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I. Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

1. A Tarskszentmiklosi Renddrkapitanysag (tovabbiakban: Rendorkapitanysag) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak ( a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a rendérkapitanysaghoz érkezett papiralapu
kiildeménvek hiteles elektronikus iratta torénd atalakitasira vonatkozd alapveto és egységes
szabalyok meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairol szolo 2015. évi CCXXIL. térvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet ( a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta 6rténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM utasitas
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Rendérkapitanysagra
érkezd papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett - kivételi korbe nem tartozo - papir alapu
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertl sor.

I1. Fogalmak

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép. tervrajz.
vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznildsaval és barmely eljarassal
keletkezett,

b) papiralapi kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo 1952,
évi 11, térvény ( a tovabbiakban:Pp.) 195. §. (1) bekezdése szerinti kozokirat,

¢) papiralap(. teljes bizonyito ereji magdnokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
196.§.(1) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejit magénokirat.

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrol szold 2000.
évi C. térvény 166.§. (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat,

¢) elektronikus mésolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleloen
késziilt. azzal képileg és tartalmilag egyezo. és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes. kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyuttes,

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat. amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el. és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazé idobélveg
igazolja,

¢) hitelesitési ziradék ("Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez0”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvilaszthatatlan részét
képezi,

h) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi ¢&s formai elemeinek
megismerhetoseget.

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, mely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapii dokumentum joghatéas kivaltdsa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoséget. de nem biztositja a képi

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

IT1. A masolatkészités folvamata

Altalénos szabalyok

5. A papiralapi dokumentumrol toriéné elektronikus masolat készitését a Rendérkapitanysag
barmely erre a feladatra kijelolt tgykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti, ezt
kivetden az elektronikus maésolat hitelesitése a Rendérkapitanysagra érkeztetd pontjain és az
tigyfélfogadasban kdzremikddéd személy részvételével torténik.

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

7. A leldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellato személy. valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzé tigykezeldje. valamint a
hitelesitést végzo tigykezelgje. illetve az ligy félfogadasban kézremikodd személy vesz részt.

8. Az iratképzé szervhez beérkezo papiralapi kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM Utasitds
2.§. (2)-(3) bekezdéseiben. valamint a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol szolé 59/2008. (OT
31.) ORFK utasitis 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi kérbe tartozo
iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatéd személy a
papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
telbontésq, szines pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

1. Kizarolag olyan elektronikus mésolat készithet. amely a papiralapy dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza. részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12. Amennyiben a boriték 16bb kiildeményt tartalmaz. tgy a kiildeményekrdl kiilon-kilon kell
elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt dgyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben ( a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a

postabontasi adatokhoz csatolja.
Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az érkeztetd pontok és az ligyfélfogadasban résztvevé elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott tigykezeloket az 1. melléklet tartalmazza.
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15. Az elektronikus masolatot hitelesitésre feljogositott iigykezeld megallapitia a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat keépi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és tartalmi megfeleloség egvedileg és oldalanként kertilt ellenérzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapu dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

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

torolni kell,

19. A képi és tartalmi megfelelése megallapitasat kovetoen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot. mint bontdsi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat

rendeli;

a) papiralapu dokumentum megnevezése,

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,

¢) masolatkészité szervezet elnevezése.

d) masolatkészitd neve,

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve.
f) masolatkészito rendszer megnevezése.

¢) masolatkészitési szabéalyzat megnevezése €s verzioszama,

h) masolatkészités idépontja.

i) hitelesités idéponya,

j) iranyadé masolatkészitési rend elérhetosége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesét végzod személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeget.

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

IV. Zaré rendelkezések
23. A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.
24. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon - kozzé Kell
tenni. illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be. modositasardl ¢s cseréjérol a

rendorkapitanysdg iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetoje a kiemelt foeléado tjan gondoskodik.
Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.
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25. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kirében valtozas kovetkezik
be. az érkeztetd pont vezetéje soron kiviil, irasban tdjckoztatja a rendérkapitanysag iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdiét. aki gondoskodik a melléklet modositasarsl és a honlapon t6rténé

cseréjérdl.

26. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjaban tértént véltozasrél az MRFK
Masolatkészitési  Szabalyzatanak modosulasit  kovetden a rendorkapitanysag  iratkezelés
feligyeletét elldto vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.

Torokszentmiklos, 2017, jalius
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Hiteles elektronikus masolat készitésre feljogositott személyek

ISzs. |
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1. melléklet

Személy neve Szolgalati hely munkakdre
Boda Imréné Torokszentmiklos Rendorkapitanysag — eléado
‘ Igazgatasrendészeti Alosztaly
Csabai Laszloné Torokszentmiklds  Rendérkapitanysag t6bb munkafolyamatot ellato
| Igazgatasrendészeti Alosztaly {igyviteli alkalmazott
Gordg Zsolt Torokszentmiklos  Rendérkapitanysag ligyintézo
. Igazgatasrendészeti Alosztaly |
Szekeres Andrea Torokszentmiklos  Rend6rkapitanysag ligyintézo
| lgazgatasrendészeti Alosztaly 7
Csécesi Kalman Torokszentmiklos  Rendérkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
Zoltanné Fegyvernek rendérors {lgyviteli alkalmazott
Korodi Zoltanne Torokszentmiklos Rendérkapitdnysag  tigykezeld
Fenyvesi Zsotia Torskszentmiklos Rendrkapitanysag ligykezeld
Tamasiné Fodor Torékszentmiklos Rendorkapitanysag  tigykezeld
Gizella _ _
Dorané Kelemen Torokszentmiklos Rendorkapitanysag — eldado
Gizella
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2. melleklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEOQ) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatdas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdodik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogaté informatikai kornyezet bedllitdsanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elééllitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: 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 alkotdelemet:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz szilikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tandsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idObélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés iddpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli miikodése



e Meta XML

Egyéb f3jl Tebb f3jl

—MNem—————p|  Konténerezd

Hibara fut a2 MS

konvarter

Alairt POF
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokr6él  készilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013, évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztély






