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L. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Pest Megyei Rendér-fokapitanysdg Szigetszentmiklosi Rendorkapitanysdg (a
tovabbiakban: rend6rkapitinysdg) Masolatkészitési Szabdlyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a rendirkapitinysdgra érkezett papiralapi kiildemények hiteles
clektronikus iratta torténdé atalakitasara vonatkozé alapveté és egységes szabilyok
meghatarozisa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairél
sz0lo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus Ulgyintézés részletszabalyairol sz6lo
451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi
kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitisardl szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabiélyzat a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra
érkezd papiralapu dokumentumrél hiteles elektronikus maésolat atalakitasanak eljarasi rendjét
¢és muszaki feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjan a rendérkapitdnysighoz érkezett — a 335/2005. (XII. 29. ) Korm.
rendelet 2. melléklete szerinti kivételi krbe nem tartozo — papivalapi dokumentumok hiteles
elektronikus irattd alakitasdra keriil sor.

II. FOGALMAK
4. A Szabdlyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsidval és barmely
cljarassal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szélo
1952, évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195, § (1) bekezdése szerinti kzokirat;

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

d) papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapt dokumentumba foglalt, a szamvitelrél szo6lo
2000. évi C. térvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus mésolat: valamely papiralapid dokumentumrol a Szabélyzatnak megfelelGen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiildn jogszabalyban meghatérozott joghatds
kivéaltaséra alkalmas elektronikus eszkdz tjan €rtelmezhett adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

/) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus méasolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeg
igazolja,

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé™): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mdsolat elvalaszthatatlan
Tészeét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a hozza
kapcsoldodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetOségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;



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

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabalyok

5. A papiralapii dokumentumokrol térténé elektronikus masolat készitését (szkennelését) a
rend6rkapitanysag barmely erre a feladatra kijelolt ugykezelési tevékenységet ellatd személye
clvégezheti. Ezt kivetéen az elektronikus madsolat hitelesitése az aldbbi helyszineken
torténhet valasztas szerint:

a) arenddrkapitanység érkeztet6 pontjain,

b) az elektronikus masolatot készitd szervezeti egységnél, de egy mésik ligykezel6 altal,

c) az ligyfélfogadasban kdzremiksdod személy részvételével.

6. A misolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sorin az
elektronikus mdsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valésithatjak meg,

7. A feldolgozési folyamatban a mésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt tigykezelési
tevékenységet ellato személy, valamint az érkezteté pont hitelesitést végzd ligykezeldie, illetve
az lgyfélfogadasban kdzremiikdo személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez becrkezd papiralapi kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl szold
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi
koérbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A mésolatkészitést végzo erre a feladatra kijel6lt tigykezelési tevékenységet ellaté személy
a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasn, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges méasolat vagy elektronikus kivonat nem készithets.

12. Amennyiben a boriték tobb kitldeményt tartalmaz, ugy a kiilldeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt {igyviteli,
tigyfeldolgozé €s elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az 5. pont szerinti, az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelket az 1.
melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott {igykezeld megallapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

16. A képi ¢s tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapl dokumentum ¢s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

18. Amennyiben a képi ¢és tartalmi megfelelés nem allapithatéd meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
toréint kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kvetben az elekironikus masolat hitelesitésére
feljogositott tligykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és
befejezi a postabontasi miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapii dokumentum megnevezése;

b) Papiralapii dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészits szervezet elnevezése;

d) Masolatkészit6 neve,

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) Masolatkészito rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) Masolatkészités iddpontja;

i) Hitelesités id6pontja;

j) Iranyado mdsolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

22, Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
23. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot az allomannyal ismertetni kell. Amennyiben a 14. pont szerinti, a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem



vezetdje az adatokat soron kiviil kételes megkiildeni a hivatalvezetének, aki gondoskodik a
melléklet megfelelé modositasardl.

Szigetszentmiklos , 2017. augusztus 01—
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Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

2. mellékiet

ssZ. | személy neve szolgilati helye munkakore
1. | Dr. P6laskei Anett c.r. alezedes Hivatal hivatalvezet6
2. | Kadéar Szilvia ka Hivatal tigykezelo
3. | Debreceni Anita ka Hivatal igykezelo
4. | Balintné Ronaszéki Teréz Hivatal iigykezel®
5. | Csehné Simon Didna Hivatal iigykezel
6. | Borda Melinda ka Hivatal ligykezeld
7. | Vancsik Katalin kf Hivatal mukavallal6
8. | Vercsics Istvanné kf Hivatal munkavallalé
9. | Fehér Monika ka Hivatal gazdasagi
foeldado
10. | Kasparné Bérsczki Szilvia ka Kaps vez kdzvetlen tmf
11. | Gulyéasné Fatter Judit ka. Humanigazgatasi teriilet huménigazgatasi
Kaps vez kdzvetlen foeldado
12. | dr. Kassab Miklos r. Orgy. Biiniigyi Osztdly osztalyvezetod
13. | Gyurédcz Lérinc r. thdgy. Blintigyi Osztaly alosztalyvezet
14. | Rusznak Zsolt c. r. érgy. Bliniigyi Osztaly alosztalyvezetd
15. | Hemz6 Karoly c. r. tzls. Bliniigyi Osztdly Nyomozd
16. | Csabai Krisztian c. r. tzls, Bliniigyi Osztaly Nyomozd
17. | Kollar Gyorgyi ka. Bliniigyi Osztaly tmf
18. | Béres Osztermann-né Toke Enikd ka | Bliniigyi Osztaly ¢léado
19. | Erd8s Zsuzsanna kf Biliniigyi Osztaly munkavallalé
20. | Harsanyi Janos kf Biniigyi Osztédly munkavallalé
21. | Harsanyi Zsuzsanna kf Bliniigyi Osztély munkavallalé
22. | Molndr Szilvia r. 6rgy. Vizsgéalati Osztaly osztalyvezetd
23. | Plausin Matyésné c. 1. alez. Vizsgalati Osztaly kiemelt {6vizsg.
24, | T6th Héder Szilvia c.r. érgy Bliniigyi Osztaly nyomozoé
Dunaharaszti ORs
25. | Németh Istvan r. 6rnagy Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
26. | Schiwampl Istvinné ka Koézrendvédelmi Osztaly tmf
27. | Soczéné Kiss Agnes kf Kozrendvédelmi Osztily munkavallald
28. | Serege Jozsefr. zls Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezetd
29. | Tucsanyi-Danké Valéria c.r. | Kdzrendvédelmi Osztaly alosztalyvezet
alezredes
30. | Duvin Zsuzsanna c.r. zls Kozrendvédelmi Osztaly eléadd
SZECS
31. | Olahné Mester Rita c.r. fiérm Kozrendvédelmi Osztaly eléadd
SZECS
32. | Szeman Zsolt c.r. ftzls Kozrendvédelmi Osztaly eloadd
SZECS
Dunaharaszti Ors
33. | Gal Anita Evar. tsrm Kozrendvédelmi Osztaly eldado
SZECS
Tokol Ors
34. | Kovacsné Szabd Marta c.r. alezredes | Kézrendvédelmi Osztaly Ors parancsnok
Dunavarsényi ORS




35. | Farkas Péter r. alezredes Dunaharaszti Ors Ors parancsnok
36. | Nemes Tibor r.szds Dunaharaszti Ors Ors parancsnok
helyettes

37. | Gosztola Katalin Dunaharaszti Ors munkavallal

40. | Harkai Krisztina c.r.ftérm Tokol Ors jarérvezetd

41. | Uveges Csaba r. érnagy Tokol Ors _Orsparancsnok

42. | Biro Ivett c. r. fiorm. Igazgatasrendészeti Osztaly | eldadod

43. | Kecskés Eva. c. r. zls. Igazgatasrendészeti Osztaly | eldadod

44. | Sallainé Rostés Szilvia c. r. tzls. Igazgatasrendészeti Osztily | el6ado

45. | Vargané Racz Erika ka. Igazgatisrendészeti Osztaly | eléadd

46. | Szabd Erzsébet ka. Igazgatasrendészeti Osztaly | ligykezeld

47. | Ofra Nikolett kf. Igazgatasrendészeti Osztaly | munkavallald

48. | Nagyné Zeke Zsuzsa kf. Igazgatasrendészeti Osztaly | munkavallalod

49. | Saghyné Tomasovszky Edina kf, Igazgatasrendészeti Osztaly | munkavallald

50. | Vords Jend r. érnagy Igazgatasrendészeti Osztaly | osztdlyvezetd

51. | Fazekasné dr. Kaali Kornélia c.r.alez | Igazgatasrendészeti Osztaly | kiem foel6ado

52. | Harsényiné Voros Maria Koézlekedésrendészeti tmf
Osztaly

53. | Rusz Gergely r.alezredes Kozlekedésrendészeti osztalyvezetd
Osztaly

54. | Férhécz Gabor r.szds Kozlekedésrendészeti alosztalyvezetd
Osztaly

55. | Hegyesi Eszter r.6rnagy Kozlekedésrendészeti fovizsgalo
Osztély

56. | Molnér Henrietta r.hdgy Koézlekedésrendészeti fovizsgald
Osztaly

57. | Kovéacs Zoltan r.hdgy Koézlekedésrendészeti vizsgild
Osztaly

58. | Bali Istvan r.zls Kézlekedésrendészeti vizsgald

Osztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumenticio
Masolatkészités midszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasinak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejévo papiralapi kiildemények digitalizalasa;

- iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralap dokumentumok
digitalizilasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus mdsolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogaté informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tAmogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabdlyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy cléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF alloményként érkezd dokumentumokat a
feldolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldirés, és
a metaadat konverzio szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aladiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINT{ MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hiteles{tését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatat;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elekironikus bélyegzé haszndlatdhoz szitkséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéaciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mér létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgaltats
allitja ki. Az id8bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés idSpontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltats
hitelesiti sajat alairdsaval.
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3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.



Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd €s idébélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indito felhasznald azonositéja.

Biztonsagi osztialyba sorolas

Az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagar6l szolé 2013, évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsdgi, valamint a bizionsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kévetelményekrol sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4, osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



