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I. PREAMBULUM , A SZABALYZAT CELJA , HATALYA

1. A Méasolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: &yahat) célja a Bacs-Kiskun Megyei
Rendr-fokapitanysag Kalocsai Reéidkapitanysaghoz (a tovabbiakban: Kalocsai RK.)
érkezett — kivételi kdrbe nem tartozo — papiralgplilemények, valamint a Refrdég
ugyintézeési tevékenysege soran keletkeztetettelitphpiralapu iratok (a tovabbiakban
egyutt: papiralapt dokumentum) hiteles elektronikimattad tortéd atalakitasara
vonatkozo alapvétés egyseges szabalyok meghatarozasa az eleksaigiintézés és a
bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabalyairdl sza@l5. évi CCXXIl. tbérvény, az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz&d/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papimal&gldemények elektronikus iratta
tortér atalakitdsardl szoldé 3/2017. (I. 24.) BM utasitéadelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal dsszhanggdalmazza a Kalocsai Rk-hoz
érkezett és a Kalocsai Rk Ugyintéaltal keletkeztetett papiralapi dokumentumrétlies
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rergdjériszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kalocsai Rk. teiesmélyi alloméanyara.

4. A Szabdlyzat alapjan a Kalocsai Rk—hoz érkezetta dsalocsai Rk Ugyintéi altal
keletkeztetett papiralapu dokumentumok hitelestedakkus iratta alakitasara kertl sor.

I[I. FOGALMAK

5. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapud dokumentum: a papiron régzitett mindgm@mno szoéveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, arbétynely eszkdz felhasznalaséval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapl dokummnéli a Szabalyzatnak
megfeleben készlilt, azzal képileg és tartalmilag edyes a kilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas eleiking eszkoz utjan értelmezhfiet
adategyuttes, kivéve a papiralapu dokumentumbalfadategyttes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektraisikmasolat, amelyen elektronikus
bélyegdt helyeztek el, és amelyneképbntjat mirbsitett iddbélyeg szolgaltatotol
szarmazo idbélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapld dokomn@mal egye®’): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett aloyn amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon dolagaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szergmmitlényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerlésggét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azdajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egylttesen — Hjztasipapiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalameinek megismerhitégét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészét rendszer. a masolatkészités soran alkalmazottvéardszoftver,
huménesforras, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyuttese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismérsetatok.
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. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikussaomatot a Kalocsai Rk. barmely
erre a feladatra kijel6lt gykezelési tevékenyséfjaté személye készithet.

Az Ugyintézési tevékenység soran keletkeztetetirplapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehoz¢ iggdrkészithet.

Az érkezett papiralapu dokumentumrdl készlilt etekkus masolatot a Kalocsai Rk. erre
a feladatra kijel6lt személye hitelesithet.

Az Ugyinté® altal készitett papiralapu dokumentumrol késziékteonikus masolatot az
ugyintéd szervezeti elem vezZge altal erre munkakori leirasdban kijelolt GgyKéze
feladatokat ellatdo személy — igy kulonosesadb, titkard, tobb munkafolyamatot ellatd
ugyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést Ugy kell megszervezni, hogy ldofgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annakldsftését csak elterszemélyek
valosithatjdk meg.

Az iratképd szervhez beérkézpapiralapu kildemények kozil el kell kulonitenBisl
utasitas 2. 8§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamintatkdeelési Szabalyzatardl sz6l6 40/2017.
(OT 1.) ORFK utasitas 129. pontjaban és 6.sz. kleti&en meghatarozott kivéeteli kérbe
tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzszemely a papiralaptd dokumentumrél a szkennetsgsegivel
legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szipdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalarie¥iitnek szkennelésre.

Kizarblag olyan elektronikus masolat készithetmely a papiralapd dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagyrelekus kivonat nem keészittéet

Amennyiben az érkezett kildemény tébb kulonalldizdgpd dokumentumot tartalmaz,
agy a papiralapi dokumentumokrél kulon-kulon kel alektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzaz elektronikus mésolatot a Robotzsaru integrgiviteli,
ugyfeldolgoz6 és elektronikus iratke&erendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapl dokumentum esetérostalpntasi adatokhoz, sajat
keletkeztetés papiralapi dokumentum esetén az ugyinditashoz waagygyirat soron
kovetked alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositeszemélyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogosistemély megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi édnartaegfelelését.

A képi és tartalmi megfelééeg egyedileg és oldalanként kerul edleésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiratiiimentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapith@daz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megisméstgte biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &hapd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megkete megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kéemet az elektronikus masolat

hitelesitésére személy :

a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektremiésolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasiveletet ;

b) sajat keletkeztetégapiralapl dokumentum esetén az elektronikus @idsdlitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az etektrs masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el és az elektronikus masolathoz az alablaatatokat rendeli:
a) a papiralapud dokumentum megnevezése ;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei ;

c) a masolatkésiitszervezet elnevezése;

d) a masolatkészitneve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért tededzemeély neve;

f) a masolatkészitrendszer megnevezése ;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése ésszmig;

h) a masolatkészitésddontja;

i) a hitelesités igpontja ;

j) aziranyadd masolatkészitési rend elérbége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus piason a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
az elektronikus masolatot késgitzalamint a hitelesitést vé§jzzemély nevét tartalmazo
elektronikus bélyedit és az idbélyeg szolgaltatotol szarmaz®iklyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansaga elektronikus bélyegz
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. ékigitben foglalt miszaki feltételek
szerint.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat a kiadas napjan lép hatalyba és wieszsig érvényes.

A Szabalyzatot a Reddség hivatalos webhelyén — barki szamara elérinebdon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtokésetkezik be, modositasarol és
cseréjébl a Kalocsai Rk. elektronikus tgyintézeés és iraghéz felligyeletét ellato vedet
gondoskodik. Az éiz6 allapotot a honlapon 10 évig kell néegni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hitelesotatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szetivetem vezdie soron Kkivl,
irasban tajékoztatja a Kalocsai Rk. elektronikuyiritgzés és iratkezelés felligyeletét
ellatd vezaijét, aki gondoskodik a melléklet modositasardl émldgpon tortéh
cseréjédl.

A masolatkészét rendszer tiszaki dokumentacidjaban tortént valtozas esetéalackai
RK. elektronikus Ugyintézés és iratkezelés felUgptl ellatdé vezéje gondoskodik a
miiszaki dokumentacio cseréjér

A Szabdlyzatot a személyi allomany részére dokuattant oktatni kell.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogosiszemelyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakdre
1. | Banyainé Tinnyei Edit ka. Kalocsai Rk. Hivatal gykezeb
2. | Miskeiné Bélint Maria ka. Kalocsai Rk. Hivatal gyikezeb
3. | Domotorné Gyenge Livia ka| Kalocsai Rk. Hivatal Ugykezed
4. | Mezei Gabriella ka. Kalocsai Rk. Hivatal ugykiéze
5. | Busané Mészaros Rita ka. Kalocsai Rk. Hivatal tkans
6. | Simonné Andrasi Terézia ka, Kalocsai Rk. Hivatal eléadd
7. | Vargané Gaél Anita Kalocsai Rk. Hivatal 6ado
8. | Bozd Krisztina ka. Kalocsai Rk. lgazgatasrendgsasztaly TMUA
9. | Szakall llona ka. Kalocsai Rk. Igazgatasrendé&xztaly TMUA
10. | Jagicza Jozsefné ka. Kalocsai Riknigyi Osztaly TMUA
11. | Wolfling Déra ka. Kalocsai Rk.iBitigyi Osztaly d@lado
12. | Bediné Szobéti Erika ka. Kalocsai Rk. Vizsgalati Osztély TMUA
13. | Kardos Péterné ka. Kalocsai Rk. Kozrendvéd€lgataly TMUA
14. | Ridegné Pesti Anita ka. Kalocsai Rk. Kozrenawdil Osztaly TMUA
15. | VoOros Marta ka. Kalocsai Rk. Kdzrendvédelmi talyz TMUA
16. | Toth Andrea ka. Kalocsai Rk. Kozlekedésendégystaly TMUA
17. | Rohoskané Németh Rita ka. Kalocsai Rk. SoldReéins TMUA
18. | Petranyi Andrea c. r. tzls. Kalocsai Rk. S@nhBrors segédea
19. | Kecskés Zsolt c. érgy Kalocsai Rk. Solt Rerédérs mb. alov.
20. | Bleszék Csaba c. . ftzls. Kalocsai Rk. Sohdgesrs nyomozé




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités fszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratekitasdnak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NE@tegrélt tgyviteli, tUgyfeldolgozé és elektronikiuatkezeb rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hitelektedaikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus neaisokészitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soraesetiben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: béjpapiralapu kildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkettetgapiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenhieklienseknél kezédik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumua fajlba torténik. Az wlakikus masolat a masolatkéézit
tevékenységét tdmogaté informatikai kornyezet bédfinak megfelél tarhelyen kerl

letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles etaekkus masolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ugyviteli folydoka tAmogatasat, a Refrdég
Iratkezelési Szabalyzatanak megfédzl. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal kertlnek kidtggsz. Az igy éallitott dokumentumok

az RZS NEO rendszer altal elémhetirt, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshezckafpdd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az Ugyviteli rendszerbe PDF Allgkédm érke#d dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokkda kotdjer, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elekius példanyra torténbekertlésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja
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1. abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus maiskészitésének rendszersiifaldolgozasi
folyamata

Ill. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szévege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyedy,

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti pdgda dokumentummal egy&z —
elhelyezésre kerul az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak nhel¢ék.

Az elektronikus bélyedr biztositia az adott dokumentum lenyomatanak séggigel a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus i yetpjdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyedr hasznalatahoz szikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzet
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikusidaivany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum etpttadspillanatban mar létezett.
Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltért. idsbélyegzés szolgaltatd
allitia ki. Az iddbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza détiegzett dokumentum
lenyomatat, és az dthélyegzés idpontjat, és az ithélyeget egy idbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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3. abra— Az RZS Signer rendszerstimnikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzamunkaallomésokon és a feldolgozast wegzervereken virusirtd
szoftver niikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumakisellerbrzéseét.

Az élestzerta kbérnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitéstyainatosan telepitésre
kerlilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansga

A papiralapt  dokumentumokrol  készilt hiteles elmkitus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sorannadizltt elektronikus bélye§zs idbélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkeziklymek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbodl visszakereshed hitelesitési modul altal végzettinelet, a nivelet
idépontja és a riveletet indito felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikusinfaciobiztonsagaroél sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsagilamint a biztonsdgos informacios
eszkbzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi ogkmtabs biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményeldr sz6l6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan endszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenséq: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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