. ftzls BKMRFK RI HRSZ Or-és Kiséréér Osztaly szolgalatparancsnok
Terjék Janosné BKMRFK RI HRSZ Or-és Kiséré6r Osztaly tmf

Dalnoki Kovacs Orsolya BKMRFK RI HRSZ Or-és Kiséré6r Osztaly tmf

Ranté Endre c. r. ftzls BKMRFK RI HRSZ Hatarrendészeti Osztaly referens

Karasz Evelin kozalkalmazott BKMRFK RI HRSZ Hatarrendészeti Osztaly tmf

Kenézné Petroczi Erika | BKMRFK RI HRSZ Idegenrendészeti Osztaly | tmf

kozalkalmazott

Toldi Janosné kdzalkalmazott BKMRFK RI HRSZ Idegenrendészeti Osztaly | tmf

Mihalyi Sandor r. érnagy

BKMRFK RI  HRSZ
Tavfeliigyeleti Iranyitoé Kozpont

Hatarrendészeti

mb. alosztalyvezetd

Rozsa Maria c. r. torzs6rmester BKMRFK RI MEKTO jarérvezetd
Hegyi Emo c. r. f6torzszasz1os BKMRFK RI MEKTO segédeldadd
Sandor Ferenc c. r. f6térzszaszlos | BKMRFK RI MEKTO jarérvezetd
Denczinger Agnes BKMRFK RI MEKTO tmf
kozalkalmazott

Lakatos Attila c.r.alezredes BKMRFK RI KTA alosztalyvezet6
Lako Zoltan r.6rnagy BKMRFK RI KTA kiemelt f6eldadod
Kis Ildiko6 kézalkalmazott BKMRFK RI KTA tmf

Vittmanné Doésai Katalin ka BKMRFK Biiniigyi Igazgatosag féeldado
Fazekas Zita Ivett ka BKMRFK, Bii.Ig, Biinligyi Osztaly tmf




Mecséry Istvan c. r. alezredes

BKMRFK, Bii.Ig, Biinligyi Osztaly

kiem. fényomozo

Récz Attila r. drnagy

BKMRFK, Bii.Ig, Biiniigyi Osztaly

kiem. fényomozo

Juhasz Robert c. 1. szds

BKMRFK, Bii.Ig, Biinligyi Osztaly

nyomozd

Glaj Pal c. r. alezredes

BKMRFK, Bii.Ig, Gazdasagvédelmi Osztaly

osztalyvezetd

Dobany Viktor c. r. alezredes

BKMRFK, Bii.Ig, Gazdasagvédelmi Osztaly

osztalyvezet6-helyettes

Molnar Zoltanné ka BKMRFK, Bii.Ig, Gazdasagvédelmi Osztaly tmf

Bereczki Anna ka BKMRFK, Bii.Ig, Gazdasagvédelmi Osztaly tmf

Kissné Virag Katalin ka BKMRFK, Bii.Ig, Gazdasagvédelmi Osztaly forevizor
Andriska Tibor r. alezredes BKMRFK, Bii.lg, Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd

Karacsony Laszl6 r. alezredes

BKMRFK, Bii.Ig, Vizsgalati Osztaly

osztalyvezetd-helyettes

BKMRFK, Bii.Ig, Vizsgalati Osztaly

Dobany Xénia ka tmf

Fekete Attila c. r. alezredes BKMRFK, Bii.Ig, Felderité Osztaly osztalyvezetd
Onodi Attila c. r. alezredes BKMRFK, Bii.Ig, Felderité Osztaly alosztalyvezetd
Kovécs Zita r. drnagy BKMREFK, Bii.Ig, Felderit6 Osztaly alosztalyvezetd
Bihari Szilvia ka BKMRFK, Bii.Ig, Felderit6 Osztaly tmf

32;?23:; Istvdn Zsolt c. . BKMRFK. Bii.Ig, Migracios Ugyek Osztalya osztalyvezetd
Dr. Hajda Laszl6 r. 6rnagy BKMRFK. Bil.Ig, Migraciés Ugyek Osztalya alosztalyvezetd
Lérik Bernadett ka. BKMRFK. Bi.Ig, Migracios Ugyek Osztalya | ¢

Skultéti Arpad r. 6rnagy BKMRFK, Bii.Ig, Blinligyi Technikai Osztaly | osztalyvezetd
Hurguly Marta ka BKMRFK, Bii.Ig, Biiniigyi Technikai Osztaly | tmf

Szab6 Eva Csilla ka BKMRFK, Bii.Ig, Biiniigyi Technikai Osztaly | tmf

Marton Palné ka BKMRFK, Bii.Ig, Biinmegel6zési Osztaly tmf

Liptai Linda c. r. 6rnagy BKMREFK, Bii.Ig, Biinmegeldzési Osztaly féeldado

Bozo6né Soos Marianna Timea c.r.
alezredes

BKMREFK, Bii.Ig, Biinmegeldzési Osztaly

kie. foel6add

Viradgh Laszlo r. alezredes

BKMRFK, Bii.Ig, Elemz6-Ertékelé Osztaly

osztalyvezetd

Dr. Gal Laszlo Csaba c. r.

BKMRFK, Bii.Ig, Elemz3-Ertékelé Osztaly

osztalyvezet6-helyettes

alezredes

Dr. SZappanOSné Sebék I1dikéd ka. BKMRFK, BﬁIg, Elemz(’S'El‘tékelé OSZtély tmf

Kovacs Ménika ka. BKMRFK, Bii.Ig, Elemz6-Ertékelé Osztaly tmf

Urban Krisztina ka BKMRFK, Gazdasagi Igazgatosag titkarno

Toth Regina mv. BKMRFK, GI, Miiszaki Osztaly tmf

Ternyakné Wodring Helga ka BKMRFK,GI, Miiszaki Osztaly tmf

Pintérné Nyul Andrea ka BKMRFK, GI, Koézgazdasagi Osztaly tmf

Sz0ke Erzsébet ka BKMRFK, GI, Informatikai Osztaly eloado

Neicher Laszloné r. alezredes BKMRFK, GI, Igazgatasi Osztaly féeldado
Varga Enikd ka BKMRFK, GI, Igazgatasi Osztaly eléado
Gottschall Henrik r. alezredes BKMRFK, Ellenérzési Szolgalat szolgalatvezetd
Weinhard Anita c. r. alezredes BKMRFK, Ellendrzési Szolgilat alosztalyvezetd
Szegediné Polyék Ilona ka BKMRFK, Ellen6rzési SZOlgélat tmf.

Kocsisné Arva-Téth Csilla ka BKMRFK Huménigazgatasi Szolgalat titkarnd
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To6th Lasz1o r. alezredes

BKMRFK Humanigazgatasi Szolgalat

kiem. f6el6add

Dr. Berényi Istvan c. r. alezredes

BKMRFK Humanigazgatasi Szolgalat

kiem. f6el6adod

Torok 11diko c. r. alezredes

BKMRFK Humanigazgatasi Szolgalat

kiem f6eléadod

Nusser Ernéné r. drnagy

BKMRFK Humanigazgatasi Szolgalat,
Személyiigyi alosztaly

alosztalyvezetd

Daniel Dalma ka

BKMRFK Huméanigazgatasi Szolgalat,
Személyiigyi alosztaly

tmf

Varnai Edit r. 6rnagy

BKMRFK Humanigazgatasi Szolgalat,
Személyiigyi alosztaly

kiem. f6el6adod

Papp Andrea c. r. drnagy

BKMRFK Huméanigazgatasi Szolgalat,
Személyiigyi alosztaly

kiem. f6el6ado

Katonané Gyulai Szilvia ka BKMBF.I'( Humamgazgatam Szolgalat, foeléado
Személyiigyi alosztaly

Baloghné Sziics Adrienn ka BKMI’?F.P.( Humamgazgatam Szolgalat, féeldado
Személyiigyi alosztaly

Szerzé-Forg Cintia Rita ka BKMRF.I.( Humam g’azgata51 Szolgalat, foeléado
Személyiigyi alosztaly

Hunyadiné Kiss Szilvia ka BKMRF.K Humamgazgatam Szolglat, eléado
Személyiigyi alosztaly

So6s Bdit ka BKMI’?F.I'( Humamgazgatam Szolgalat, cléads
Személyiigyi alosztaly

Nagy Kalozi Pélné ka BKMI,?F.I.( Humamgazgatam Szolgalat, cléads
Személyiigyi alosztaly

Lapétané Szalai Monika ka BKMRF.K Humanlgazgatam Szolgdlat, eléado
Személyiigyi alosztaly

Cseri Klaudia ka BKMBF.K H.umamgazgatam Szolgdlat, eléado
Személyiigyi alosztaly

Darida J6zsef mv. BKM RFK Humanlgazgatam Szolgalat, el6ado
Személyiigyi alosztaly

Dobozy Zoltén mv. BKMI,?F.I'< Humamgazgatam Szolgalat, eléado
Személyiigyi alosztaly

. : BKMRFK Humanigazgatasi Szolgalat, Oktatasi | tmf

Sziirszabé Eva mv Tt g .
¢és Kiképzési alosztaly

Karacsony Zoltan c. r. ftzls. I,BKMR,FK, Humanlgazgatam Szolgalat, Oktatdsi referens
és Kiképzési alosztaly

Dr. Simon Tiinde c. ro. alezrdes BK,M R,F K Hgn’lanlga'zgatara'S.zolgalat’, alosztalyvezetd
Egészségligyi és Pszichologiai alosztaly

Posztosné Sarosi Anett ka BKMRFK Huminigazgatdsi Szolglat, asszistens

Egészségiigyi és Pszichologiai alosztaly
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2. melléeklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO:

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 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.

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

O érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
O iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel0 klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kertiil
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 ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas,
¢és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.
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Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kézponti adatbazis,
Elektronikus masolat

— RZS alkalmazas —
—==| hitelesilése, zéracék =
| S®) etronkus veyeze, ___szemver |
A\ idobsiyeq, metaadatok . —n

- Hitelesfetl,
Erkezteldsi szdm — elekironikus mésolat
kézzel valo rairasa | —— 4
Hitelesités
kérése
Papiralapli RZS Signer
kuldemény
Felhasznalok
Dokumerntum munkaallomasai
szkennelese szignalasra, iktatasra
Hitelestés felajanlott
kérése dokumentummal
Ugyintézs
munkagllomésa
Dokumentum hitelesitet
szkennelése elektronikus
masolat iktatisa
Szkannelt dokumentum (elekironikus mésolat)
csalolésa a postabontashoz / Ggyhiz
B hitelesitésre felajanlés
Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végzd

szamitégépe

1. abra: Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintl feldolgozasi folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

O hitelesitési zaradék szovege;
O elektronikus dokumentum metaadatai;
O elektronikus bélyegzd; [ idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez4” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltaté allitja ki.
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Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar l1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatod Zrt. idobélyegzés
szolgaltaté allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett
dokumentum lenyomatat, és az idébélyegzés idopontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés
szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEQ kliens -
Felhasznaloi kliens kéré:
€ RZS Signer véla:
)
NOVA Vezetsi Modul ORFK E 3
Felhasznaléi kliens kérés
€ RZS Signer vélas
T RZS NEOf 0 fzerver
=® y
i
Alairandé
Idébélyegzés szolgaltats dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tandsités
szolgaltato

RZS Signer

Visszavondsi lista ellen&rzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése



/ n /
[/

Y

Y
FOF ; i Egyéb fjl ; i Tobb 3

4
¥
Kell konvertalni Nem——————p|  Konténerezé
Igen

MS Konverter

Hibara fut 2z MS - Libre Office
konvertar = konverter

Nem

i Alirt PDF ;

3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem:

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon €s a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢éleslizemil kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
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Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga:

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

Naplozas:

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 azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas:

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

O Bizalmassag: 4. osztaly

O Sértetlenség: 4. osztaly

O Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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