BALATONALMADI RENDORKAPITANYSAG

Jovahagyom:

dr. Linczmayer Laszlo r. alezredes
kapitianysagvezet6

A BALATONALM’AD! R’END('jRKAPITANYSAG
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Verzio: 5.0

2019. majus,, .

Bokrossy Zsuzsanna c. r. 6rnagy
kiemelt f6eloado
elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Cim: 8220 Balatonalmadi, Hadak u. 4-6. 8221 Balatonalmadi,Pf: 46
Telefon: (88) 438-711; Fax: (88) 438-710
E-mail: Bokrossyzs@veszprem.police.hu




VALTOZASKOVETES

Verzio

A valtozas leirasa

Kibocsatva

Hatalyba 1épés

Készitette

1.0

Elso valtozat

2017. augusztus 31.

2017. augusztus 31.

Bokrossy Zsuzsanna
c. r. 6rgy.

2.0

Masolatkészitési
szabalyok
kiterjesztése az
ligyintézés soran
keletkezo
papiralapt iratokra,
1. sz. melléklet
kiegészitésre keriilt

2017. november 15.

2017. december 15.

Bokrossy Zsuzsanna
c. r. 6rgy.

3.0

A Masolatkészitési
Szabalyzat
rendelkez6
részének, valamint
az 1. sz. melléklet
modositasa

2018. februar 09.

2018. februar 15.

Bokrossy Zsuzsanna
c. 1. 6rnagy

4.0

A Masolatkészitési
Szabalyzat
rendelkez6
részének, valamint
1. sz. mellékletének
modositasa

2018. oktdber 2.

2018. oktdber 5.

Bokrossy Zsuzsanna
c. r. érnagy

4.1

1. sz. mellékletének
modositasa

2018. oktober 31.

2018. november 1.

Bokrossy Zsuzsanna
c. r. drnagy

5.0

A Masolatkészitési
Szabalyzat
rendelkez6
részének, valamint
az 1. sz. melléklet
modositasa

2019. majus 10.

2019. majus 10.

Bokrossy Zsuzsanna
c. 1. 6rnagy




PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Balatonalmadi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(atovabbiakban: Szabalyzat) célja a RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapt
kiildemények, valamint a Renddrség tigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papir alapu iratok (tovabba egyiitt: papiralapu dokumentumok) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvet6 és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény,
az elektronikus tgyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat 40/2017.
(XII.29.) ORFK utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a RK-ra érkez6 és az RK
igyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrél hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a RK-hoz érkezett és az RK ligyintézdi altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara kertil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkodz utjan értelmezhet6 adategyiittes, kivéve
a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

d) hitelesitési 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 papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetOségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

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

Az Rk iigyintéz6i altal készitett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintéz6 szervezeti elem vezetdje altal erre kijeldlt tigykezeloi feladatokat ellatd személy
hitelesiti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatardl sz6lo 40/2017.
(XI1. 29.) ORFK utasitas 6. mellékletében meghatarozott kivételi kdrbe tartozo iratokat és az
abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines.pdf. formatumua allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalloé papiralapt dokumentumot tartalmaz, gy
a papiralapt dokumentumrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalaként
keril ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapu dokumentum tartalmi
¢s forgalmi elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi €s tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt itigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben ( a
tovabbiakban Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkezésti papiralapti dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az ligyirat
alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.
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A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészitd szervezet megnevezése;

d) a masolatkészité személy neve;

e) masolat képi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzioszama;
h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idépontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer a 2. szamt melléklet szerinti a miiszaki dokumentacié szerint biztositja.

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2019. majus 10-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kdzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérl a RK
elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az Orszagos Rendor-
fokapitanysag Hivatala utjan 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 kiviil tajékoztatja az
elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot, aki az Veszprémi Megyei
Renddr-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon
torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozasrol a Veszprém
Megyei Rendor-fokapitanysdg Gazdasagi RenddrfOkapitany-helyettese tajékoztatja a
renddrkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét.



1. szamu melléklet

Balatonalmadi Rk-ra érkezett iratok hiteles elektronikus masolat készitésére

feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. | Bokrossy Zsuzsannac. | pie s asitinyi Kozvetlen kiemelt fSeléado
r. 6rgy.
2. Proszt Anna Maria ra. | RK/Kapitanyi kozvetlen iigyintéz6 hivatali
Ugykezel
3. Szabo Lajosné ra. RK/Kapitanyi Kozvetlen (mindsitett
adatkezeld)
4. Odor Zsuzsanna ra. RK/Kapitanyi Kozvetlen Ugykezeld
. oo Ugykezeld
5. | Johanidesz Viktdria | ) piniiayi Osztaly (mindsitett
ra. "
adatkezel6)
6. Boday Andrea ra. RK/Rendészeti Osztaly Ug,yln"tezg
(pénziigyi)
7. . o Ugyviteli
Molnar Ilona ra. RK/Kapitanyi Kozvetlen segédeldadd (HR)
. . Ugyviteli
8. ?Zagenhoffer Beatrix RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédel6ado
' (rendészeti)
9. Benkd Viktoriar. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly . ,,
alosztalyvezetd
alezredes
10. | Czilliné Egyed Ilonar. | RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly szabalysértési
szds. f6eléado

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

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
L Bokrossy Zsuzsanna c. 1. rgy. | RK/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt féeléado
2. Proszt Anna ra. RK/Kapitanyi Kozvetlen ligyintéz6 hivatali
Ugykezeld
3. Szabo Lajosné ra. Rk/ Kapitanyi Kozvetlen (mindsitett
adatkezel§)
4, . RK/Kapitanyi Kdzvetlen Ugyviteli
Molnar Ilona ra. segédeldads (HIR)
5. Stanka Meéria c. r. ry. RK/Kapitanyi Kozvetlen kylyerrylyelt’megelozem
féeldadod
6. | odor Zsuzsanna ra. RK/Kapitanyi Kozvetlen Ugykezeld
7. Kovacs Zoltan c. r. alezredes RK/Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
8. Pozsonyi Akos r. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomoz6 i
alosztalyvezetd
9. Kiss Baldzs Sandor r.hdgy. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomozé
10. | pintér Géabor c. 1. fizls. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomoz6
11 | Remsei Tamas r. ftérm. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomoz6
12. Varga Tamés r.ftérm. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly nyomozé
13. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 Alosztaly

Halmi Zoltan c. r. zls.

nyomozo




14. | Dr. Labbancz Brigitta c. r. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgélati Alosztaly vizsgalati
orgy. alosztalyvezetd
15 | Hartman Beata . szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztly kiemelt fovizsgalo
16. | Kaizer Krisztin c. r. orgy. RK/Biintigyi Osztily/Vizsgalati Alosatily kiemelt f6vizsgalo
17. |Na gy David r.ftérm. RK/Buiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsghlo
18. | Kiss Annamaria c. r. fizls. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgalod
19. Gérdonyi Attila . 1. tzls. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsghlo
RK/Biiniigyi Osztaly Ugykezeld
20| Johanidesz Viktéria ra. (mindsitett
adatkezel§)
21. Papp Csongor c. r. alezr. RK/Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
22. Biiki Zsolt r. szds. RK/Rendészeti Osztaly/Kozrendvédelmi Alosztaly kozrer}dvedeln}l
alosztalyvezetd
23. | Pottendiné Petruska Csillar. RK/Rendészeti Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly | kozlekedésrendészeti
szds. alosztalyvezetd
24 |4 day Andreara. Rk/Rendészeti Osztaly Ug’ym:cez'o
(pénziigyi)
Rk/Rendészeti Osztaly Ugyviteli
25. Varga Doéra ra. segédeldado
(rendészeti)
26| Jahni Zsuzsanna ra. RK/Rendészeti Osztaly Ugykezeld
27 | fides Zoltan r.tzls. RK/Rendészeti Osztaly csoportparancsnok
28. | Csomainé Scheff Adrien c.r. | RK/Rendészeti Osztaly e A
tzls. segédel6ado
29. | Kenéz Tamis c. 1. tzls. RK/Rendészeti Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald
30. | Benké Viktoria c. r. alezr. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezetd
3L | Cyilling Egyed Tlona r. szds. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly s%ab'z'ilysiertem
féel6adod
32. | Csomai Gabor c. 1. szds. RK//Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly s%abfllys’ertem
féeldadod
33. | valler Bernadett r. hdgy. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly engedélyiigyi eldado
RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly | Ugyviteli
34. Wagenhoffer Beatrix ra. segédel6ado
(rendészeti)
35. | Elias Gabor r. ér gy. RK/Balatonkenese Rendorors Srsparancsnok
36. RK/Balatonkenese Rend6rors drsparancsnok

Vagfalvi Attilar. 6rgy.

helyettes




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdacio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitadsanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEOQ) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS Signer
modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd
informatikai kdrnyezet beallitasanak megfelel tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elballitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a
metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

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

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
o hitelesitési zaradék szovege;
o elektronikus dokumentum metaadatai;
o clektronikus bélyegzo;
o id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar Iétezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikddése RZS
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az ¢élestizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga.

A papiralapd  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé ¢s id6bélyeg
biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A naplo
adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja és a
miveletet indit6d felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsdgarol sz6lo 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekr6l szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

e Bizalmassag: 4. osztaly

o  Sértetlenség: 4. osztaly

o Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
19080/4302-999999/2019. id.

O A DOKUNENTUMELEKTRONKUS ALARASSAL HITELESTETT
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