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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Keszthelyi Rendorkapitanysag (a tovabbiakban: Keszthely RK) Maisolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Keszthely RK-hoz érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus iratta térténd 4talakitisira vonatkozé alapvetd és egységes
szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok 4altalanos
szabdlyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl
sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapt killdemények elektronikus irattd torténd atalakitasirél szolé 3/2017. (1. 24.) BM
utasitds rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal $sszhangban tartalmazza a Keszthely RK-ra érkezd
papiralapy dokumentumrél hiteles elektronikus mdsolat Atalakitdsanak eljdrdsi rendjét és
miszaki feltételeit.

A Szabiélyzat alapjan a Keszthely RK-hoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozé — papiralapu
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertl sor.

II. FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozaséban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan sziéveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartisrdl sz6lé
1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢) papiralapu, teljes bizonyito erejli maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp. 196.
§ (1) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejli maganokirat;

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

¢) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabilyzatnak megfeleien
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatirozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz tjan értelmezhet6 adategyiittes, kivéve a
papiralapl dokumentumba foglalt adategyiittes;

J) hitelesitett elektronikus madsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatétol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett 4allomény, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi,

k) keépi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatés kivéltisa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozz4
kapcsoléd¢ metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés
kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

Cim: 8360 Keszthely Dedk Ferenc u. 31
Telefon: +36-83/312-234; Fax: +36-83/312-234
e-mail: keszthelyrk@zala.police.hu



10.

11

12.

13.

14,

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

II. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalénos szabdlyok

A papiralapi dokumentumokrdl torténé elektronikus masolat készitését a Keszthely RK
barmely erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti,
azonban az elektronikus madsolat hitelesitése a Keszthely RK érkeztetd pontjain &s az
tigyfélfogaddsban kézremilkd6 személy részvételével tdrténik.

A masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérs személyek val6sithatjak meg.

A feldolgozési folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt iigykezelési
tevékenységet ellaté személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzd tigykezelbje, illetve
az ugyfélfogadasban kézremiik3d6 személy vesz részt.

Az iratképzd szervhez beérkezo papiralapu killdemények kéziil el kell kiiléniteni a BM utasitds
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatarol szoié 59/2008.
(OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi kdrbe
tartozd iratokat.

Az elektronikus maisolat elkészitése
A mésolatkészitést végz6 erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellaté személy a
papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontdsu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizar6lag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza (részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem).

Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrdl kiilon-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni,

A mésolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus misolat hitelesitése

Az érkeztetd ponton az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelSket az 1.
szamu melléklet tartalmazza.
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15. A Keszthely RK. székhelyén lévS osztdlyokra érkezett, iktataskbteles papiralapu iratokat az
osztilyon torténé érkeztetés ¢€s digitalizalas utdan - egy Ordn beliil - a Keszthely RK.
Segédhivatalaban hitelesités végett be kell mutatni. A Zalaszentgréti Rendérérsre, valamint a
Hévizi Rendérorsre érkezett, iktataskoteles papiralapt iratokat a RendOrérsékén torténd
érkeztetés és digitalizdlds utdan a Rend6rérs parancsnoka, tavollétében a parancsnok-helyettes
hitelesiti.

16. A panasznapon megjelent személyek éltal dtadott iratok esetében a 15. pont alapjan kell eljarni.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megallapitia a papiralaph
dokumentum ¢&s az elektronikus mésolat képi €s tartalmi megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre.

19. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithato, azaz az eredeti papiralapii dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6sége 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
torélni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kdvetden az elektronikus mdasolat hitelesitésére
feljogositott iigykezelé az elektronikus mésolatot, mint bontési mellékletet hitelesiti és befejezi
a postabontasi miiveletet.

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

a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai mérete;

c) amasolatkészitd szervezet és a masolatkészité személy neve;

d) a madsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

e) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és a
verzioszama; '

f) a masolatkészités és a hitelesités idbpontja;

g) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6é személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzdt és az idobélyeg
szolgaltat6tol szarmaz6 idobélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer a 2. szdmu melléklet szerinti a miiszaki dokumentacié szerint biztositja .

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25. A Szabalyzat a kiadé4sat kdvetd harmadik napon 1ép hatalyba.
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A Szabilyzatot a RendOrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhetd médon — kdzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban viltozds kdvetkezik be, mddositasardl és cseréjérdl a
Keszthely RK iratkezelést feliigyeld vezetSje gondoskodik. Az el$zd allapotot a honlapon 10
évig kell megdrizni.

A Szabélyzatot a Zala MRFK Intranet halézatdn a Keszthely RK Kapitanysigi normak anyagai
kozott el kell helyezni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kévetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja az iratkezelésért felligyeld
vezetdt, aki gondoskodik a melléklet modositasarél és honlapon torténéd cseréjérél.

A masolatkészité rendszer miszaki dokumentaci6jaban tértént véltozasrol a Keszthely RK
iratkezelést feliigyeld vezetdje egyeztet a Zala Megyei Rend6r-fokapitinysag
hivatalvezetéjével, indokolt esetben gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérél.
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1.526mu meliéklet a Keszthely RK Mdsolatkészitési

Szabdlyzatdhoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. |Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. |Székely Andrésné |Keszthely RK /Hivatal/ Ugykezelési Csoport csoportvezetd
2. | Toth Katalin Keszthely RK /Hivatal/ Ugykezelési Csoport ligykezeld
3. iﬁiﬁ:sné Kiss Keszthely RK /Hivatal/ Ugykezelési Csoport lgykezeld
t6bb
. munkafolyamatot
4. |Varga Magdolna Keszthely RK /Hivatal ollété ugyviteli
alkalmazott
5, |Dr Gonezlikné 1y o hely RK /Hivatal titkémnd
Bugovics Gyorgyi
6. |Bitto Katalin Keszthely RK /Hivatal titkarnd
7. Iéfng;;; Rébert. Keszthely RK. Zalaszentgréti Rend6ros Orsparancsnok
Féner Csabac. r. . . Orsparancsnok-
8. alezredes Keszthely RK. Zalaszentgr6ti Rendérds helyettes
9. Tamasi Zsolt . Keszthely RK. Hévizi Rendbris Orsparancsnok
alezredes
19, |KamazsinCsabac. |y oy o1 RK. Hévizi Rendéros Grsparancsnok-

r. 6rnagy

helyettes







2. szdmu melléklet a Keszthely RK Mdsolatkészitési Szabdlyzatdhoz

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

1. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezels 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 tovéabbiakban:
maésolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévd papiralapu kiildemények digitalizildsa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizaldsa.

Jelen melléklet a mdsolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdodik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumn fijlba torténik. Az elektronikus masolat a maésolatkészitd
tevékenységét tamogaté informatikai kornyezet bedllitdsdnak megfeleld térhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatt4 alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatisat, a Rendérség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal kerlilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zért, biztonsagos adatbazisba kerillnek letdrolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokk4 konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon tdrténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.



Kzponti adatbdzis,

P 1 Elektronikua masolat RZS arss
ey hitoleshtése, zaradék, alkaim

— slektronikue bblyeged, o mw
Ibbdlyag. malnsdalok ) ]
Hitelestat,
slekironikus micolat

B L pr
Felhasznalok
unkadlomasai

szipndlaara, iktathsra

falajéniott
dokumentummal

iﬁ;{

T

‘—

Erkaztatési azdm
Y kdzzelveld riirden
——

Hitalesttén
kéréna

ik
il

Papiratapd
kiGidemény

RZS Sigrer

nzhannalss
Hitelosltdn.
khrésa

——

Szmannalt dokumentum
cuamlisn postabontéshoz
Nisleslidnre felajdnida

Szkennar

A hitales(tést végzd
szAmitdgépe

1. ébra: Papiralapi iratrél hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINT MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zéradék szbvege,

- elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegz6;

~ iddbélyeg.

A hitelesitési zaradék sztvege - LAz eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —

clhelyezéesre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelSek.

Az elektronikus bélyegzdé biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikéciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgéltaté Zrt. idébélyegzés szolgéltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idopontjat, és az idSbélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintl miiktdése



3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzdé munkadllomésokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikd&dik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizemi k&rnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvéltoztathatatlansdga

A papiralapi  dokumentumokrdl késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megviltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat napl6éallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja €s a miiveletet indit6 felhaszndlé azonositéja.

BiztonsAgi osztalyba sorolads

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciébiztonsagardl sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkdzdkre, termékekre, tovabbad a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekrél szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besoroléasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly






