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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

I. A Dunatjvarosi Rendérkapitinysdg (a tovabbiakban: DRK) Masolatkészitési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a DRK-hoz érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitdsdra vonatkozé alapvetd és
egységes szabalyok meghatdrozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairél szolo 2015. évi CCXXIL térvény, az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairél szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténé atalakitasarol
sz016 3/2017. (I. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

o]

A Szabdlyzat a vonatkozé jogszabélyokkal dsszhangban tartalmazza a DRK-ra érkezé
papiralapi dokumentumrd] hiteles elektronikus maésolat 4talakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

(5]

A Szabalyzat alapjan a DRK-hoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozd — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdséara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasdban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy mads adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapti k&zokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
szolo 1952, évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kdzokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyité erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejil maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl
52016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szdmviteli bizonylat;

e) elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkéz Gtjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

/) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus madsolat, amelyen elektronikus
bélyegzbt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatdtol
szarmazo 1d6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralaptt dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dlloméany, amely az elektronikus mésolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a
papiralapti dokumentum — joghatéds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédé meta adatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

J) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
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k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A papiralapu dokumentumokrél torténd elektronikus maésolat készitését a DRK barmely
erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti, azonban
az elektronikus masolat hitelesitése a DRK érkeztetd pontjain és az iigyfélfogadasban
kozremikodoé személy részvételével torténik.

A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valésithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a mésolatkészitést végzé erre a feladatra kijelslt tigykezelési
tevékenységet ellato személy, valamint az érkezteté pont hitelesitést végz6 tigykezeldie,
illetve az ligyfélfogaddsban kézremiiksdd személy vesz részt.

Az iratképz0 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabélyzatarol
szolo  59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végzé erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapti dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontésq, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Ugy a kiildeményekrél kiilon-kiilon

kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,

tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az Frkeztetd pontok és az iigyfélfogadisban részt vevd elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeldket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi ¢s tartalmi megfelelését.
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1
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A képi €s tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenbrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitisira nem alkalmas
dokumentumot térélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontési milveletet.

. A Robotzsaru rendszer a postabontési muvelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus

masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus mdsolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
J) Maésolatkészité rendszer megnevezése;

g) Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités id6pontja;

i) Hitelesités idopontja;

J) Irdnyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a

hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgéltatotol szarmazd id6bélyeget.

. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzd,

valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

. ZARO RENDELKEZESEK

. A Szabdlyzat a kiadas napjéan 1ép hatalyba.

. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdamdara elérheté modon —

kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositiasarol és
cseréjérél a DRK iratkezelést feligyeld vezetdje a Fejér Megyei Rendér-fokapitanysdg
iratkezelést felligyelé vezetdje utjan gondoskodik. Az eléz6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.



25. Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a DRK iratkezelést feliigyeld vezetéje a modositott 1.sz. melléklet
kozzétételérdl a Fejér Megyei Rendér-fokapitanysdg iratkezelést feliigyel vezetdie utjan
gondoskodik.

26. Amennyiben a masolatkészité rendszer muszaki dokumentécidjaban valtozas kovetkezik

be, a DRK iratkezelést feliigyelé vezetbje a médositott 2. sz. melléklet kozzétételérdl a
Fejér Megyei Rendér-fékapitanység iratkezelést feliigyeld vezetéje titjan gondoskodik.

Dunatjvéros, 2017. szeptember 14.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. Molnar Lajosné Dunatjvarosi RK Hivatal segédhivatal- vezetd
2. Czimmer Maria Dunatjvéarosi RK Hivatal ligykezelo
3. Felpéczi Judit Dunatjvérosi RK Hivatal ligykezeld
g, | otsEGIg Dunatvérosi RK Hivatal eléads
Gydngyi
5 Princz Livia Dunatjvarosi RK Hivatal eléado
6. Gunity Szilvia Dunatjvarosi RK Hivatal eldadod
7. Kral Brigitta Dunatjvarosi RK Blintigyi Osztély eloado (titkos Ugykezeld)
Vaskéné Bozsik e 16bb munkafolyamatot
8. " Dunatjvarosi RK Bilintigyi Osztaly ellatd tigyviteli
Tiinde
alkalmazott
9. | Krajezar Ferencné | Dunatjvarosi RK Kézrendvédelmi Osztaly eldado
10. Nagy Csilla Dunatjvarosi RK Kézrendvédelmi Osztaly tigvkezeld
Ll MohagfiﬁHa arvalh Dunadjvéarosi RK Adonyi Rendérérs elado
g, | MUlSE Coalirt | py e RIC Vizsgélatl Osztély elads
Katalin
13. | Syabé Attliné Dunatjvérosi RK Ko’zlekedesrendeszeu cléads
Osztaly
Vaskd- Szabd Dunatyvarosi RK Igazgatasrendészeti T
14. . ! eléadd
Melinda Osztaly
15.| Negy Nikoletta Dunatjvarosi RK Ig'azgatasrendeszen cl6ads
Osztaly
16. Fitllkorn Tlona Dunatjvarosi RK Igazgatasrendészeti sidadé

Osztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, {igyfeldolgozd 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
leirdsai tartalmazzak.

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

— €rkeztetés-postabontés folyamata: bejové papiralapt kiilldemények digitalizalsa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatéban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumut fajlba torténik. Az elektronikus mdsolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kdrnyezet bedllitasdanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tdmogatdsit, a Rendérség
Iratkezelési Szabélyzatanak megfeleléen. Ennek kapesidn az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keritilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer éltal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF alloményként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonségat a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii

feldolgozési folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzé:

— 1dobélyeg.

A hitelesitési zaradék szdvege - Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —
clhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznédlatdhoz szikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, €s az id6bélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat aldirasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli miksdése

RZS Signer
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3. ébra— Az RZS Signer rendszerszintii mikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozdst végzd szervereken virusirtd
szoftver miikédik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az €les lizeml kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralap  dokumentumokrél — késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbdl visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet indité felhasznaléd azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolis

Az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szoloé 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdcios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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