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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Ko0szegi Renddrkapitanysag (tovabbiakban: Kapitanysag) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Kapitanysaghoz érkezett papiralapt
kiildemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus
iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torvény, az az elektronikus tgyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016.
(XIL.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet), valamint a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM utasités
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal &sszhangban tartalmazza az Kapitdnysagra
érkez6 és a Kapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumro6l hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Kapitanysaghoz érkezett és a Kapitanysag ligyintézdi altal
keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus
iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

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

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

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

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneré6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

5. A Kapitanysaghoz érkezett, illetve a Kapitanysag ligyintéz6i altal készitett papiralapu
dokumentumokrdl torténd elektronikus masolat készitését a Kapitanysag barmely erre a
feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatoé személye is elvégezheti, ezt kovetéen az
elektronikus masolat hitelesitése a Kapitanysag érkezteté pontjain és az ligyfélfogadasban
kozremitkodd személy részvételével torténik.

6. A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valésithatjak meg.

7. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési
tevékenységet ellatdo személy, valamint az érkezteté pont hitelesitését végzo ligykezeldje,
illetve az tigyfélfogadasban kdzremiikodo személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdésében, valamint a Rendoérség Iratkezelési Szabalyzatarol szold
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjdban ¢és 5. szamu mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végz6 személy a papiralapu dokumentumokrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

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

13. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralaptt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapt dokumentum esetén az {igyinditashoz, vagy az iigyirat soron
kovetkezd alszamahoz csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

17. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmai megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy
a) érkezett papiralaptt dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet;
b) sajat keletkeztetésii papiralaptt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

20. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelds személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

0) a masolatkészit6 szabalyzat megnevezése és verzidoszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités id6pontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyegzés-szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglal miszaki feltételek
szerint.



IV. ZARO RENDELKEZESEK
23. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté médon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérol az
a Koészegi Rendodrkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatd vezetdje a VMRFK
Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak ttjin gondoskodik. Az elézd
allapotot a honlapon 10 évi kell megoérizni.

25. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolat készitésére feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irasban
tajékoztatja a Készegi Rendorkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki
a VMRFK Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak utjan gondoskodik
a melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

cpey

RendGrkapitanysag iratkezelésenek feligyeletét ellato vezetje a VMRFK Hivatala
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacid cseréjérol.

Készeg, 2018. februar 2.



3.

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

szamu melléklet

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1 g‘g}r Imre c. . Készeg Rk Biiki Rendordrs Korzeti Megbizotti Csoport | csoportvezetd
Balint Péter r.|,, ., P , osztalyvezeto-
alezredes Koészeg Rk Biiniigyi Osztaly helyettes
Becker Krisztina [ Készeg Rk Segédhivatal tigykezel6
Bodorkés Balazs [ Készeg Rk Rendészeti Osztily Kozrendvédelmi és Kbrzeti meabizott
4, r. zIs. Kozlekedésrendészeti Alosztaly £
5. Boénya Jozsefné Készeg Rk Biiniigyi Osztaly ligykezeld
Csanyi Konrad c. Készeg Rk Biiniigyi Osztaly nyomozo
6. r. ftzls.
Csukovics Csaba,, , g . . .
- ¢ alezredes Készeg Rk Rendészeti Osztaly osztalyvezeto
Fatalin Robert c. r. | Készeg Rk Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi és Kbrzeti meebizoft
8. ftzls. Kozlekedésrendészeti Alosztaly £
lfersh Szilérd ¢. Készeg Rk Biiki Renddrors fonyomozo
9. orgy.
10 g;lr; g6 Zsolt ¢ r. Készeg Rk Biiki Renddrdrs Korzeti Megbizotti Csoport | kdrzeti megbizott
Hajgato Zsoltc. 1., , e . " .
1. |éray. Készeg Rk Biiniigyi Osztaly fényomozd
Horvathné Koévari | Készeg Rk Rendészeti  Osztaly — Szabalysértési seoédeléads
12. | Eszter c.r. ftorm. | El6készité Csoport £
Hudak Judit c. r.[Készeg Rk Rendészeti Osztaly Szabalysértési seoédeldado
13, |tzls. El6készitd Csoport £
Katondné Varga|,, ., .. ,,
14, |Kinga Készeg Rk ligykezel6
Kupi-Czethofer Készeg Rk Rendészeti Osztaly Igazgatasrendészeti iovkezeld
15. | Ménika Alosztaly £y
Laszlo Violetta r.[Kdszeg Rk Rendészeti Osztaly Igazgatasrendészeti |referens
16. |tzls. Alosztaly (idegenrendészeti)
17. |Lebar Eva Koészeg Rk Segédhivatal igykezeld
Lévai Tamaés c. . Készeg Rk Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
18. [ftzls. parancsnok
Lokotar Szabolcs |, , e . ,
19 lcr fzls. Készeg Rk Biiniigyi Osztaly nyomozo
Lorincz ~Attila r Készeg Rk Biiki Renddrors Orsparancsnok
20. |alezredes
Magyar Zsolt c. r.|K6szeg Rk Rendészeti Osztidly Kozrendvédelmi és Kérzeti megbizott
21, |tzls. Kozlekedésrendészeti Alosztaly £
59 ?:I(;lr(n Tamds . Készeg Rk Biiki Renddrdrs Korzeti Megbizotti Csoport | korzeti megbizott
Maxim LészI6 . Készeg Rk Biiniigyi Osztal osztalyvezetd
23. |alezredes £ gy y v
Mayer Istvan | Készeg Rk Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi és Kérzeti megbizott
24. | Lajosr. ftérm. Kozlekedésrendészeti Alosztaly £




Merucza Kalman

Készeg Rk Biiki Renddrdrs Korzeti Megbizotti Csoport

korzeti megbizott

25. |r.zls.
Nagy Miklos c. r.[Kdszeg Rk Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi és alosztalvvezetd
26. |alezredes Kozlekedésrendészeti Alosztaly v
Németh Anita [Kdészeg Rk Rendészeti Osztaly  Szabalysértési csoportparancsnok
2. |Maria r. tzs. | Elékészitd Csoport portp
Németh Tamas .|, , . , szolgalatiranyito
)8 |ftzls. Kd&szeg Rk Rendészeti Osztaly parancsnok
29. |Németh Tiinde Koészeg Rk Rendészeti Osztaly igykezeld
30. E;ls(a Rébert c. r. Készeg Rk Biiki Renddrors nyomozo
Ori Norbert r. tzls. | Készeg Rk Rendészeti Osztaly szolgdlatiranyitd
31. parancsnok
Polgar Gydngyi c.|Készeg Rk Rendészeti Osztdly Igazgatasrendészeti alosztélvvezets
32. |[r.alezredes Alosztaly v
33, E:ﬁ?n Mihdly c. r. Koészeg Rk Biiki Renddrors nyomozo
Sardi Erika c. r.|,,, L . szolgalatiranyito
31 |fizls. Készeg Rk Rendészeti Osztaly parancsnok
Savanyo Ferenc r.[Kdszeg Rk Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi és vizsgalé (baleseti)
35. |tzls. Kozlekedésrendészeti Alosztaly 5
Sorosné Nazar| ., , humanigazgatasi
36, |Krisztinaktjy. | <0578 RK figyintézs
Stipkovits Balazs|,, e . kiemelt
37. |c.r. éray Készeg Rk Biiniigyi Osztaly f8nyomozé
Szabadkai Imre . kmb
38. |tzls.
39 ?_é?:o Ferenc c. r. Készeg Rk Biiki Rendérérs Korzeti Megbizotti Csoport | kdrzeti megbizott
Szabo Gyorgy t. Készeg Rk Rendészeti Osztdly szolgalatiranyito
40. | zls. parancsnok
Sztanik Krisztian | Készeg Rk Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi és Kérzeti mesbizott
41. |c.r. ftzls. Kozlekedésrendészeti Alosztaly £
Takacs Monika r. Készeg Rk Rendészeti Osztaly szolgélatiranyitd
42, |tzls. parancsnok
43, (,)T:;;CS Zoltén c. r. Készeg Rk Biiniligyi Osztaly nyomozo
44, ;I]—gg;r Nora . Kd&szeg Rk Biiniigyi Osztaly nyomozo
45, Ffl;((j)gt;};/ Barbara r. Készeg Rk Biiniigyi Osztaly nyomozo
Varga Gerg6 c. r.|Kdszeg Rk Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi és Kbrzeti meebizoft
46. [torm. Kozlekedésrendészeti Alosztaly &
Varga Zsolt r.[Kdszeg Rk Rendészeti Osztaly Hatarrendészeti alosztalvvezetd
47. |szds. Alosztaly v
48. | Varju lldiko Készeg Rk Biiki Renddrors ligykezeld
Vidané Szanyi Koészeg Rk Biiniigyi Osztaly nyomozo

49.

Natalia c. r. szds.




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltetelei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru Neo integralt ligyviteli, iigyfeldolgozo6 és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakba: RZs Neo) képes hiteles elektronikus masolat készitésére a RZs Signer
modul segitségével.

Az informatikai megoldas 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:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

- iktatdas folyamata: munkafolyamat soran keletkezett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Kozponti adatbazis,
RZS alkalmazas

—! hitelesitése, zaradék,
=@ elektronikus bélyegzs, szerver
A W idsbélyeg, metaadatok —

=i

Hitelesitett,
elektronikus masolat

Felhasznalok
munkadlloméasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kerese dokumentummal

] Elektronikus masolat

\ Erkeztetési szam

1 kézzelvalé rairasa

= | Hielesités
= Kérése

RZS Signer

Papiralapt
killdemény

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata



II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RZs Neo
rendszer végzi a RZs Signer modul segitségével.

A RZs Neo rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatésat, a Renddrség Iratkezelési
szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZs
Neo rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

A RZs Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

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

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését a RZs Signer modul végzi.

Az elektronikus hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagta.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg at igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar Iétezett. az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatdé Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idébélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.



RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

RZS NEO|Feldolgozo $zerver

Aldirando Alirt

Id6bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum
v
< [l
| |
I |
| |
> | |
Elektronikus bélyegzd tanusitds |
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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3. abra: Az RZS Signer rendszerszintli miikodése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A maésolatkészitést végzéd munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkddik, ami biztositja au elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokr6l  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

Naplozas
A RZs Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrél szoldo 41/2015. (VILL15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allds: 4. osztaly



		26-4240
	2018-03-22T14:50:30+0100
	9730 Kőszeg, Rómer Flóris u. 8.
	Kiadmányozta Stubán Tamás r. ezds Saját kezűleg




