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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Sarvari Renddrkapitdnysag (a tovabbiakban: renddrkapitanysdg) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a rendérkapitanysaghoz érkezett
papiralapt kiildemények, valamint a Rendoérség {igyintézési tevékenysége soran
keletkezett hiteles papiralapu iratok ( a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIIL. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitdsarol
sz616 3/2017. (1.24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal &sszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysagra érkezd, és a rendorkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a rendorkapitdnysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag ligyintézoi
altal keletkeztetett — kivételi kdrbe nem tartozé — papir alapu dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitdsara keriil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép, vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6él a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6 és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheto
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg-szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A rendodrkapitanysaghoz érkezett, illetve a renddrkapitanysag iigyintézoi altal készitett
papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolatot a renddrkapitanysag barmely, erre a
feladatra kijelolt, iigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az  érkezett papiralapt dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a
rendOrkapitanysadg érkeztetd pontjanak {igykezel6i hitelesitik. A rendérkapitanysag
iigyintézoi altal készitett papiralapti dokumentumrdl készitett elektronikus masolatot a
rendérkapitanysag vezetdje altal erre a munkakori leirasban kijelolt, iligykezeldi
feladatokat ellato személy hitelesiti.

A masolatkészitést tgy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az
elektronikus madsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
végezhetik.

Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2.§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6, erre a feladatra kijelolt, ligykezelési tevékenységet ellatod
személy a papiralapu dokumentumr6l a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekr6l kiilon-kiilén
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralaptt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az iigyinditdshoz, vagy az iligyirat soron
kovetkezd alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetdé pontok ¢és az ligyfélfogadasban részt vevd, elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott tigykezeldket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
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A képi és tartalmi megfelelség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot tor6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

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

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

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg 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 méretei;

C) amasolatkészité szerv megnevezése;

d) amasolatkészité neve;

e) amasolat képi, vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) amasolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) aMasolatkészitési Szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités id6pontja;

i) ahitelesités idépontja;

J) aziranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo

elektronikus bélyegzot és az idobélyegzés-szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

22.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagit az elektronikus bélyegzo,

valamint a Robotzsaru rendszer biztositja, a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabélyzat a kiad4sa napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendorség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhetd modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl a renddrkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatdé vezetdéje a VMRFK
Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak ttjan gondoskodik. Az el6z6
allapotot a honlapon tiz évig kell megorizni.

Amennyiben a hiteles masolat készitésére feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja a
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rendOrkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a VMRFK Hivatala
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak utjan gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

A masolatkészitdé rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozasrol a
rendorkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellato vezetéje a VMRFK Hivatala
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak 1tjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacid cseréjére.

Sarvar, 2018. februar 09.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Pados Ernéné Sarvari Rendérkapitanysag Segédhivatal segédhivatalvezet
2 | Krémer Angéla Sarvari Rendérkapitanysag Segédhivatal iigykezeld
% IF ilop Georgina Sarvari Rendérkapitanysag iigykezeld
4 | Danka Zsofia Sarvari Rendérkapitanysag iigykezeld
5. . , . Sérvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | .. ,,

Finta Sindorné Kozlekedésrendészeti Alosztaly igykezeld
6. Eg;‘ﬁgﬁne Tendli Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly iigykezeld
7. | Kovacs Andrea Sarvafl ) Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly Répcelaki iigykezeld
Renddrors
8. |Kiraly-Nardai Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly iovkezeld
Katalin Igazgatisrendészeti Alosztaly £y
9 | Mérocz Alexandra | Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly iigykezeld
10. |Koltay Janos Zsolt|., , . . . . osztalyvezet6-
c.r.dmagy Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly helyetes
11. | Gradvohlné dr. Bir6| ., , . " e , kiemelt
Timea c.r. Srnagy Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly fnyomoz6
12. |Farkas Katalin| ., , . e . . .
c.r.dmagy Séarvari Rendérkapitanysag Biliniigyi Osztaly fonyomozo
13, |Perge David r. |, . " U, , " ,
hadnagy Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly fényomozo
1. S;siﬁjgsr Patrik cr. Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozd
15. |Illés Balazs cr.|o, . " . , ,
tSrzszhszlos Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozo
16. |Gersei Attila r.|o, .. o . .
Storzsérmester Séarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozd
17. | Piskor Karoly Tibor |, , . i S , technikus
or fotorzszaszlos Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly (biiniigyi)
18. |Varga David r.|., . " e , technikus
t6rzs6rmester Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly (biiniigyi)
19. |Haller Akos r.|., . p o . . " .
hadnagy Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly fényomozo
20. |Szabo Krisztan | o, , . Y e , L
Las716 r. hadnagy Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozotiszt
21. | Ori Zoltan ) ol IR . . . ,
Btorzsérmester Séarvari Rendérkapitanysag Biliniigyi Osztaly nyomozd
22. |Lukacs Veronika r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly fovizseald
féhadnagy Kozlekedésrendészeti Alosztaly &
23. C,Zondor Csaba Sérvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly| . .,
Jozsef (o5 i . P , vizsgalo
. s Kozlekedésrendészeti Alosztaly
f6torzszaszlos
Kranitz Zoltan| o, ., . ,, N o .
28. | Tamas or Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly jérBrvezetd

torzszaszl0s

Kozlekedésrendészeti Alosztaly




y5. | Puklér Szlard | o0 i Renddrkapitinysig ~ Rendészeti  Osztdly |helyszineld s
Jozsef Cr.| .. . o . o
N i Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo
torzszéaszlos

26. |Horvath Gyorgy r. | Sarvari Rendorkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszinel6 és
fotorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalod

27. | Tancsics Krisztian r. | Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszinel6 és
fétorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo

28. |Horvath Péter r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszinel6 és
fotorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald

29. | Guzmics Istvan r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszinel6 és
fétorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo

30. |Gombor Laszl6 r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszinel6 és
fotorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
A masolatkeszités miiszaki feltetelei

|. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezelé 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— az érkeztetés-postabontas folyamata: a bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;

— az iktatas folyamata: a munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével, PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil
tarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek tarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodod technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerveroldali feldolgozas biztositja.
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Kézponti adatbazis,

hitelesitése, zaradek,

] Elektronikus masolat RZS alkalmazés
E@ elektronikus bélyegzs, _____SZever
W W idobslyeg, metaadatok . i

=i

Hitelesitett,
elektronikus masolat

Hitelesités
kérése

\\ Erkeztetési szam
| kézzelvalé rairasa
_

Papiralapu
kildemény

I

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

= Felhasznalok
munkadlloméasai
iz szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kérése

dokumentummal

113

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

1. abra: Papiralaptl iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus méasolat hitelesitésének alkotoelemei:
— ahitelesitési zaradék szovege;

— az elektronikus dokumentum metaadatai;

— az elektronikus bélyegzo;

— azidébélyeg.

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

A metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikustanusitvany-szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés-
szolgaltatd allitja ki. Az idObélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idObélyegzett
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dokumentum lenyomatét, az idébélyegzés idOpontjat, és az id6bélyeget egy iddbélyegzés-
szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

et Mol R
E . elhaszndlo Kiens kérés

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése
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3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikodése

IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikodik, amely biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az éles lizemil kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
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A papiralapt  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

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

A napldadatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a muvelet
iddpontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekr6l szolo 41/2015. (VIL.15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— bizalmassag: 4. osztaly,

— sértetlenség: 4. osztaly,

— rendelkezésre allas: 4, osztaly.
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