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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Lenti Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Lenti RK.) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Lenti Rk-hoz érkezett — kivétel korébe nem tartozo -
papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyair6l szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus irattad torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017.
(X11.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Lenti Rk-ra érkezo
és a Lenti Rk. iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Lenti Rk-hoz érkezett és a Lenti Rk. igyintézdi altal keletkeztetett
- kivételi korbe nem tartozo - papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt 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 madsolat: valamely papir alapt dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfelelden készitett, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papir alapti dokumentumba foglalt adategyfittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd"): 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 - joghatds kivaltdsa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

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

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

Cim: 8960 Lenti, Pet6fi ut 16.
Telefon: +36-92-351-004 (BM: 26-59-16); Fax: +36-92-551-895 (BM: 26-59-07)
e-mail: lentirk@zala.police.hu
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A papiralaptt dokumentumokrdl - az érkezett, valamint a hivatali mikodés soran
keletkeztetett - torténd elektronikus maésolat készitését a Lenti RK. barmely erre a
feladatra munkakori leirasban kijeldlt ligyintéz6i, ligykezelési tevékenységet ellatd
személye készithet.

A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet ugy kell kialakitani, hogy a masolatkészités
folyamata garantalja a masolat teljes képi és tartalmi megfelelését.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt iigyintézoi,
ugykezelési tevékenységet ellatdé személyek, valamint a Szabalyzat 1. sz. mellékletében
megjelolt személyek, illetve az ligyfélfogadasban kozremiikodo személyek vesznek részt.

Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2.§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. szamu mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapti dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus madsolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapu dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az ligyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. szamti melléklet
tartalmazza.

A Lenti RK. érkeztetd pontjara érkezett papiralapii dokumentumrol késziilt elektronikus
masolatot a Renddrkapitanysag érkeztetd pontjanak iigykezeldi hitelesitik.
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. A Rendoérkapitanysag szervezeti elemeihez érkezett, valamint a szervezeti elemeinél a
hivatali mikodés, iigyintézési tevékenység soran  keletkeztetett papiralapt
dokumentumrdl készitett elektronikus masolatot az ligyintéz6 szervezeti elem vezetGje
altal munkakori leirasban hitelesitésre feljogositott iligyintézdi, ligykezel6i feladatokat
ellato személy hitelesiti.

A panasznapon megjelent személyek altal atadott iratok esetében a 16. pont alapjan kell
eljarni.

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

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kell ellendrizni.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személyek

a) érkezett papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesitik és befejezik a postabontasi miiveletet.

b) sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesitik.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapu dokumentum fizikai mérete;

c) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészito neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s a verzidszama,
h) a masolatkészités idépontja; a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzo személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. szamu mellékletben foglalt miiszaki dokumentaciod
szerint biztositja.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napon Iép hatlyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérél a Lenti RK. iratkezelést feliigyel6 vezetje gondoskodik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.

A Szabélyzatot a Lenti RK. Intranet halozatan a szakmai anyagok kozott el kell helyezni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetot, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd
cseréjérol.

crer

megyei rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a Lenti Rk. iratkezelést feliigyeld
vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.



1. szamu melléklet a Lenti Rk. Masolatkészitési Szabalyzatdhoz

3.3 verzio

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
dr. Farkas Tibor . . NS S .
1. r alezredes Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag | kapitanysagvezetd
2, ﬁzkne SzekérEva | 7 1o MRFK / Lenti Rendérkapitanysdg | igykezeld
3. |Pal Margit ria. Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag | tigykezel6
4. |Rigo Laszloné ria. | Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag | ligykezeld
5 Joosné Belso Aniko | Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / iovkezeld
| ria. Rendészeti Osztaly gy
, . Zala MRFK / Lenti Rend6rkapitanysag / | .. .
6. |Varga Timea ria. Rendészeti Osztaly igykezeld
7 Csizné Igazi Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / iovkezeld
" | Krisztina ria. Rendészeti Osztaly £y
8. | Varga Zoltanné ria. | 2218 MRFK / Lenti Rendbrkapitdnysag / | 0 1 0 e15
Biiniigyi Osztaly
9. |Danyi Jozsefria. Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag | iigyintéz6 (hivatali)
Voros Laszlo . . i . y 1n 1
10. c.r. alezredes Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag | kiemelt féeldado
11. S1m0{1 Agr}es , Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag | segédeléado
C. 1. torzszaszlos
12. | T6th Sandor ria. Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag | f6iigyintézé (IT)
Nagyné Valérian . . e iigyviteli alkalmazott
13. Timea munkavéllalé Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag (M)
14, H(?'mnger Janos Zaylyla"MRFK / Pentl Rendérkapitanysag / osztalyvezetd
r. Ornagy Biniigyi Osztaly
15 dr. Devecz Laszl6 | Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / | nyomozo
" | c.r. alezredes Biiniigyi Osztaly alosztalyvezet6
16 Horvath Anita Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / | vizsgalati
" |r. 6rnagy Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
Szente Richard Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / ,
17. P . nNyomozo
r. hadnagy Biiniigyi Osztaly
Magyarics Csaba Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / ,
18. oo . 1 e , nyomozd
c. r. f0torzszaszlos | Blinligyi Osztaly
Kaszas Krisztian Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / .
19. L o , nyomozd
1. zaszlos Biiniigyi Osztaly
Simon Péter Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / ,
20. s PRI . nyomozo
1. fotdrzsérmester | Biliniigyi Osztaly
Borovics Réka Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag/ | . .,
21. vizsgald

r. f6tOrzsOrmester

Biiniigyi Osztaly




Maté Jozsef Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / | . .,
22. - - o , vizsgald
c. 1. f0tdrzszaszlos | Bliniigyi Osztaly
Maréti Odén Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / .
23. o . csoportvezetd
c. r. alezredes Biiniigyi Osztaly
o4, Beko ”P.e?ter o Zerlrla"MI.{FK / ’Lentl Renddrkapitanysag / technikus
c. r. f6torzszaszlos | Bliniigyi Osztaly
o5 Polgaf I”(rlsztrlan’ Z%IaﬂMRFK / yentl Rendérkapitanysag / technikus
c. 1. f0tdrzszaszlos | Biniigyi Osztaly
26 Koronczi Miklés Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / osztalvvezetd
" |r. alezredes Rendészeti Osztaly v
97 Grof Janos Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / | korzeti megbizotti
" |r. alezredes Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
28 Bazsika Tibor Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / |jaror- és 6rszolgalati
" |r. 6rnagy Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Nedelk6 Janos Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / | hatarrendészeti
29. ,, S , . p
r. rnagy Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
30 Komlati Beatrix Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / | kozlekedésrendészeti
" |r. Ornagy Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Kovacs Laszlo Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag/ | ., .,
31. L , eldado 1.
r. hadnagy Rendészeti Osztaly
Vid Laszlo Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / | igazgatasrendészeti
32. S . p
c. r. alezredes Rendészeti Osztaly csoportvezetd
Burinda Zsolt Zala MRFK / Lenti Rendérkapitanysag / | ., 1, .,
33. c. r. alezredes Rendészeti Osztaly fGeloado
34 Nagy C?yula Zala MRHK / Le’ntl Rendérkapitanysag / foeléads
c. 1. szazados Rendészeti Osztaly
35 Bek Adrlenn Zala MRFK / Le’ntl Rendérkapitanysag / Kiemelt féeléads
r. szazados Rendészeti Osztaly

Kovacsné Csanyi

Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag /

36. tha Dlﬁma C.T. Rendészeti Osztaly segédeldadd
fotorzsérmester
37 Kiss Istvan Zsolt Zala MRFK / Lenti Renddrkapitanysag / vizsedld
" |c. r. fotorzszaszlos | Rendészeti Osztaly &
Mesics Ildiko Zala MRFK / Lenti Rendorkapitanysag/ | ., , .
38. jarérvezetd

C. I. tOrzszaszlos

Rendészeti Osztaly




2. szamu melléklet a Lenti Rk. Masolatkészitési Szabalyzatdihoz
3.3 verzio

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezel6 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 dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamatdban targyalja.

Il. 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 kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, meta adatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a meta adatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

—| Elekironikus masolat RZS alkalmazas
——=! hitelesitése, zaradék,
:@ elektronikus bélyegzs, Szerver
—_ W'\ idobélyeg, metaadatok —

"‘E - : . =£%

Hitelesitett,
elektronikus méasolat

Felhasznalok
munkaéllomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

N -
// N, Erkeztetési szam

f | kézzelvalé rairasa
—_—

Papiralapu
kildemény

Hitelesités
kérése

RZS Signer

Dokumentum

szkennelése

Hitelesités
kérése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitogépe

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

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum meta adatai;

— elektronikus bélyegzo;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miitkodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapii  dokumentumokrél  késziilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat naploéallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl szoldo 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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