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A SZIGETVARI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK

7/2017. (X11.21.) RK
INTEZKEDLSE

a Szigetvari Rendérkapitinysig
masolatlkészitési szabalyzatardl

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairél szolo 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények
elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével kiadom az alabbi

intézkedést

I.
Altalanos rendelkezések

I Jelen intézkedés hatalya a Szigetvéri Rendérkapitdnysag valamennyi alegységére kiterjed.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 8sszhangban tartalmazza a kapitanysagra
¢rkez6 papiralapi dokumentumrol, valamint az tigyintézési tevékenység soran keletkezett
hiteles papiralap iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum) hiteles
clektronikus mésolat atalakitisanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

5. A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozd —, valamint

az lgyintézOk altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertl sor.

4. Jelen intézkedés alkalmazasaban:
@) papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és

barmely eljdrassal keletkezett;
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h) clektronikus  mdsolat:  valamely papiralapid  dokumentumro!l a  Szabdlyzatnak
meglelelen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyittes;

¢) hitelesitett clektronikus médsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatétol
szarmazo 1débélyeg igazolja;

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

¢) képi meglelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

/) tartalmi meglelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozza kapesolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

) masolatkészi{té rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

I1.
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot a kapitanysag barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenység ellatasaval megbizott személye készithet, ezt
kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése az elsddleges érkeztetd pont és ezen feladat
végrehajtasara feljogositott személyek részvételével torténik.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehoz6 ligyintézd, vagy az alegységnél
szolgalatot teljesit6 ligykezeld készithet.

Az tgyintéz6 altal készitett papiralapu dokumentumrol készilt elektronikus masolatot az
ligyintézd szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirasaban kijelolt tigykezeldi
[eladatokat ellatd személy — igy kiilondsen eléadd, 16bb munkafolyamatot ellato tigyviteli
alkalmazott — hitelesiti. ( 1. szmelléklet)

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamal sorin az
elektronikus mdsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

Az iratképzé szervhez beérkezé papiralapa kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Elektronikus Ugyintézési és
Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5.
mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.
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Az clektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu alloméanyt készit.

. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kell szkennelni.

. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes

tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

. Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralapli dokumentumot tartalmaz,

ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilén kell elektronikus masolatot elkésziteni.

. A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,

tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat
keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén az Ugyinditdshoz vagy az tigyirat soron
kovetkezd alszamahoz csatolja.

Az clektronikus maéasolat hitelesitése

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

tartalmazza.,

. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapi

dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités akkor sikeres, ha az eredeti papiralapti 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 meglelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot térsini kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

a) ¢rkezett papiralaptl dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi muveletet,

b) sajat keletkeztetési papiralapti dokumentum esetén az elektronikus madsolatot
hitelesiti.
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A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) Maisolatkészités idépontja;

i) Hitelesités iddpontja;

1) Irdanyado masolatkészitési rend elérhetésége.

. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi

az elektronikus mdsolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazéd
elektronikus bélyegzot és az iddbélyeg szolgdltatétdl szarmazo idobélyeget.

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

I11.
ZARO RENDELKEZESEK

. A Szabdlyzat a kiadds napjan [ép hatélyba.

. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —

kézzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositasardl és
cseréjérol a kapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje
a BMRFK Hivatala Utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megorizni.

. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott

személyek korében vdltozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tdjékoztatja a kapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdjét, aki a BMRFK Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarsl és
honlapon térténd cseréjérdl.

. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentaciojaban tértént valtozas esetén a

kapitanysag hivatalvezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentécié cseréjérol.

A

( ~l

até Szaboles r. alezredes
kapitanysigvezetd



Késziilt: | eredeli példanyban
lovéhagyas utdn sokszorositott példanyt kapja: 1 pld. RFK Hivatal
Kdzds konyvtar: Szigetvari normak gyiijteménye, intranet/hivatal/Szigetvar Rk. normak



l.sz. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Szigetvari Rendorkapitinysdag

' Ssz. Személy neve ) Szolgalati helye Munkakére “_

[. | Braunstein Mihdlyné c. r. alezredes Hivatal B hivatalvezet6
2. |Molnar Zita B Hivatal segédhivatal vezet6
3. | Bit6 Anita Hivatal tigykezeld |
| 4. | Palné Barics Marta Hivatal eldado :
il 5. |-Lingli Janosné | Hivatal ligykezeld |
| 0. i Vasanda Gyongyi | Hivatal ligykezeld

" |

‘ 7. | Kolics Imre Hivatal [6eldado
‘ 8. |Pankasz Laszlo r. alezredes Biintigyi Osztaly osztalyvezetd

9. | Bencze Judit c.r. alezredes

Bliniigyi osztaly

nyomoz6 alosztalyvezeto |

10.  Hoffmann Péter r. ftérm. Biinligyi Osztaly nyomozo
1. 'L(’Srinczy Péter ;.1°,1;6]1adnagy Bilintigyi Osztaly | %661621(1() !
‘ 12. i Lin_gli Szilvia - Biintigyi Osztaly tigykezeld |
‘ 13. ‘ Varga Mariann Bintigyi Osztaly tigykezeld '
- !
4. | Pataki Istvan r, alezredes Kozrendvédelmi O. osztalyvezetd ‘
15. | Kriszt Csal;a_1:. szdzados Kézrendvédelmi O. alosztalyvezetd ‘
] 16. | Nagy Szabolcs c.r. _alezredes Kozrendvédelmi O. alosztalyvezetd |

7. | Blikkerti Gyula c. r. ftzls.

Kozrendvédelmi O.

csoportparancsnok

‘ 18, | Kiss Balint r. tzls.

Ko6zrendvédelmi O.

csoportparancsnok

19, | Csigeti Krisztian r. tzls.

Kozrendvédelmi O.

csoportparancsnok

20. | Kupusz Zséfia r. érmester Kozrendvédelmi O. segédeldado
- ;]_‘ C_zc;h Petra Kézrendvédelmi O. ligykezel6
22, ‘ Panni Andrear. -a_lezredGS Kozlekedésrendészeti O. | osztalyvezetd '
K('jzlei<edésrendészeti 0. |eléado |

23. ' Rézmiives Gabor r. hadnagy
| |




[erencz Laszl6 c.r.ftzls. Kozlekedésrendészeti O. | vizsgald
! 25. | Kiss Klaudia r. ftérm. Kozlekedésrendészeti O. | vizsgdld
260. | Kovécs Laszloné Kozlekedésrendészeti O. |ligykezeld
27. | Kunecz Istvan r. alezredes Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd
28. | Egervari Zsolt c.r. szazados Vizsgalati Osztély kiemelt févizsgalo
| 29. ! Krebsz Istvan r. hadnagy Vizsgalti Osztaly vizsgalo
30. | Kajtar Maria Vizsgalati Osztaly ligykezelo
31. | Timar Bernadett c.r.alezredes Igazgatasrendészeti Alo. |alosztalyvezetd
32. |I\Iagy-Bodzséu' Melinda c.r. érnagy [gazgatasrendészeti Alo | kiemelt féeldadd .
\ 33. | Schneider Norbert c.r.fhdgy. Igazgatasrendészeti Alo | eléado
34. | Oldh Zsuzsanna c. r.ftérm., [gazgatasrendészeti Alo | segédeldado
| ) ! I |
33. | Gajer Bernadett [gazgatasrendészeti Alo | eléado
| —
| 36. : Varga Zsolt r. érnagy Szentlérinci Rendérérs | drsparancsnok |
- —
37. | Dr. Bédis Gabor r. szazados Szentl6rinci Rendérérs | biinligyi alosztalyvezetd !
|— — — :
38. | Kovacs Roland r. szazados Szentlérinci Rendérérs rendéslzetl .
alosztalyvezetd
39. | Novdk Laszl¢ r. érmester Szentl6rinci Rendérérs | jarérparancsnok
40. | Kovdcs Maria r. ftérm. Szentlérinci Renddrérs | nyomozd
41. | Santa Istvan c.r.zls. Szentl6rinci Renddrérs | vizsgalo
. 42, | Végh Zol-tém c.r.ftzls. Szentlérinci Rendérérs | nyomozo
43. Kocsi Laszlo c.r.zls. Szentlérinci Renddrérs | nyomozd
44, Till ;d-rienn Szentlérinci Rendérérs | ligykezeld




2. sz. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités muszaki feltételei

[. BEVEZETO

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

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

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

- ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapa kiilldemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus maésolat a madsolatkészité
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitasanak megfelelé tarhelyen keriil
letdroldsra.

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 timogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabdlyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a melaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elekironikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekertilésének
biztonsagal a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I, abra: Papiralap( dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozasi folyamata (mds az abra is)

11, RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az clektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— clektronikus bélyegzo,

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanudsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgéltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltatd allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar Iétezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt. id6bélyegzés szolgdltald
alliga ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO khens

Felhaszndldi Kliens kérés
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Elektronikus bélyegzé tanusitas
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RZS Signer
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Szolgdiltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszinti miikodése
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3. dbra— Az RZS Signer rendszerszinth mikodése



V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomésokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az clektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapt dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul éltal végzett mivelet, a miivelet
idopontja és a maveletet indito felhasznaléd azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolis

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kévetelményekrol szold 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besoroldsa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sérletlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly



