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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Dunakeszi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitinysag) Masolatkészitési
Szabalyzatéanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi
kérbe nem tartozo - papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési tevékenysége
soran keletkeztetett hiteles papiralapn iratok ( a tovébbiakban egyiitt: papiralapu
dokumentumok) hiteles elekironikus irattd térténd Aatalakitasara vonatkozd alapvetd és
egységes szabialyok meghatarozasa az elektronikus fligyintéz¢és ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairol sz6lo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabélyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a papiralapu killdemények elektronikus iratta torténd atalakitasarél szélé 3/2017. (L.
24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabialyzat a vonatkozé jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysaghoz érkezd és a Rendérkapitanyséag személyi alloménya altal keletkeztetett
papiralapi dokumentumokrdl hiteles elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét €s
miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rend6rkapitanysdaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag allomanya
altal keletkeztetett papiralapil dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara kerdil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsaval és barmely
eljarassal keletkezett,

b) papiralapu kdzokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrél sz616
1952. évi I11. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

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

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

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiillén jogszabdlyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;

/) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzit
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsiteit iddbélyeg szolgaltatotd]l szarmazo idobélyeg
igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi €s formai elemeinek
megismerhetdségét,

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés kivaltasa



szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

j) masolatkészité rendszer: a mdsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egytittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet$ adatok.

I1I. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabalyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus mdsolatot a Dunakeszi
Rendérkapitanysag barmely erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellatd személye
készithet.

6. Az ilgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozé tigyintéz06 készithet.

7. Az érkezett papiralapu dokumentumrdl késziilt elektronikus mésolatot a Dunakeszi
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak tigykezeldi hitelesitik.

8.Az ligyintézé altal készitett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
{igyintézé szervezeti elem vezetdje altal erre munkakdri leirasban kijelolt tgykezeldi
feladatokat ellaté személy — igy kiilondsen elbadd, titkamo, tobb munkafolyamatot ellaté
{igyviteli alkalmazott — hitelesiti.

9. A mésolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valosithatjak meg.

10. Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapt killdemények kéziil el kell kiiléniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabélyzatardl szd1o
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi
kérbe tartozo tratokat.

Az elektronikus mdsolat elkészitése

11.. A masolatkészitést végzb erre a feladatra kijeldlt igykezelési tevékenységet ellato személy
a papiralapu dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasy, szines .pdf formatumu altoméanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

14. Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonéllé papiralapd dokumentumot tartalmaz,
gy a papiralapti dokumentumokrél killén-kilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.



15. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

16.. Az elektronikus masclat hitelesitésére feljogositott ligykezelket az 1. melléklet
tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezelé megallapitia a papiralapii
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢s az elektronikus mdsolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
toréini kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megdllapitdsat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a) érkezett papiralap dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontédsi mellékietet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miveletet.

b) a sajat keletkezésii papairalapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités sordn az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
l4tja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) Papiralapt dokumentum megnevezése,

b) Papiralapd dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezese;

d) Masolatkészité neve;

¢) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

) Masolatkészité rendszer megnevezese;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzioszama,

h) Masolatkészités idépontja;

1) Hitelesités idopontja;

i) Iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idObélyeg
szolgaltatoidl szarmazé idobélyeget.

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



IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatdlyba.

26. A Szabalyzatot a Rendérkapitanysag hivatalos webhelyén — bérki szaméra elérheté modon
— ko6zzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a Dunakeszi
Rendérkapitanysag iratkezelési feliigyeletét ellatd szerv vezetdje azt megkiildi a Pest MRFK
illetékes szerve részére a kozzététel céljabdl. Az elozé 4llapotot a honlapon 10 évig kell
megorizni.

27. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek

korében véltozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a
Dunakeszi Rend6rkapitdnysag Hivatalvezet8jét, aki gondoskodik a melléklet médositasarél a
honlapon térténd csere céljabol a Pest MRFK részére vald megkiildésrdl.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

$sz. | személy neve szolgalati helye munkakire

1. | Tamdas-Péasztor Rendtar. szds. Hivatal értékeld-elemzd

2. | Tardi Attila r. féhadnagy Kozlekedésrendészeti fovizsgald
Osztaly

3. | Bécskai Anett c. r.- torzsérmester Kézlekedésrendészeti jarGrparancsnok
Osztaly

4. | Kirdlyné Aftan Csillar. torzszaszlds | Kozlekedésrendészeti vizsgald
Osztaly

5. | Lokéné Talas Zsuzsanna Kézlekedésrendészeti tmf.
Osztaly

6. | Toth Emilia c. r. fétdrzsérmester Igazgatasrendészeti Osztdly | segédelbado

7. | James Zsuzsanna Igazgatasrendészeti Osztaly | féeldado

8. | Tothné Farkas Zsuzsanna Biiniigyi Osztaly tmf,

9. | Téth Ferencné Vizsgalati Osztaly tmf.

10. | Szécsényi Katalin r. drm. Igazgatasrendészeti Osztaly | eldado




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Muasolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papfralapi dokumentum hiteles elektronikus iratté alakitésdnak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEQ) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapu dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovébbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralapi kiildemények digitalizaldsa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen meliéklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel$ klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fdjlba torténik. Az elektronikus mdsolat a masolatkészitd
tevékenységét thmogaté informatikai kornyezet bedllitasdnak megfeleld tarhelyen keril
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatté alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az R7ZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabélyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6éllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapesolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF éllomdnyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus aléiras, ¢s
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekertilésének
biztonsagét a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. Aabra: Papiralapt iratr6l hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintit feldolgozési
folyamata

ITI. RENDSZERSZINTE MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
~ elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelek.

Az elekironikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz szikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanisitvany szolgaltatd allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mér létezett, Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, és az idSbélyeget egy idObélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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3. &bra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadlloméasokon ¢és a feldolgozast végzé szervereken virusirto
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii koryezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.



Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgét a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és iddbélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokb6l visszakereshetd a hitelesitési modul dltal végzett mivelet, a mivelet
idépontja €s a milveletet indité felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az édllami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
térvényben meghatérozott technol6giai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovdbb4d a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjén a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



