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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Lenti Rendérkapitdnysag (a tovabbiakban: Lenti Rk.) Masolatkészitési Szabalyzatdnak
(a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a Lenti Rk-hoz érkezett — kivétel kirébe nem tartozé -
papiralapii  kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapl iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapl dokumentum)
hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok
meghatdrozdsa az elektronikus tligyintézés és a Dbizalmi szolgaltatisok dltalanos
szabdlyairol szolé 2015, évi CCXXIL. tdrvény. az elektronikus iigyintézés
részletszabdlyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet). valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd t&rténé atalakitasarol
sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabélyzat a vonatkozo jogszabalyokkal §sszhangban tartalmazza a Lenti Rk-ra érkezd
¢s a Lenti Rk. Ugyintézéi altal keletkeztetett papiralapii dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabilyzat alapjdn a Lenti Rk-hoz érkezett és a Lenti Rk. ligyintézbi dltal keletkeztetett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznélasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen készitett. azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivaltisara alkalmas elektronikus eszkdz Gtjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papir alapi dokumentumba foglalt adategyiittes:

¢) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus

bélyegzét helyeztek el. és amelynek idSpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltattol

szdrmazo idébélyeg igazolja;

hitelesitési zdradék (..Az eredeti papiralap(i dokumentummal egyezé"): a Korm.

rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany. amely az elektronikus masolat

elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga. amely biztositja a
papiralapti dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

d

T

/) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga. amely szerint az - a

hozza kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivéltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét. de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdtforras. jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese:

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

Cim: 8960 Lenti., Petofi at 16.
Telefon: +36-92-351-004 (BM: 26-59-16); Fax: +36-92-551-895 (BM: 26-59-07)
e-mail: lentirk@ zala.police.hu
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

Az érkezett papiralapi dokumentumokrél elektronikus masolatot a Lenti Rk. barmely
erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet, azonban az
elektronikus masolat hitelesitése a Lenti Rk. érkeztetd pontjan és az ligyfélfogadasban
kozremksdd személy részvételével torténik.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapli dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapii dokumentumot Iétrehozé tigyintéz készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus madsolatot a Lenti Rk.
érkeztetd pontjdnak tigykezeldi hitelesitik.

Az iigyintézd altal készitett papiralap( dokumentumrdl késziilt elektronikus masolat az
ligyintézd szervezeti elem vezet§je 4ltal erre munkakéri leirasban kijelilt ligykezeldi
feladatokat ellatdé személy - igy kiiléndsen titkdrné, tobb munkafolyamatot ellato
tigyviteli alkalmazott - hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az
elektronikus mdsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

Az iratképzO szervhez beérkezd papiralapt kiildemények kozill el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben. valamint a Renddrség Iratkezelési Szabdlyzatarol
szolé  59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében
meghatdrozott kivételi korbe tartoz¢ iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi. maximum 300 dpi felbontast allomanyt készit,

A madsolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

. Kizardlag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes

tartalmat tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kilonallo papiralapl dokumentumot tartalmaz,

Ugy a papiralapi dokumentumokrdl kiilon-kiillon kell az elektronikus mésolatot
elkésziteni.

. A masolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,

ugyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapii dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az iigyirat soron
kivetkezd alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. szami melléklet
tartalmazza.

Az osztilyokra érkezett, iktatasksteles papiralapt iratokat az osztilyon torténd érkeztetés
és digitalizdlds utdn — egy 6ran beliil — a Lenti Rk. érkeztetd pontjan hitelesités végett be
kell mutatni.

. Az ligyintézési tevékenység sordn keletkeztetett papiralapt dokumentumrél készitett

elektronikus masolatot legkésdbb a kovetkezd munkanapon a szervezeti elemhez tartozo,
1. szami melléklet szerinti, hitelesitésre feljogositott személynek hitelesités végett be kell
mutatni.

A panasznapon megjelent személyek altal atadott iratok esetében a 15. pont alapjan kell
eljarni.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megéllapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megteleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
mésolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot tdrdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott személy

a) érkezett papiralap( dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontési
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

b) sajét keletkeztetés(i papiralapd dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
mdsolatot hitelesitési zdradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) a papiralap dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai mérete;

c) a masolatkészitd szervezet elnevezése:

d) a masolatkészitd neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f amasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabdlyzat megnevezése €s a verzidszama;

h) a masolatkészités idopontja: a masolatkészités iddpontja;

i) a hitelesités idépontja;

Jj) az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.



26. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
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az elektronikus masolatot készitd. valamint a hitelesitést végzo személy nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatétol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzd.
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. szam( mellékletben foglalt mlszaki dokumentécioé
szerint biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

. A Szabdlyzat a kiadds napon |ép hatdlyba,

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — béarki szamara elérhetd moédon —
kozzé kell tenni. illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositisardl és
cseréjérdl a Lenti Rk. iratkezelést felligyeld vezet6je gondoskodik. Az el6zé allapotot a
honlapon 10 évig kell megérizni.

A Szabdlyzatot a Lenti Rk. Intranet hdlézatan a szakmai anyagok kozatt el kell helyezni.

. Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas

kovetkezik be, az érkeztetdé pont vezetéje soron kiviil, irdsban tadjékoztatja az
iratkezelésért feliigyeld vezetot, aki gondoskodik a melléklet madositasardl és honlapon
torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentécidjdban tortént valtozasrdl a gazdasagi
megyei rendérfokapitany-helyettes tdjékoztatja a Lenti Rk iratkezelést felligyeld
vezetdjét, aki gondoskodik a muszaki dokumentacio cseréjérsl.



1. szamii melléklet a Lenti Rk. Mdsolatkészitési Szabdlvzatdhoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. |Bekné Szekér Eva |Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysdg | igykezelésvezetd

2. | Pl Margit Zala MRFK / Lenti Renddrkapitdnysédg | igykezel

3. |Rigd Laszléné Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag | titkarné

tobb munkatolyamatot
ellato tigyviteli
alkalmazott

Joosné Belsé Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanység
Aniko / Rendészeti Osztaly

tébb munkafolyamatot
ellato tigyviteli
alkalmazott

Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag

2. |V Tinica / Rendészeti Osztéaly

tobb munkafolyamatot
ellatd tigyviteli
alkalmazott

Csizné Igazi Zala MRFK / Lenti Rend6rkapitdnysdg
Krisztina / Rendészeti Osztaly

t6bb munkafolyamatot
ellaté tigyviteli
alkalmazott

Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag

i engaLEaliane / Blinligyi Osztaly







2. szamil melléklet a Lenti Rk. Mdsolatkészitési Szabdlyzatahoz

Miiszaki dokumentdcio
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrélt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzibja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak,

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

— ¢rkeztetés-postabontds folyamata: bej6vé papiralapi killdemények digitalizaldsa;

~ iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizaldsa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontis folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkennelé6 klienseknél kezdédik, ahol a digitalizdlds szkennecrek
segitségével PDF formitumu fijlba t6rténik. Az elektronikus mésolat a mésolatkészité
tevékenységét tamogaté informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositia az iigyviteli folyamatok timogatasat, a Rendérség
Iratkezelési Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el8allitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet$ zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letdroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az Ugyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aldfrds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonségit a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. &bra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozdsi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolat hitelesitését az RZS Signer modul vegzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemet:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzé;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Mctaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfcleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatahoz sziikséges tanGsitvdnyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvdny szolgaltato dllitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar Iétezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. idObélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzeit dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés iddpontjat, és az idébélyeget egy idObelyegzes szolgéltatod
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli mitkddése
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3.

Atairt PDF

dbra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A misolatkészitést végzé munkasllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver mitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

Az élestizemili kornyezotben a szoftverek biztonségi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansdga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz és id8bélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajét napléalloméannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbdl visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indito felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolds

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarsl szolé 2013, évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécits
eszkdzdkre, termékckre, tovibbad a biztonsagi osztilyba és biztonsigi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekrdl szdlé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
Jjelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4llas: 4, osztaly






