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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Balatonalmadi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(atovabbiakban: Szabalyzat) célja a RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapa
kiildemények, valamint a Rendérség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papir alapu iratok (tovabba egyiitt: papiralapi dokumentumok) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézes és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. torvény,
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szo6lo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat 40/2017.
(X11.29.) ORFK utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a RK-ra érkezo és az RK
ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrodl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a RK-hoz érkezett és az RK iigyintézdi altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FocALMAK

A Szabalyzat vonatkozéasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumroél a Szabélyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszko6z itjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve
a papiralapu dokumentumba foglalt adategyittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti 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 papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — 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 Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

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

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

A RK-hoz érkezett papiralapu dokumentumokrol elektronikus masolatot az RK barmely erre
a feladatra kijelolt iigykezelési feladatot ellatoé személye készithet.

Az Rk ligyintézdi altal készitett papiralapu dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az
ligyintéz6 szervezeti elem vezetdje altal erre kijeldlt tigykezeldi feladatokat ellatdé személy
hitelesiti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralaptl kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 40/2017.
(XI1. 29.) ORFK utasitas 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat és az
abban foglaltaknak megfelelen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo6 erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatoé személy a
papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines .pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapt dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiilldemény t6bb kiilonallo papiralapt dokumentumot tartalmaz, ugy
a papiralapu dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalaként
kertl ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
és forgalmi elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben ( a
tovabbiakban Robotzsaru rendszer) érkezett papiralaptt dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapti dokumentum esetén a f0szamhoz vagy az ligyirat
alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapii dokumentum fizikai méretei,

€) amasolatkészit6 szervezet megnevezése;

d) a masolatkészité személy neve;

e) masolat képi egyezéséért felel6s személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezeése;

g) amasolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzidoszama,
h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

j) aziranyado masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer a 2. szamu melléklet szerinti a miiszaki dokumentacio szerint biztositja.

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2018. oktober 5-én 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —ko6zzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositdsardl és cseréjérol a RK
elektronikus {igyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az Orszagos Rendor-
fokapitanysdg Hivatala tjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kivill tajékoztatja az
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt, aki az Veszprémi Megyei
Rendér-foékapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a melléklet mddositasar6l és honlapon
torténd cseréjérol.

crcr

Megyei Rendor-fokapitanysag Gazdasagi RendoOrfokapitdny-helyettese tajékoztatja a
rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét.



1. szamu melléklet

Balatonalmadi Rk-ra érkezett iratok hiteles elektronikus masolat készitésére

feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
L Bc?ykrossy Zsuzsannac. RK/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt foel6adod
r. 6rgy.
2. Proszt Anna Maria ka. | RK/Kapitanyi kozvetlen féeléado
tobb
3. Szabo Lajosné ka. RK/Kapitanyi Kozvetlen mu,nlfa"folygma}tot
ellato iigyviteli
alkalmazott
4. Odor Zsuzsanna mv. | RK/Kapitanyi Kozvetlen munkavallalo
tobb
5. Johanidesz Viktoria e , munkafolyamatot
ka. RK/ Biiniigyi Osztly ellit6 tgyviteli
alkalmazott
6. Boday Andrea ka. RK/Rendészeti Osztaly féeléado
7. Molnar Ilona ka. RK/Kapitanyi Kozvetlen eléado
tobb
8. Wagenhoffer Beatrix RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly mu,n Iquolygma}tot
ka. ellato tgyviteli
alkalmazott
9. Benké Viktoria r. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly . .
alosztalyvezetd
alezredes
10. |Czilliné Egyed Ilona r. | RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly szabalysértési
szds. féeldado

Balatonalmadi Rk. tigyintézdi altal készitett papiralapu dokumentumrol készitett
hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakore

L Bokrossy Zsuzsanna c. r. 6rgy. | RK/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt foeldado

2. Proszt Anna ka. RK/Kapitanyi Kozvetlen eléado

3. ST S tobb munkaf. ellatd

Szabo Lajosné ka. Rk/ Kapitanyi Kozvetlen iigyviteli alkalmazott

4. Molnar Ilona ka. RK/Kapitanyi Kozvetlen clado

5. Stanka Méria c. . ray. RK/Kapitanyi Kozvetlen k}en}elt Vrnegelozem
foeloado

6. | Odor Zsuzsanna mv. RK/Kapitanyi Kozvetlen munkavallalo

7. Kovacs Zoltan c. r. alezredes RK/Biiniigyi Osztily osztalyvezetd

8. Pozsonyi Akos r. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomozd )
alosztalyvezetd

2. Thasz Lajos Daniel r.thdgy. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztly kiemelt fényomozo

10. | Kiss Balazs Sandor r.h dgy. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly nyomozb

11, | juhasz Bri gitta . 1. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly nyomozb

12. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly

Pintér Gabor c. r. ftzls.

nyomozd




13. | Remsei Tamas r. ft6rm. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly nyomozb
14. Varga Tamés r.ft6rm. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly nyomozé
15. | Halmi Zoltan c. 1. zls. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomozé
16. | Dr. Labbancz Brigittac. r. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgalati
orgy. alosztalyvezetd
17. | Flaisz Renéta c. . orgy. RK/Biiniigyi Osztély/Vizsgalati Alosztaly kiemelt fovizsgalo
18 | Kovécs Zoltanné r. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgdlati Alosztély kiemelt févizsgald
19 | Kaizer Krisztin c. . orgy. RK/Biiniigyi Osztdly/Vizsgalati Alosztaly kiemelt fovizsgalo
20. Nagy David r.ft6rm. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsghlé
21. | Kiss Annaméria c. r. ftzls. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgalé
22. Gérdonyi Attila c. r. tzls. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsghld
23. Vallyonné Sipos Eva ka. RK/Biiniigyi Osztaly eléado
24. | Johanidesz Viktoria ka. RK/Biiniigyi Osztaly to bb mupkaf. elléto
iigyviteli alkalmazott
25. Papp Csongor c. r. alezr. RK/Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
26. | Biiki Zsolt r. szds. RK/Rendészeti Osztaly/Kodzrendvédelmi Alosztaly kozrer}dvedelrr”n
alosztalyvezet
27. | Pottendiné Petruska Csilla r. RK/Rendészeti Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly | kozlekedésrendészeti
szds. alosztalyvezetd
28. |gg day Andrea ka. Rk/Rendészeti Osztaly fBeldads
Rk/Rendészeti Osztaly tobb
29. Varga Dora ka. mu’n I,(a.fOIyamtht
ellaté tgyviteli
alkalmazott
30 | Jahni Zsuzsanna ka. RK/Rendészeti Osztily eléado
31 | Bdes Zoltan r.tzls. RK/Rendészeti Osztaly csoportparancsnok
32. | Csomainé Scheff Adrien c. r. RK/Rendészeti Osztaly 1 an 1x
tzls. segédel6ado
33. | Kenéz Tamas c. 1. tzls. RK/Rendészeti Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald
34. | Benké Viktoria c. 1. alezr. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezetd
35 | Cyilling Egyed Tlona r. szds. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly s'z'abr:cllys,ertes1
féeléado
36. | Csomai Gabor c. r. szds. RK//Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly s%abr:cllys'ertey
foeldado
37. | valler Bernadett r.hd av. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly engedélyiigyi el6adé
RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly | tobb
38. Wiagenhoffer Beatrix ka. mu,n I,(&T.fOIya.‘me}tOt
ellato iigyviteli
alkalmazott
39. | Elias Géabor r. bray. RK/Balatonkenese Rendérors Srsparancsnok
40. RK/Balatonkenese Rendérors Orsparancsnok

Vagfalvi Attila r. szds.

helyettes




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasdnak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzioja (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.

Papiralap dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
o ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
e iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu f4jlba torténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészitd tevékenységét tamogatd
informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapti iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintti feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdoelemei:
o hitelesitési zaradék szovege;

e elektronikus dokumentum metaadatai;
o clektronikus bélyegzo;
e idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosénak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tantisitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatod Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az idébélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mikodése RZS
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élestizemii kdrnyezetben 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 bélyegzo 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 miivelet id6pontja és a
miveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

o Bizalmassag: 4. osztaly

o Sértetlenség: 4. osztaly

e Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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