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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Gyodngydsi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: Gyongyos RK) Masolatkészitési Sza-
balyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Gyongyos RK-hoz érkezett papiralap kiil-
demények, valamint a Rendérség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles pa-
piralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektroni-
kus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szo6l6 2015. évi CCXXIIL.
torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szl 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus
iratta torténo atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Gyongyods RK-ra ér-
kezd és a Gyongyos Rk tligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitdsadnak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Gyongyos RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo — és a Gyon-
gyos Rk ligyintéz0i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertil sor.

1. FOGALMAK

4. 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) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
1952. évi 111 torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

C) papiralapu, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

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

e) elektronikus masolat: valamely papiralapii dokumentumrol a Szabalyzatnak megfelelen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott jog-
hatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bé-
lyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szarmazo
id6bélyeg igazolja;

0) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus mésolat elvalasztha-
tatlan részét képezi;



h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az —a hozza
kapcsol6dd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés ki-
valtasa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

J) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, human-
erdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabilyok

5. A Gyongyds Rk-hoz érkezett papiralapi dokumentumokrél torténd elektronikus masolat

készitését a Gyongyos RK barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd
személye is elvégezheti, ezt kovetden az elektronikus masolat hitelesitése a Gyongyos RK
érkeztetd pontjain (Segédhivatal) és a Gyongyos RK Igazgatasrendészeti Osztalyon az iigy-
félfogadasban kozremiikodé személyek részvételével torténik.

. A Gyongyos Rk ligyintézoi altal készitett papiralapti dokumentumrdl elektronikus masolatot
a Gyongyos Rk barmely erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye
készithet.

. A Gyongyos Rk ligyintézoi altal készitett papiralapu dokumentumrdl késziilt elektronikus
masolatot az ligyintézo szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirasaban kijeldlt iigy-
kezel6i feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen eléado, titkarnd, tobb munkafolyamatot
ellato tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

. A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektroni-
kus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjak meg.

. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellato személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végz6 tigykezeldje, il-
letve az ligyfélfogadasban kozremiikodo személy vesz részt.

10. Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM

utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatardl szolo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivé-
teli korbe tartoz6 iratokat.

11. A Gyongyos RK Igazgatasrendészeti Osztalyra érkez6 papir alapu kiilldeményeket a Gyon-

gyos RK Tgazgatasrendészeti Osztaly tigykezel6i szkennelik és adjak szignalasra az Igazga-
tasrendészeti Osztaly vezetdjének.



Az elektronikus masolat elkészitése

12. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellato személy
a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines, pdf formatumu allomanyt készit.

13. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

15. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, gy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

16. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralaptt dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

17. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, iigy-
feldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az tigyinditashoz
vagy az ugyirat soron kovetkezé alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

18. Az érkeztetd pontok és az iigyfélfogadasban részt vevo elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

19. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapt do-
kumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

20. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

21. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

22. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasiara nem alkalmas doku-
mentumot tdrdlni kell.

23. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetéen az elektronikus masolat hitelesité-
sére feljogositott személy
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mel-
lekletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitele-
siti.



24. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaada-
tokat rendeli:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészit6 neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités idépontja;

1) Hitelesités idopontja;

j) Iranyad6 maésolatkészitési rend elérhetdsége.

25. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzo személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgal-
tatotol szarmazo idobélyeget.

26. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, vala-
mint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

27. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

28. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
Gyongyos RK iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje a Gyongyds RK hivatalvezetdje utjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

29. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tdjékoztatja
a Gyongyos RK iratkezelés feliigyeletét, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és a
honlapon torténd cseréjérol.

srer

solasi Szabalyzatanak modosulasat kovetden a Gyongyosi RK hivatalvezet6je gondoskodik
a muszaki dokumentacio cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Tordané Dardczi 11diko Gyongyos RK Hivatal Segédhivatal ugykezelo/seged—
hivatal-vezetd
2. | Kerékgyartd Attilané Gyongyos RK Hivatal Segédhivatal igykezel6
3. | Goczi Anita Gyongyos RK Hivatal Segédhivatal tigykezeld
4, |Besze Jozsefné Gyongyos RK Igazgatasrendészeti Osztaly eléado
tobb munkafo-
o - . o . lyamatot ellato
5. | Ilcsikné Sztercsa Bernadett | Gyongyos RK Igazgatasrendészeti Osztaly iigyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
6. | Tébi Viktoria Gyongyds RK Kozlekedésrendészeti Osztaly lyamatot elldto
igyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
7 | Téthne Korssi Bedta Gyopgyos RK Kozrendvédelmi Osztaly KMB Al- !.yamgtot. ellatd
osztaly igyviteli alkal-
mazott
8. |Vercbélyiné Ferenc Csilla | 9Y018Y0s RK Kézrendvédelmi Osztaly Or- és el6ado
Jarér Alosztaly
tobb munkafo-
. . . o , lyamatot ellatd
9. |Tatai Istvanné Gyongyds RK Biiniigyi Osztaly iigyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
. o . e . N . lyamatot ellatd
10. | Gelbné Nagy Kornélia Gyongyos RK Biiniigyi Osztaly Vizsgalati Osztaly figyviteli alkal-
mazott
11. | Donka Judit Gyongyos RK. Biiniigyi Osztaly Vizsgalati Osztaly |el6ado
tobb munkafo-
. A . . lyamatot ellato
12. | Kancsér Zoltanné Gyongyds RK. Hivatal igyviteli alkal-
mazott
13. | Gergelyné Nadasdi Judit Gyo6ngyds RK. Hivatal igykezeld




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS Sig-
ner modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatké-
szités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok digitali-
zalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségé-
vel PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét
tamogato informatikai kdrnyezet beallitasanak megfelel6 tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabélyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azono-
sitoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO
rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, €s a
metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének biz-
tonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintt feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés id6pontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kéré:

< RZS Signer vélasz
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élestizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idobélyeg biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet id6-
pontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6lo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszko-
zOkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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