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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag szervezeti elemeihez érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténd 4talakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes szabilyok
meghatirozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl
sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM
utasités rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabélyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Kiskunfélegyhazi
Renddrkapitdnysdg szervezeti elemeihez érkezd papiralapti dokumentumrdl hiteles
elektronikus mésolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Kiskunfélegyhdzi Rendérkapitinysdg teljes személyi
allomanyara.

A Szabilyzatot kell alkalmazni a Kiskunfélegyhazi RendOrkapitdnysdg szervezeti
elemeihez érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapu dokumentumok hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitdsa soran.

II. FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozéséban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszktz felhaszndlaséval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartisrol
sz6l6 1952. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése, illetve 2018
januar 1-jét kdvetden a Polgdri Perrendtartésrél sz6lé 2016. évi CXXX. térvény (a
tovébbiakban: ij Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kézokirat szerinti kézokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyité erejli maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése, illetve a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja, illetve 2018 januér
1-jét kovetden a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja szerinti teljes bizonyitd erejli
magénokirat szerinti teljes bizonyité erejli maganokirat;

d) papiralapi szdmviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a killon jogszabédlyban
meghatdrozott joghatds kivéltasara alkalmas elektronikus eszkdz ttjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralaptt dokumentumba foglalt adategytittes;

/) hitelesitett elektronikus madsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idSbélyeg szolgaltatdtol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomény, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;
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h) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonséga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatés kivaltisa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatés kivéltisa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j) mésolatkészitd rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabalyok

A papiralapti dokumentumokrél torténé elektronikus mésolat készitését a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysdg barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellété
személye is elvégezheti, azonban az elektronikus mésolat hitelesitése a Kiskunfélegyhazi
Rend6rkapitanysag Erkeztetd pontjan torténik.

A mésolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus mésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valdsithatjak meg.

A feldolgozési folyamatban a mésolatkészitést végz8 erre a feladatra kijelslt tigykezelési
tevékenységet ellaté személy, valamint az Erkezteté pont hitelesitést végzé ligykezeldje.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol sz6lo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatdrozott
kivételi kdrbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellaté személy
a papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontast, szines pdf formatumu alloményt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizérélag olyan elektronikus maésolat készithet$, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részieges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben a boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, (igy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt Gigyviteli,
ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezel rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

Az Frkezteté pontokon dolgozé és az tigyfélfogadasban részt vevs, elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megdallapitja a papiralapti
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapy dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas
dokumentumot t6rélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetben az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus mdsolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontési miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus

masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus mésolathoz az aldbbi

metaadatokat rendeli:

a) a mdsolatkészité szervezet megnevezése,

b) a maésolatkészit személy neve;

¢) masolat képi egyezéséért felelos személy neve,

d) amdsolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzioszama;

e) a masolatkészités idopontja;

f) az irdnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg
szolgéltatotol szarmazé idobélyeget.
Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a mUszaki dokumentacié szerint
biztositja .

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadasét kévetd harmadik napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, médositasardl és cseréjérél a




Kiskunfélegyhazi Rend6rkapitanyséag vezetdje gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon
10 évig kell megbrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozis
kovetkezik be, az érkeztetdé pont vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatia a

Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet médositasardl
¢s honlapon trténd cseréjérol.

27. A mésolatkészité rendszer miszaki dokumenticijiban tortént valtozds esetén a
Kiskunfélegyhdzi Rendodrkapitinysag vezettje gondoskodik a miiszaki dokumentdcid

cseréjérol.

28. A Szabiélyzatot a személyi dllomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Timafalvi Laszl6 r. ezredes
kapitianysagvezetd

Ellenjegyzem:

Marton Attila r. ezredes
gazdasdgi rend6rfokapitany-helyettes

1. melléklet




Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakore
1. |Beréné Bencs Maria ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala titkarné
2. | Téth Erzsébet ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala iigykezeld
3. | Varga Katalin ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala tigykezeld
4. | Andrasi Kléra ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala IBEDunt. el
iigyv. alkalmaz.
5. | Schalné Maté Melinda ka. Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala iigykezeld

2. melléklet




Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezel rendszer 3.90
verzidja (a tovébbiakban 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  dokumentumrél hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

~  érkeztetés-postabontas folyamata: bejsvé papiralapu killdemények digitalizal4sa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizaldsa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINT{ MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel¢ klienseknél kezdédik, ahol a digitalizdlas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészits
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beéllitisdanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozésat, hiteles elektronikus mésolatts alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsén az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhet6 zért, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF alloményként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alafrt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralap( iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszint(i feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zdradék sz6vege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék sziovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato 4llitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mér létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgdltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id8bélyegzés idGpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcioé rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A maésolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztosftja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemli kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvéltoztathatatlansagét a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és id6bélyeg
biztositja.

Naplézis
Az RZS Signer sajat naplédllomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja €s a miiveletet indit6 felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technolégiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informécids
eszkdzokre, termékekre, tovabb4d a biztonsagi osztilyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

— Bizalmassig: 4. osztély

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly






