PAPAI RENDORKAPITANYSAG

A PAPAI RENQ(SBKAPITANYSAG
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Verzio: 5.0

2020. szeptember 4.

A Szabalyzat verziészama: 5.0

Kibocsato szervezet: Papai Rendérkapitanysag

Alkalmazasi teriilet: a Papai Renddrkapitanysag hataskorébe tartozo eljarasok
A kibocsatas datuma: 2020. szeptember 4.

Hatalyba lépés datuma: 2020. szeptember 5.

Ervényessége: 2020. szeptember 5. napjaté] visszavonasig

Csaszarné Elek Veronika c. r. alezredes
mb. hivatalvezeto
iratkezelésért felelos vezeto

Cim: 8500 Papa, Széchenyi u. 18.,0: 8501 Papa Pf. 70
@89/ 313-011 Fax: 89/ 313-011
E-mail: elekv@veszprem.police.hu



VALTOZASKOVETES

Verzio | A valtozas leirasa Kibocsatva Hatalyba 1épés Készitette

1.0 Els6 valtozat 2017. augusztus 30. 2017. augusztus 31. | dr. Ust Judit . thdgy.

Masolatkészitési szabalyok 2017. december 01.
2.0 Kiterjesztése az ligyintézés sordn | 17 1ouember 15, dr. Ust Judit r. fhdgy.

keletkez0 papiralapu iratokra, 1.

sz. melléklet kiegészitésre keriilt

A masolatkészitésre jogosultak L 2018. aprilis 5. - .
2.1 listajanak aktualizalasa 2018. aprilis 5. dr. Ust Judit r. thdgy.
29 A nrl.a'solatkeszm.:sr,e:]ogosultak 2018. jilius 26. 2018. julius 26. dr. Ust Judit r. fhdgy.

listajanak aktualizalasa

A masolatkészitési rend 2018. december 2. - .
3.0 megvaltoztatasa és a melléklet 2018. december 1. dr. Sallai-Ust Judit r.

SEvae fhdgy.

modositasa

A masolatkészitésre jogosultak A 2019. aprilis 18. dr. Sallai-Ust Judit r.
3.1 listajanak aktualizalasa 2019 dprilis 17. fhdgy.

A masolatkészités folyamatanak 2019. oktober 15. Csészamné Elek
3.2 modositasa és az 1. sz. melléklet | 2019. oktober 14. saszame te

- i1s Veronika c. r. alezr.
aktualizalasa
Masolatkészitési szabalyzat 2020. marcius 5. e
. . o Csaszarné Elek

4.0 rendelkezd része és az 1. sz. 2020. marcius 4. Veronika c. r. alezr

melléklet kiegészitésre keriilt o '

41 A rryl.a'solatkeszugsr,e ’]ogosultak 2020. méjus 4. 2020. majus 5. Csaszgrne Elek

listajanak aktualizalasa Veronika c. r. alezr.

49 A nrl.a'solatkesznf‘:sr’e ,Jogosultak 2020. augusztus 3. 2020. augusztus 4. Csaszqrne Elek

listajanak aktualizalasa Veronika c. r. alezr.
Masolatkészitési szabalyzat 2020. szeptember 5. Csészarné Elek
5.0 rendelkezd része és az 1. sz. 2020. szeptember 4. saszarne bie
. o . Veronika c. r. alezr.
melléklet kiegészitésre keriilt
I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Papai Renddrkapitanysdg (a tovabbiakban: renddrkapitdnysadg) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a renddrkapitdnysaghoz érkezett
papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési tevékenysége soran keletkezett
hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitdsara vonatkozd alapveté és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasardl szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban : BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szol6 40/2017. (XIL. 29.)
ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra
érkezett és a renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd — és a

rendorkapitanysadg iigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapt  dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.



Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

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

c) hiteles elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatdotdl szarmazod
id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii 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 papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozz4 kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapit dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

0) masolatkészitdé rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A kapitanysaghoz érkezett papiralapi dokumentumrél elektronikus masolatot az erre a
feladatra munkakori leirasban kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és
hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo6 ligyintéz6 vagy a szervezeti egység vezetdje
altal erre munkakori leirasaban kijeldlt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot
1étrehoz6 tigyintézd, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesithet.

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

Az iratképzé szervhez beérkezo papiralapt killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, 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 készithet6 — kivételt
képeznek a tobb példanyban érkezett, de azonos tartalmu iratok, amelyeknél elegendé egy
példanyrol elektronikus méasolatot késziteni.

Amennyiben az érkezett kiildeményt tobb kiilonallé papiralaptit dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg ¢és
oldalanként kertil ellenérzésre.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
¢s 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 dokumentum
torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt iigyviteli, iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapi dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az iigyirat
alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei

€) amasolatkészitd szervezet megnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzioszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) ahitelesités idépontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.
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A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a Kibocsatast koveté munkanapon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddérség hivatalos webhelyén — barki szdméra elérheté mdédon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
renddrkapitanysag iratkezelést feliigyeld vezetéje a VMRFK adatvédelmi tisztviselGje utjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja
az iratkezelést feliigyeld vezet6t, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon
torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozas esetén a
rendorkapitanysag iratkezelést feliigyeld vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacid
cseréjérol.

1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
Csaszarné Elek

1. Veronikac. r. Papai Rendérkapitanysag/Hivatal mb hivatalvezet6
alezr.

2. I,(;Iraggyy Zoltdn C. 1. Papai Rendérkapitanysag/Hivatal kiemelt féel6ado

3. |Nagy-Mikbezi o ¢ pondérkapitanysag/Hivatal figyintéz (hivatali)

Henrietta Edit




Kissné Jaro .. B S iigykezel6 (mindsitett
4, Gabriella Papai Rendérkapitanysag/Hivatal adatkezeld)
Hontiné Sip6cz L. " S ”
5. Krisztina Papai Rendérkapitanysag/Hivatal csoportvezetd
Szaboné Pragai Lo . s . .
6. Eva Papai Rendodrkapitanysag/Hivatal tigykezeld
7. Egrér;bone Pdnezer Papai Rendérkapitanysag/Hivatal igykezelo
8. Sovényi Barbara | Pépai Renddrkapitanysag/Hivatal tgyviteli segédeléado
(o p s . o o | Ugyviteli segédeldado
9 Szaloky Zsanett ge;;;?;lf;endorkapltanysag/ Igazgatasrendészeti (rendészeti)
L. ,, N , .. |Ugyviteli segédel6ado
10, |Soss Istvanne Ic))a;l;atl;ll;endorkapltanysag/Igazgatasrendeszetl (rendészeti)
11. |Szalai Gyérgyi | Péapai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztél dgyviteli segedelado
: yorgy p pitanysag gy y (biiniigyi)
tgyviteli segédeldado
12. | Takacs Tiborné Pépai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly (bliniigyi)
Véland Laszlo | LoPai . iigyviteli segédeléads
13. . . Rendérkapitanysag/K6zlekedésrendészeti L
Sandorné Osztaly (rendészeti)
Gulyasné Vaczi | Papai Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi ugyv1:[eh s¢ gédeldadod
14. e . (rendészeti)
Monika Osztaly
15. |Pothaczki Eva Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly iigyintézo (bliniigyi)

A Papai Rendorkapitanysag iigyintézoi altal készitett papiralapu dokumentumrol
keészitett hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakore

1. Csaszarné Elek Pépai Renddrkapitdnysag/Hivatal mb. hivatalvezetd
Veronika c. .
alezr.

2. Nagy Zoltan c. r. | Papai Renddrkapitdnysag/Hivatal kiemelt f6el6add
orgy.

3. Nagy-Mikdczi Pépai Renddrkapitdnysag/Hivatal

Henriette Edit

iigyintézd (hivatali)
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4, Kissné Jaro Péapai Rendérkapitanysag/Hivatal ligykezelo
Gabriella (mindsitett
adatkezeld)
5. Hontiné Sipdcz Péapai Rendérkapitanysag/Hivatal csoportvezetd
Krisztina
6. Szabon¢ Pragai Papai Rendorkapitanysag/Hivatal iigykezeld
Eva
7. Szaloky Zsanett | Papai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | iigyviteli
segédeldadd
(rendészeti)
8. So0s Istvanné Papai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | tigyviteli
segédeldadd
(rendészeti)
9. Szalai Gyorgyi Papai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly igyviteli
segédeldadd
(bliniigyi)
10. | Takacs Tiborné Pépai Renddrkapitdnysag/Vizsgalati Osztaly ugyviteli
segédeldado
(bliniigyi)
11. | Véland Laszlo Papai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | tigyviteli
Sandorné segédeléado
(rendészeti)
12. | Gulyasné Vaczi Papai Rendorkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly igyviteli
Monika segédeldadd
(rendészeti)
13. |Dr.Nagy Akosr. |Papai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
alezr.
14. | Pothaczki Zsolt r. |Papai Renddrkapitanysag/Bliniigyi Osztaly alosztalyvezeto
orgy.
15. |Nagy Taméas c.r. |Pépai Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd-
Orgy. helyettes
16. | Tothné Sipos Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd
Eszter r. alezr.
17. | Halbik-Sédli Papai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly igyviteli
Edina segédeléado
(bliniigyi)
18. |Sovényi Barbara |Papai Rendérkapitanysag/Hivatal igyviteli
segédeldadod
19. |Domboéné Panczér | Pépai Rendérkapitanysag/Hivatal iigykezeld
Adél
20. |GyoOry Péter c. r. | Papai Rendorkapitanysag/Bliniigyi Osztaly bliniigyi technikus
ftzls.
21. |Keszler Balazs r. |Papai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly biliniigyi technikus
ftérm.
22. |Kiraly Adamr. Papai Renddrkapitanysag/Bilinligyi Osztaly biiniigyi technikus
ftérm.
23. |Tringli Roland r. | Papai Rendérkapitanysag/Blintigyi Osztaly kiemelt fonyomozd
hdgy.
24. |Kovacs Gergely c. | Papai Renddrkapitanysag/Biniigyi Osztaly nyomozo




r. tzls.

25. | Mehringer Papai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly nyomozotiszt
Richard r. szds.

26. |Mészaros Sandor | Papai Rendérkapitanysag/Blintigyi Osztaly nyomozo
C. r. tzls.

27. |Horvath Jozsefr. |Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalo
szds.

28. | Gyorffy Andras c. | Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly kiemelt fovizsgald
r. Orgy.

29. |Vadas Mercedes |Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly févizsgald
Andrea c. 1. 6rgy.

30. |Pap Laszl6c.r. Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
szds.

31. |Dobd-Kocsis Péapai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalotiszt
Gabor r. hdgy.

32. |Hegediis Laszlo c. | Papai Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgald
r. ftzls.

33. |Kovacsics Tamas |Papai Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgald
r. ftérm.

34. |Arvai Eszterr. Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalo
ftérm.

35. |Laposi Jozsefr. Péapai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgald
zls.

36. |Sobs-Perak Petra | Papai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgald
Emese r. fhdgy.

37. | Bauer Tiborr. Papai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
alezr.

38. | Dr. Szegedi Zoltan | Papai Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezetd
r. érgy.

39. | Mozes Attilar. Papai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezeto
orgy.

40. |Filop Tamasr. Péapai Rendérkapitanysag/Kézrendvédelmi Osztaly alosztalyvezet6
orgy.

41. |Dr. Varga Balazs |Papai Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | osztalyvezetd
r. alezredes

42. |Horvath Tiborr. | Pépai Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | osztalyvezetd-
Orgy. helyettes

43 | Kiss Zoltan Jend r. | Papai Rendorkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | vizsgald (baleseti)
tzls.

44. | Tengolics Gergo r. | Papai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | vizsgald (baleseti)
térm.

45. |Barta Gyorgyr. Péapai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | osztalyvezetd
alezr.

46. |Miiller Alexandra |Papai Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | osztalyvezeto-
r. szds. helyettes

47. | Kutscherané Péapai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | kiemelt foeldado
Szalay Viktoria c. (engedélyiigyi)
r. Orgy.

48. |Kovéacs Piroskar. |Papai Rendbrkapitinysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | referens




ftérm. (engedélyiigyi)
49 |Maté Arpadr. Péapai Rendorkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | foeldado
fhdgy. (szabalysértési)
50. |Ruzsas Bettina r. |Papai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | referens
ftorm. (szabalysértési)
51. |Szabo Péterr. Papai Rendérkapitanysag/Hivatal mb. kiemelt
fhdgy. megel6zési féelbado
52. |Pereznyéak Zoltan |Péapai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly segédeldadd
r. 6rm
53. |Sipécz Laszlor. | Papai Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
tzls.
54. | Csepiné Fekete Papai Rendorkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly csoportparancsnok
Rita r. tzls.
55. |Kolkedi Tiborr. | Péapai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly mb.
torm. szolgalatparancsnok
56. | Csik Laszlo 1. tzls. | Papai Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
57. |Sallai Robert r. Péapai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly mb.
ftérm. szolgalatparancsnok
58. |Haraszti Tiborr. |Papai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
ftzls.
59. |Ligmond Attilar. |Papai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
tzls.
60. |Fiiredi Zoltanr. Péapai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
ftzls.
61. |Laczko Attila c. r. |Papai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
ftzls.
62. |Németh Balintr. |Papai Renddrkapitanysag/Bliniigyi Osztaly nyomozé
torm.
63. |Takacs Beatar. Papai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | balesetvizsgalo
zls.
64. |Hajdu Péterr. Péapai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly mb.
torm. szolgalatparancsnok
65. |Bendes Attilar. Papai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly mb.
torm. szolgalatparancsnok
66. |Kovacs Péter Papai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly mb. nyomozo
r.torm.
67. |Pothaczki Eva Papai Rendorkapitanysag/Vizsgalati Osztaly tigyintéz6 (biniigyi)
68. |Balint Balazs . féel6ado

fhdgy.

Papai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly

(szabalysértési)
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO
A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgozdé 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.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
o ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalasa;
o iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét
tamogatd informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elddllitott dokumentumok az
RZSNEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Dokumentum|
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—)| Elektronikus masclat
——_ hitelesitése, zéradek,
E@ elekironikus bélyegzd,
__ I\ idSbélyeg, metaadatok
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Kézponti adatbazis,

RZS alkalmazas

szerver
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Felhasznalok
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Hielesités
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Szkennelt dokumentum
csablisa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzd
szamitogépe

1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
o hitelesitési zaradék szovege;
o elektronikus dokumentum metaadatai;
e clektronikus bélyegzo;
o idbébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus  bélyegz6  haszndlatdhoz  sziikséges tantsitvanyt a NISZ  Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar 1étezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az idobélyegzés id6pontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatdo hitelesiti sajat
alairasaval.
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RZS Signer

Visszavondsi lista ellendrzf szolgdltatds

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgéltatd

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintli mikodése RZS
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/ Meta XML :

Tobb fajl

Alsirt POF

3. abra — Az RZS Signer rendszerszint{i miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadlloméasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az ¢les lizemli 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 bélyegzé és id6bélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naploéallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A naplo
adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet id6pontja és a
miveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

o Bizalmassag: 4. osztaly

e Sértetlenség: 4. osztaly

e Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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