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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bacs-Kiskun Megyei
Rendér-fokapitanysag Kisk6rosi Rendérkapitanysag szervezeti elemeihez (a tovabbiakban:
Rendérkapitanysag) érkezett papiralapu kiilldemények hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL
torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus iratta torténo atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Rendorkapitanysag tligyintézdi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsdnak eljardsi rendjét és
muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Rendorkapitanysag teljes személyi allomanyara.

4. A Szabalyzatot kell alkalmazni a Renddrkapitanysaghoz érkezett és a Rendérkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapa dokumentumok
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasa soran.

Il. FOGALMAK

5. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz016 1952. évi Ill. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése, illetve 2018
januar 1-jét kovetden a Polgari Perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény (a
tovabbiakban: Gj Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat szerinti kdzokirat;

C) papiralapu, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése, illetve a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja, illetve 2018. januar
1-jét kovetden a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja szerinti teljes bizonyitd erejii
maganokirat szerinti teljes bizonyit6 erejii maganokirat;

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
$z016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;
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h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

i) 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;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

Az érkezett papiralaptt dokumentumokrol torténd elektronikus madsolat készitését a
Rendorkapitanysag barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd
személye is elvégezheti, azonban az eclektronikus masolat hitelesitése az
Rend6rkapitanysag érkezteté pontjain és az tigyfélfogadasban kdzremiikodé személy
részvételével torténik.

Az ligyintézoi tevékenység soran keletkeztetett papiralapua dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot Iétrehoz6 ligyintézo készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a
Rendorkapitanysag érkezteté pontjanak iigykezel6i hitelesitik.

Az Ugyintéz0 altal készitett papiralapi dokumentumokrol késziilt elektronikus masolatot
az ugyintéz0 szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirasban kijeldlt iigykezel6i
feladatokat ellatd személy - igy kiilondsen eléado, titkarnd, tdbb munkafolyamatot ellatd
igyviteli alkalmazott - hitelesiti.

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

A feldolgozasi folyamatban a méasolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellatd személy, valamint az Erkeztetd pont hitelesitést végzo iigykezeldje,
illetve az tigyfélfogadasban kézremiikodo személy vesz részt.

Az iratképz0 szervhez beérkezé papiralapu killdemények kozil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendoérség Iratkezelési Szabalyzatarol szol6
40/2017. (OT.1.) ORFK utasitas (tovabbiakban ISZ) 129. pontjaban és 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi., maximum 300 dpi.
felbontas, szines pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, tigy a kiildeményekrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel$ rendszerben érkezett papiralapti dokumentum
esetén (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontési adatokhoz, sajat keletkezésii
papiralapt dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az tigyirat soron kovetkezo
alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az Erkeztetd pontokon dolgozé és az tigyfélfogadasban részt vevd, elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatéo meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitaisira nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

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

b) sajat keletkeztetésii papiralapu 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 masolatkészit6 szervezet megnevezése;

b) a masolatkészitd személy neve;
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c) masolat képi egyezéséért felel6s személy neve;

d) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzioszama;

e) a masolatkészités idépontja;

f) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetGsége,

g) apapiralapti dokumentum megnevezése,

h) papiralapa dokumentum fizikai méretei.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a m{iszaki dokumentacié szerint
biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadasat kovetd harmadik napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérol az
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetd gondoskodik. Az el6z6
allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkezteté pont vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az elektronikus
ligyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezet6t, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

srer

elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetd gondoskodik a miiszaki
dokumentacio cseréjérol.

A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Csizovszki LaszIo r. alezredes
rendOrségi tanacsos
kapitanysagvezeto

az elektronikus ligyintézésért és
iratkezelésért felelds szerv vezetdje

Ellenjegyzem:

Marton Attila r. ezredes

gazdasagi renddrfokapitany-helyettes



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. |Lévay Ildiko ka. Hivatal/Segédhivatal segédhiv.vezetd
2. | Polereczki Janosné ka. Hivatal/Segédhivatal iigykezeld
3. | Horvathné Slajko Erika ka. Hivatal/Segédhivatal iigykezeld
4. | Bleszak Gyorgyi ka. Hivatal/Segédhivatal tigykezel
5. ’Sb\znaélrlg;\;:gyme Kelemen Kozlekedésrendészeti Osztaly igykezeld
6. |Szarvas Jozsefr.0rgy. Igazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezetd
7. |Budai Timea ka. Igazgatasrendészeti Osztaly tmfiia.

8. |Litauszki Laszlo c.r.6rgy Igazgatasrendészeti Osztaly foeldado
9. | Borsik Anett r.térm. Igazgatasrendészeti Osztaly eléado
10. |Novak Eva c.r.ftzls. Igazgatasrendészeti Osztaly eléado
11. |Kiss Gergely c.r.form. Igazgatasrendészeti Osztaly eléado
12. | Tari Julianna r.ftzls. Igazgatasrendészeti Osztaly el6ado
13. | Krizsan Pal r.zls. Igazgatasrendészeti Osztaly eléado
14, | To6k Sandor Zoltanné ka. Izsék Rend6rérs (osztaly jogallasu) tmfiia.
15. | dr.Fekecs Dénes r.6rgy. Izsdk Rend6rérs (osztaly jogallasu) orspk.
16. |Kiss Istvan r.orgy. Soltvadkert Rendérdrs Orspk.
17. | Téth Timea ka. Soltvadkert Rendérdrs tmfiia.
18. | Doka Marton r.szds. Kmb. Alosztaly alovez.
19. |Hangya Akos r.szds. Kecel Rend6rors Orspk.
20. |Morvai Monika ka. Kecel Renddrors tmfiia.
21. |Kriskéné Flaisz Erika ka. Biniigyi Osztaly tmfiia.
22. | Ober-Kutyifa Erzsébet ka. Biiniigyi Osztaly tmfiia.
23. | Séanta Ilona ka. Vizsgalati Osztaly tmfiia.
24. |Palinkasné Tusori Marta ka. | Kozrendvédelmi Osztaly tmfiia.
25. |Huszar Attilané ka. Kozlekedésrendészeti Osztaly tmfiia.
26. |Kovacs Krisztina ka. Jarér- és Orszolgalati Alosztaly tmfiia.
27. |Szlanka Gyorgy ka. Titkarsag tmftia,
28. |Priger Judit ka. Titkarsag titkarnd
29. |dr.Klaszko Nikoletta ka. Hivatal kiemelt foelbadd

(alosztalyvezetd)




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld 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.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus mdsolat a maésolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbézisba keriilnek letarolsra.

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

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— idobélyeg.

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 bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansdgat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdo Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idobélyegzés idépontjat és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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NISZ Nemzeti Infokommunikdcids
Szolgaltatd

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése
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Hibara fut azMS
konverter

3.

Tobb 4l

Nem—————P

”

abra— Az RZS Signer rendszerszint{i miikdése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a muvelet
idGpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarél szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrél szol6 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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