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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Pest Megyei Rendor-fokapitinysag Szigetszentmiklosi Renddrkapitinysag (a
tovabbiakban: rendérkapitinysag) Masolatkészitési Szabalyzatinak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a rendorkapitinysigra érkezett — kivétel korébe nem tartozd -
papiralapu kiildemények, valamint a rendérség iigyintézése soran keletkezett hiteles
papir alapi iratok ( tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus
iratta torténd atalakitisara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az
elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairol széld 2015. évi
CCXXII. térvény, az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairol sz6lé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarél szo6lo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 8sszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra
érkezett és a renddrkapitdnysdg személyi dllomanya 4altal keletkeztettett papiralapu
dokumentumrdl hiteles clektronikus mdsolat dtalakitdsdnak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjan a rendérkapitinysaghoz érkezett és a rendérkapitinysag személyi
allomdnya altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara Kkeriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a} papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kézokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
1952. évi 111. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Pp. 196.
§ (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejli maganokirat;

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

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabdlyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez, €s a killon jogszabalyban meghatérozott joghatas



kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhett adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

/) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeg
igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivéltdsa szempontjabol Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivéltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

j) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaldnos szabalyok

S. A papiralapi dokumentumokrol torténé elektronikus masolat készitését (szkennelését) a
rendorkapitanysag barmely erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellato személye
elvégezheti. Ezt kivetéen az elektronikus masolat hitelesitése az alidbbi helyszineken
torténhet vilasztas szerint:

a) arendérkapitanysag érkeztetd pontjain,

b) az elektronikus masolatot készitd szervezeti egységnél, de egy masik tigykezel? altal,

¢) az ligyfélfogadasban kozremiikdo személy részvételével.

6. A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek

valésithatjak meg.

7. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellato személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzo tigykezeldje, illetve
az tigyfélfogadasban kozremiikodo személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendoérség Iratkezelési Szabalyzatarol szolo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi

korbe tartozé iratokat.
Az elektronikus masolat elkészitése
9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdo személy

a papiralapi dokumentumroél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.



10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre,

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

12. Amennyiben a boriték tdbb kiildeményt tartalmaz, 4gy a killdeményekrd! kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelo rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢€s 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 papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a méasolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torélni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat ko vetben az elektronikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott tigykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti ¢s

befejezi a postabontasi miveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontasi milvelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralap dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢} Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

) Masolatkészitd rendszer megnevezése,

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése ¢s verzidszama;

h) Masolatkészités idopontja;

1) Hitelesités iddpontja;

7} Irdinyad6 méasolatkészitési rend elérhetdsége.



21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdasolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo iddbélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
23. A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatélyba.
24. A Szabalyzatot az allomannyal ismertetni kell. Amennyiben a 14. pont szerinti, a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek kérében véltozas kovetkezik be, a szervezeti elem
vezetdje az adatokat soron kivill kételes megkiildeni a hivatalvezetének, aki gondoskodik a

melléklet megfeleld modositasarol.

Szigetszentmikids , 2017, december 22.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. mellékiet

ssz. | személy neve szolgdlati helye munkakire
1. | Dr. Poloskei Anett c.r. alezedes Hivatal hivatalvezetd
2. | Bajkai Laszl6 ka Hivatal ligykezelo
3. | Debreceni Anita ka Hivatal ligykezeld
4. | Balintné Ronaszéki Teréz Hivatal ligykezeld
5. | Borda Melinda ka Hivatal tigykezeld
6. | Vercsics Istvanné kf Hivatal tigykezeld
7. | Ofra Nikolett kf. Hivatal mukavallalo
8. | Fehér Monika ka Hivatal gazdasagi féeldado
9. | Kasparné Boroezki Szilvia ka Kaps vez kozvetlen tmf
10. | Estefan Alexa ka. Humanigazgatasi teriilet humanigazgatasi
Kaps vezkozvetlen foeldado
11. | dr. Kassab Miklds r. Orgy. Biiniigyi Osztaly Bii. Ov.
12. | Gyurdcz Lérinc r. thdgy. Biiniigyi Osztaly BTH Aloszt. v.
13. | Ruszndk Zsolt c. r. Orgy. Biiniigyi Osztaly Nyom. Aloszt.v.
14. | Hemzo Karoly c. r. tzls. Biiniigyi Osztaly Nyomozé
15. | Csabai Krisztian c. r. tzls. Biiniigyi Osztaly Nyomozo
16. | Kollar Gyorgyi ka. Biintigyi Osztaly tmf
17. | Béres Osztermann-né Toke Eniko | Biintigyi Osztaly eléado
ka
18. | Erdds Zsuzsanna ka Biiniigyi Osztdly tmf
19. | Kovacsné Tarnai Tiinde kf Biuniigyi Osztaly munkavallalo
20. | Molnar Szilvia r. érgy. Vizsgalati Osztaly Vizsg. Ov.
21. | Plausin Matyasné c. r. alez. Vizsgalati Osztély kiemelt fGvizsg.
22. | Téth Héder Szilvia c.r. 6rgy Blintigyi Osztaly nyomozo
Dunaharaszti ORs
23. | Szemén Zsoltc.r. fizls Kozrendvédelmi Osztaly | eldado
SZECS
Dunaharaszti Ors
24. | Gél Anita Eva r. trm Kozrendvédelmi Osztaly | eléadd
SZECS
Tskol Ors
25 | Soczoné Kiss Agnes kf Kozrendvédelmi  Osztaly | munkavallald
vez
26 | Németh Istvan r. drnagy Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
27 | Tucsanyiné  Dank6é  Valéria | Kozrendvédelmi Osztaly | alo vez
c.r.alez OR Jaror Alosztaly
28 | Sereg Jozsef'r. tzls Kozrendvédelmi Osztaly | alo vez
KMB alosztaly
29 | Bognar Bedtar. zls Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
30. | Kovacsné  Szabdé  Marta 1. | Kozrendvédelmi Osztaly Orsparancsnok
alezredes Dunavarsanyi ORS
31. | Farkas Péter r. alezredes Dunaharaszti Ors Ors parancsnok




32. | Nemes Tibor r.szds Dunaharaszti Ors Ors parancsnok
helyettes
33. | Gosztola Katalin Dunaharaszti Ors munkavillalé
34. | Harkai Krisztina c.r.ftorm Tskol Ors Jardrvezetd
35. | Bir6 Lvett c. r. ftérm. [gazgatasrendészeti eléado
Osztaly
36. | Kecskés Eva. c. 1. zls. Igazgatasrendészeti eldadd
Osztaly
37. | Sallainé Rostés Szilvia c. r. tzls. | Igazgatasrendészeti eléadé
Osztaly
38. | Vargané Racz Erika ka. Igazgatasrendészeti eldadd
Osztaly
39. | Nagyné Zeke Zsuzsa ka Igazgatasrendészeti eldado
Osztaly
40. | Saghyné Tomasovszky Edina kf. | Igazgatasrendészeti munkavailalo
Osztaly
41. } Vords Jend r. drnagy Igazgatasrendészeti osztalyvezetd
Osztaly
42, | Fazekasné dr. Kaali Komélia | [gazgatasrendészeti kiem féeléado
c.r.alez Osztaly
43. | Harsanyiné Vords Maria Kozlekedésrendészeti tmf
Osztaly
44. | Rusz Gergely r.alezredes Kozlekedésrendészeti osztalyvezetd
Osztaly
45. | Férhécz Gabor r.szds Kozlekedésrendészeti alosztalyvezetd
Osztaly
46. | Hegyesi Eszter r.6rnagy Kozlekedésrendészeti févizsgald
Osztaly
47. | Molnar Henrietta r.hdgy Kozlekedésrendészeti fovizsgalo
Osztaly
48. | Kovécs Zoltan r.hdgy Kozlekedésrendészeti vizsgald
Osztaly
49. | Bali Istvan r.zls Kozlekedésrendészeti vizsgalé
Osztaly
2. melléklet
Miiszaki dokumentdcié
Masolatkészités miiszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyteldolgozo és elektronikus iratkezeldé rendszer 3.90



verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mdsolat készitésére az R7ZS
Signer modul segitségével.

Az informatikal megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzak,

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

— érkeztetés-postabontds folyamata: bejévé papiralapu killdemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapit dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizdlas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitasdnak megfelelé tarhelyen keril
letarolasra.

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

Az RZS NEOQO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatéasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsédgos adatbazisba kerlilnek letdrolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténé bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6é haszndlatdhoz szikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgiltatd
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az iddbélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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3. 4bra- Az RZS Signer rendszerszintii miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver milkodik, ami biztositia az elektronikus dokumentumek virusellenérzését.

Az élesiizemii komyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
kerlilnek, naprakészek.



Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapd  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a milveletet inditd felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szélé 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsigi, valamint a biztonsagos informacids
eszkdzokre, termékekre, tovabbd a biztonsdgi osztdlyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kdvetelményekrél sz6lo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag;: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztély

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



