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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Vasvari Rendérkapitanysag (a tovabbiakban Kapitdnysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Kapitanysaghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd — papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség tigyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabdlyairol sz6lo 2015. évi CCXXIL. térvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol sz6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 0sszhangban tartalmazza a Kapitanysaghoz
érkezett és a Kapitdnysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumroél
hiteles elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitanysdghoz érkezett és az kapitdnysadg ligyintézoi altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval
¢s barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi 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
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségeét,
de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A Kapitanysaghoz érkezett, illetve a Kapitanysag ligyintéz6i altal készitett papiralapt
dokumentumrdl elektronikus masolatot a Kapitanysag barmely erre a feladatra kijelolt
ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az érkezett papiralaptt dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a Kapitanysag
érkeztetd pontjanak ligykezeldi, illetve az tigyfélfogadasban kozremikodo személyek
hitelesitik.

A Kapitanysag ligyintézoi altal készitett papiralapt dokumentumrdl késziilt elektronikus
masolatot a Kapitanysag vezetdje altal erre munkakori leirdsaban kijelolt tigykezeldi
feladatokat ellatod személy hitelesiti.

A masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozéasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valosithatjak meg.

A Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK Utasitas 91.
pontja alapjan az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil nem kell
elektronikus irattd alakitani a 3/2017. (I. 24.) BM Utasitas szerinti kivételi korbe tartozo
iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines. pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus madsolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
tigyfeldolgozd ¢€s elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az iigyinditadshoz vagy az ligyirat soron
kovetkezd alszdmahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.
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Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megéallapitja a papiralapu
dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg €és oldalanként kertil ellenérzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot toérdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontéasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésti papiralapit dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;
C) amasolatkészité szervezet elnevezése;
d) a masolatkészitd neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama,
h) amasolatkészités idopontja;
i) a hitelesités id6pontja;
J) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetsége.

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

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat a kiadas napjan 1€p hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté mddon —
kozz¢é kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és
cser¢jérdl az Kapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a Vas Megye
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Rendérfokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja a Vas Megyei
Rendorfokapitanysag Hivatalanak vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet mddositasarol
¢s honlapon torténd cseréjérdl.

c sy

iratkezelésének felligyeletét ellatd vezetdje az MRFK Hivataldnak utjan gondoskodik a
miszaki dokumentaci6 cseréjére.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. Borbés Bianka ra. Vasvari Rendérkapitanysag tigyviteli segédeléadod
2. Radics Jozsefné ra. Vasvari Rendoérkapitanysag igyviteli segédeldado
3. dr. Késa Kata ra. Vasvari Rendérkapitanysag tigyintézé (HR)
Kolonicsné Sipos . B o, e RTIY
4, Bernadett ra. Vasvari Rendérkapitanysag tigyviteli segédeléado
5. Varga Eva ra. Vasvari Rendérkapitanysag tigyviteli segédeldadod
7. h(-)klne Csaranké Melinda Vasvari Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly | ligyintéz6 (bliniigyi)
6. Fiilop Tamasné ra. Vasvari Rendorkapitanysag Rendészeti Osztaly | ligyviteli segédeléado
8. Klujber Renata c.r.ftérm. | Vasvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | segédeldadod
9. Molnér Eniké c.r.alez. VasvarlrRend(?rkapltanysag Rendészeti Osztaly csoportvezetd
Igazgatasrendészeti Csoport
10. | Sandor Tamas r.fhdgy. VasvarlrRend(?rkapltanysag Rendészeti Osztaly fBeloads
Igazgatasrendészeti Csoport
11. | Pavlovics Kitti r.hdgy VasvarlrRend(?rkapltanysag Rendészeti Osztaly clado
Igazgatasrendészeti Csoport
12. |Bazs6 Emo r.alezredes Vasvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | osztalyvezetd
13. | Gotthard Csabarr. ftzls. Vasvari Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly | szolgalatparancsnok
. - " S . .1 | szolgélatiranyitd
14. | Smolczer Zoltan r.tzls. Vasvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly parancsnok
15. |Papszt Gabor r.thdgy. Vasvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | foeldadod
Molnér Zoltan Gabor - B o . .1 | szolgalatiranyitd
16.  t2ls. Vasvari Renddrkapitdnysag Rendészeti Osztaly parancsnok
(. , L " o . .1 | szolgélatiranyto
17. | Sari Tamas r.ftzls. Vasvari Renddrkapitdnysag Rendészeti Osztaly parancsnok
i - . e, . .1 | szolgalatiranyito
18. |Sipos Roland c.r.ftzls. Vasvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly parancsnok
, ot . . e L ... | szolgalatiranyito
19. | Toéth Lasz16 r.ftzls. Vasvari Renddérkapitdnysag Rendészeti Osztaly parancsnok
. - . e, . .1 | szolgalatiranyito
20. | Varga Gabor r.ftzls. Vasvari Renddrkapitdnysag Rendészeti Osztaly parancsnok
21. |Faller Ferenc r.alezredes | Vasvari Rendérkapitanysag Bliniigyi Osztaly | osztalyvezetd
22. | Kupi Ferenc c.r.0rgy. Vasvari Rendérkapitanysag Blinligyi Osztaly | kiemelt fényomozo
23. |Babos Zsoltné c.r.szds. Vasvari Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztdly | nyomozo
24. | Bako Krisztian c.r.orgy. Vasvari Rendérkapitdnysag Bilinligyi Osztaly | nyomozo
25. | Pasics Csaba c.r.ftzls. Vasvari Rendérkapitanysag Blinligyi Osztaly | nyomozd
26. | Dolmany Zoltan r.tzls. Vasvari Renddérkapitdnysag Bilinligyi Osztaly | nyomozo
27. | Molnér Balazs r.ftérm. Vasvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztdly | nyomozd
28. |Horvath Adrian Miklés mv | Vasvari Rendérkapitanysag munkavallalo
29. | Odor Gébor ra. Vasvari Renddrkapitanysag lizemeltetési eléadod
30. |Majorné Lovasz Nérara. | Vasvari Rendérkapitanysag tizemeltetési

segédeldado




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
A masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— az érkeztetés-postabontas folyamata: a bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— az iktatds folyamata: a munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatiban targyalja.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével, PDF formatumua fijlba torténik. Az elektronikus madasolat a méasolatkészitd
tevékenységét tadmogatd informatikai kornyezet bedllitasanak megfeleld tarhelyen kertil
tarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatdsat, a RendOrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsadgos adatbazisba keriilnek tarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerveroldali feldolgozas biztositja.



K&zponti adatbazis,

hitelesitése, zaradék,

— Elektronikus masolat RZS alkalmazas
E@ elektronikus bélyegzé, &
W W idébelyeg, metaadatok . =

yah . - A
y, N\ Erkeztetési szam >
| | keézzelvalé rairasa Hitelesitett,
Hitelesités elektronikus masolat
kérése
Papiralapt RZS Signer
kildemény

Felhasznalok
Dokumentum

szkennelése

munkadllomasai
— szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott

kérése dokumentummal

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitdgépe

1. 4bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotoelemei:
— a hitelesitési zaradék szovege;

— az elektronikus dokumentum metaadatai;
— az elektronikus bélyegzd;

— azidobélyeg.

ey

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.

A metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosdnak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatod Zrt. elektronikustantsitvany-szolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatod Zrt. idébélyegzés-szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idObélyegzett dokumentum
lenyomatat, az idObélyegzés idOpontjat, és az iddbélyeget egy iddbélyegzés-szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomésokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, amely biztositja az elektronikus dokumentumok virusellen6rzését.

Az ¢les lizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

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

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

A naploadatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztilyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szolé 41/2015. (VIL.15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— bizalmassag: 4. osztaly,

— sértetlenség: 4. osztaly,

— rendelkezésre allas: 4. osztaly.




 
     Dr. Házi Béla r. ezds
     Dr. Házi Béla r. ezds
     
     A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Kiadmányozta
     18060/1317/2020.ált.
     Iktatószám:
     false
     18060
     expediálás
     9800 Vasvár, Járdányi u. 10. I. emelet 106.
     40-40
     Vasvári Rendőrkapitányság Vasvári Rendőrkapitányság
     Másolatkészítési_szabályzat_Vasvári_Rend
     NOVA e-aláírás
     Dr. Házi Béla
     Dr. Házi Béla
     PDF_20200810_110925_0000000000000099880
     LASTPAGE
     true
     false
     false
     true
     Másolatkészítési_szabályzat_Vasvári_Rend
     
         408582863
         18060á2020     1317
         18060-á-2020/ 1317
         0
         1
         false
    


		40-40
	2020-08-10T11:09:25+0200
	9800 Vasvár, Járdányi u. 10. I. emelet 106.
	Kiadmányozta Dr. Házi Béla r. ezds Saját kezűleg




