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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Monori Rendérkapitdnysdg (a tovéabbiakban: Renddrkapitdnysag) Masolatkészitési
Szabélyzatinak (a tovidbbiakban: Szabdlyzat) célja a Rendérkapitanysiaghoz érkezett
papiralapi kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd dtalakitisidra vonatkozo
alapvetd és egységes szabdlyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok 4ltaldnos szabdlyairl szélé 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabélyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovédbbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténé atalakitasarol
sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabdlyokkal tsszhangban tartalmazza a Rendérkapitanysagra
érkezd papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat 4talakitdsdnak eljdrdsi rendjét

és miiszaki feltételeit,

3. A Szabdlyzat alapjin a Renddrkapitinysaghoz érkezett - a 335/2005. (XII 29. ) Korm,
rendelet 2. melléklete szerinti kivételi korbe nem tartoz — papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasiban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely birmely eszkoz felhaszndldsdval és béarmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgdri Perrendtartdsrdl szélé
1952. évi II1. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢) papiralapu, teljes bizonyité erejli magénokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Pp. 196.
§ (1) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejit maganokirat;

d) papiralapti szdmviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l sz6lé
2000. évi C. térvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) clektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabdlyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilén jogszabalyban meghatdrozott joghatds
kivdltdsdra alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapd
dokumentumba foglalt adategyiittes;

J) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el, €s amelynek idépontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatétol szarmazé idébélyeg
igazolja;

g) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus m4dsolat elvélaszthatatlan
részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsidga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum — joghatds kivéltasa szempontjdbdl Iényeges — tartalmi és formai eclemeinek
megismerhetoségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozz4
kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentumn joghatés kivaltdsa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet8ségét, de nem biztositja a képi

megfelelést;



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

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaldnos szabalyok

5. A papiralapi dokumentumokrol torténé elektronikus mdsolat készitését (szkennelését) a
Rendérkapitanysdg barmely erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet elldté személye
elvégezheti. Ezt kdvetden az elektronikus mdsolat hitelesitése az aldbbi helyszineken

torténhet valasztas szerint:
a) aRendérkapitanysag érkeztetd pontjain -Segédhivatal-,
b) az elektronikus masolatot készité szervezeti egységnél, de egy masik tigykezel® 4ltal,
¢) az ligyfélfogadasban kozrem(ikodo személy részvételével.

6. A mdsolatkészitést tgy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sorin az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek

valosithatjak meg,

7. A feldolgozasi folyamatban a mésolatkészitést végz( erre a feladatra kijeldlt {igykezelési
tevékenységet ellaté személy, valamint az érkezteté pont hitelesitést végzd tigykezeldie, illetve
az ligyfélfogadasban kézremikods személy vesz részt.

8. Az iratképzé szervhez beérkez$ papiralapi kiildemények kéziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabdlyzatardl szélé
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjédban és 5. mellékletében meghatdrozott kivételi

korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet elldté személy
a papiralapii dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontésu, szines. pdf formatumii dlloméanyt készit.

10. A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11. Kizarolag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiratapd dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

12. Amennyiben a borfték tobb kiildeményt tartalmaz, igy a kildeményekrél kiilon-kiilon kell
az elektronikus mdsolatot elkésziteni.

13. A mésolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru rendszer) a

postabontasi adatokhoz csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az 5. pont szerinti, az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott iigykezel6ket az 1.
melléklet tartalmazza,

13. Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megdllapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus méasolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi €s tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsdra nem alkalmas dokumentumot

torolni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetSen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezelé az elektronikus masolatot, mint bontdsi mellékletet hitelesiti és

befejezi a postabontési miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontési milvelet befejezésével egyidejlileg az elekironikus
masolatot hitelesitési zdradékkal ldtja el, és az elektronikus misolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;

c¢) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Mésolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) Mésolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszdma;

h) Masolatkészités idépontja,

i} Hitelesités idépontja;

J) Iranyadé masolatkészitési rend elérhettsége.

21. A hitelesitési zdradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az iddbélyeg
szolgaltat6tdl szarmazo idobélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagét az elektronikus bélyegzé, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek szerint.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

23. A Szabalyzat a kiadds napjén 1ép hatdlyba.

24. A Szabdlyzatot a Rendérkapitanysdg elektronikus normatdrdban és az intranet portdlon —
bérki szdmadra elérhetd modon — k6zz€ kell tenni. Amennyiben a 14, pont szerinti, a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében viltozds kovetkezik be, a szervezeti elem
vezetdje az adatokat soron kiviil koteles megkiildeni a hivatalvezetének, aki gondoskodik a

melléklet megfeleld médositasardl.

Monor, 2017. jdlius 26.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

ssz. | személy neve szolgalati helye munkakdre

1. | Tuskdné Domozi Margit Hivatal Segédhivatalvezetd

2. | Jénds Viktéria Hivatal Ugykezeld

3. | Zugonics Irén Rita Hivatal Ugykezeld

4. | Mikl6sné Bencze Agnes Hivatal Eléadd

5. | Béalintné Hollé Gabriella Hivatal Eldado

6. | Misanyiné Marosi Helén Hivatal Ugykezeld

7. | Pallaga Pélné Hivatal El6ado

8. | Herczku Barbara Hivatal El6ado

9. | Miklés Ajna Nikolett Hivatal Foelbado

10. | Kemencei Eva Hivatal El6add

11. | Bakosné Kalina Orsolya Torzs Titkdrnd

12. | Buzdsné Haluska Eva Koézrendvédelmi Osztaly Tmf

13. | Bicskei Annaméria Kozrendvédelmi Osztdly | Ugykezeld

14. | Lovas Mdnika c. r. ftzls. KRO SZECS Referens

15. | Palinkasné Varga Katalin Kozlekedésrendészeti Tmf
Osztaly '

16. | Pestiné Végh Valéria c. r.zls. Kozlekedésrendészeti Jérérparancsnok
Osztaly

17. | Nemes Norbert Kalman r. ftérm. | Vizsgélati Osztaly Vizsgilé

18. | Steinbach Maria c. r. 6rnagy Bintigyi Osztaly Fényomoz6

19. | Varga Erna Bliniigyi Osztaly Tmf

20. | Laszl6né Abrahdm Anna Igazgatdsrendészeti Eléadé
Osztily

21. | Feny6vari Gytngyvér Igazgatdsrendészeti Tmf
Osztaly

22. | Jo6né Té6th Maéria Maglodi Rendérérs Elgadd

23. | Szirdki Zoltan Mihdlyné Ul16i Rendérds Eléadé

24. | Strohmayer Katalin Vecsési Rend6rors Eléadé

25. | Kubis Kitti Vecsési Rendorors Tmf

26. | Burjan Tiborné Pilisi Rend6rés Tmf




2. melléllet

Miszaki dokumentdcio
Mdsolatkeszités milszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsinak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, iigyfeldolgozo és elekironikus iratkezel$ rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus méasolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
lefrasai tartalmazzak.

Papiralapd dokumentumrél hiteles elektronikus maésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévé papiralapu kiildemények digitalizdl4sa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitaliz4ldsa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamatdban tdrgyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mdsolatkészités a szkennel klienseknél kezdédik, ahol a digitalizdlas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajiba torténik, Az elektronikus mdsolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitidsanak megfeleld tarhelyen kertil

letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgoz4sdt, hiteles elektronikus médsolattd alakitisit a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS8 NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tAmogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbézisha keriilnek letdrolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF dlloméanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozé szerver alafit PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer clektronikus példinyra térténé bekeriilésének
biztonsigit a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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1. 4bra: Papiralapd iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldoigozasi
folyamata

IT1. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapl dokumentummal egyezd”

Az elektronikus bélyegz$ biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosinak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus

bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges

Infokommunikécios Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltatd allitja ki.

tandsitvanyt a NISZ Nemzeti

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adottidépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaitaté Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatét, és az iddbélyegzés idopontjat, és az idébélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajét alairasdval,
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii miikédése
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3. 4bra- Az RZS Signer rendszerszinti mikodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A mésolatkészitést végzé munkaallomdsokon és a feldolgozist végz6 szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenfrzését.

Az élestizemli kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.



Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansigit a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat naplédllomdnnyal rendelkezik, melynek maximadlis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonosit6ja.

Biztonsagi osztilyba sorol4s

Az éllami és dnkorményzati szervek elektronikus informdaciébiztonségarél sz616 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsigi, valamint a biztonsdgos informdcids
eszkozokre, termékekre, tovdbbd a biztonsigi osztilyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozo kovetelményekrél sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjén a rendszer jelenlegi
besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre éllés: 4. osztaly



