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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Paksi Renddrkapitanysag (a tovdbbiakban: Paks RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Paks RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé - papiralapu
kiildemények, valamint a Renddrség tigyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd
4talakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus Ugyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabdlyokkal dsszhangban tartalmazza a Paks RK-ra érkezett és az
ligyintéz6 altal keletkeztetett papiralapii dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rendjét és a miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Paks RK-hoz érkezett és az ligyintézoi dltal keletkeztetett — kivételi korbe
nem tartozo — papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keril sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljéréssal keletkezett;
b papiralapti kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a mindenkori Polgari Perrendtartasrol
52610 torvény (a tovabbiakban: Pp.) szerinti kozokirat;

¢) papiralapu, teljes bizonyit erejii maganokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a mindenkori
Pp. szerinti teljes bizonyitd ereji maganokirat;

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

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabélyzatnak megfeleléen késziilt,
azzal képileg ¢s tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabilyban meghatérozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba
foglalt adategyiittes;

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

) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus madsolat elvélaszthatatlan részet
képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum - joghatds kivéltisa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetOségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjdbol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét. de nem biztositja a képi
megfelelést;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.



I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabslyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumokrdl torténd elektronikus masolat készitését a Paks RK
barmely erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt
kovetden az érkezett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolat hitelesitését a Paks
RK érkeztetd pontjain a személyi allomany kozalkalmazotti (eldadoi) alloméanya részvételével
torténik.

6. Az ugyintézési tevékenység soran keletkezetett papiralapt dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehoz6 tigyintéz6 készithet.

7. Az ugyintéz0 altal készitett papiralapia dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintézo szervezeti elem vezetdje altal erre munkakéri leirasaban kijelolt tigykezeloi (eldadoi)
feladatokat ellaté személy hitelesiti.

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

9. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt ligykezelési
tevékenységet ellato személy vesz részt.

10. Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol szold 59/2008. (OT
31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo
iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellato személy a
papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
pdf formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

14. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapi
dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kovetkez6 alszamahoz csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése

16. Az érkeztetd pontokon részt vevo elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeloket
az 1. melléklet tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6 megallapitja a papiralapa
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

18. A képi ¢s tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus madsolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a) ¢érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetést papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejilleg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapti dokumentum megnevezése;

b) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészito neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) Masolatkészito rendszer megnevezése:

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama,

h) Mésolatkészités idopontja;

1) Hitelesités idépontja;

J) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetosége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazoé elektronikus

bélyegzit és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25. A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba.



26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kdzz¢ kell
tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérél az TMRFK
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

27. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja a TMRFK Hivatalvezetojét.

28. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozasrol a gazdasagi orszagos
rendérfokapitany-helyettes tajékoztatja az ORFK iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6jét, aki az
ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentécio cseréjérol.

29. A Szabalyzat hatalyba lépésével a Paksi RendGrkapitinysag Masolatkészitési Szabalyzata
(17040/2608-3/2017.4lt.) hatalyat veszti.

Paks, 2017. november 28.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore

L: Wieszberger Judit Paks Rk Hivatal elbado/igykezelo

2. | Torok Monika Paks Rk Hivatal eloado/tigykezeld

3. Horvath Orsolya Paks Rk Hivatal foeloado/ligykezeld

4. | Tumpek Jozsefné Paks Rk Hivatal | eléadd/tigykezeld
(kdzrend)

5. Szepesi Zoltanné Paks Rk Hivatal | eloado/tigykezeld
(igrend)

6. Lang Erika Paks Rk Dunafoldvar | eléadé/tigykezeld
RO

8 Csizmadiané Liptak Brigitta Paks RK | eldadd/iigykezeld
Dunafoldvar R

8. Kecskemétiné Fazekas Krisztina Paks Rk Nagydorogi | eldado/tigykezelo
RO

9. | Domonkosné Hadi Eva Paks Rk Nagydorogi | eléadd/iigykezeld
R6

10. | Balogh Tiborné Paks RK Hivatal eloado/tigykezeld
(TUK)

11. | Fritzné Hanol Edit Paks RK Hivatal | eldado/ligykezel6
(TUK)

12. | Ledneczki Ildiko Paks RK Hivatal | eléado/ligykezeld
(Igrend)

13. | Tomo Teréz Paks RK Hivatal kozfoglalkoztatott

14. | Wahringné Sandor Katalin Paks RK Hivatal kozfoglalkoztatott

15. | Hirt Janosne Paks RK Hivatal kozfoglalkoztatott

16. | Banoczki Dora Paks RK Hivatal kozfoglalkoztatott




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabélyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEOintegralt tigyviteli, igyfeldolgozo 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 és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkenneld klienseknél kezdodik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu féjlba t6rténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészitd tevékenységét timogato
informatikai kornyezet beéllitasanak megfelelo tarhelyen keriil letdrolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcesan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal
elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aléirds, és a metaadat
konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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|. dbra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegzéd hasznalatihoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltaté Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, €s az
idébélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltaté hitelesiti sajat alairasaval.
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszinti miksdése
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3. abra

Tobb f4

Az RZS Signer rendszerszinti miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapd  dokumentumokrol készilt  hiteles elektronikus  dokumentumok

megviltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja
és a miiveletet indito felhasznalo azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo
kovetelményekrol szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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