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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Mezoéturi Rendbrkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Mez6tiri Rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo
— papiralapu kiildemények, valamint a Rendorség {iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz60l6 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szo616 3/2017. (1. 24.) BM
utasitds (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szo6lo
40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Mezéturi
Rendodrkapitanysaghoz érkezett és a Mezoéturi Rendorkapitanysag iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralaptt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Mezotiri Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Mezoturi
Rendodrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi 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 papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatads kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz 1tjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralaplt dokumentumba foglalt
adategyiittes;

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu 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 Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozzad kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi
dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek
megismerhetoségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé iigyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus madsolatot létrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé 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 keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

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

A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetosége 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.
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Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén a fOszamhoz vagy az
ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus mésolatot hitelesitési zdradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapii dokumentum megnevezése;

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészit0 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) amaésolatkészité rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) a masolatkészités id6pontja;

i) a hitelesités id6pontja;

J) aziranyadd masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készit személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 4.11 verzidja 2020. junius 3-an 1ép hatalyba.
A Szabalyzat 4.10 verzidja 2020. junius 2. napjan hatalyat veszti.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Mezétari Rendérkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezet6je az MRFK Hivatala
utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kivill, irasban tajékoztatja
a Mez6tari Rendérkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezet6jét, aki az MRFK
Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon térténd cseréjérol.

crer

Masolatkészitési Szabalyzatdnak modosulasat kovetden a Mezéturi Renddrkapitanysag
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetéje az MRFK Hivatala utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacid cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Bajari Attila Mez6turi Rendérkapitanysag Kapitanysagvezetd
2. Kotél Ferenc Mez6tari Rendérkapitanysag Kiemelt f6eldado
3. Katonané Safar Andrea Mez6tari Rendérkapitanysag Ugykezeld (ml?osnett
adatkezeld)
4. Chif Csaba Laszloné Mez6tari Rendérkapitanysag Ugykezelé
5. Magyar Istvanné Mez6tari Rendérkapitanysag Ugyv1tel} sege_d cldado
(hivatali)
6. Gebei Erzsébet Mez6tari Rendérkapitanysag Ugyv1tel1 sege_d cldado
(hivatali)
. o e, Ugyviteli alkalmazott
7. Babec Sandor Mezotari Rendérkapitanysag (informatikus)
R P . s Ugyviteli alkalmazott
8. Dzvonyar Jozsef Mez6tari Rendérkapitanysag (informatikus)
9. Hamar Dezs6 MezGtiri Rendorkapltanysag Biindgyl Megbizott osztalyvezetd
Osztaly
10. | Dajka Imre Mez6thri Rendorkapltanysag Biiniigyi Kiemelt féeléads
Osztaly
11 | Szabé Timea Mezéthri Rendorkagltanysag Biiniigyi Ugyv1tel'1' S?gefieloado
Osztaly (blniigyi)
12. | Patkes Krisztina Mez6turi Rendorkapltanysag Bliniigyi Ugy\{,ltell alkalr‘r’la.zott
Osztaly (binmegel6zési)
13 Téthné Szonda Brigitta Mezotari Rendérkapitanysag Biiniigyi Iskolai biinmegel6zési
" | Katalin Osztaly Nyomoz6 Alosztaly tanacsado
. Mez6tari Renddrkapitanysag Biiniigyi ,
14. | Bisi Albert Osztily Nyomozé Alosztaly Nyomoz6
QA . Mezétiri Renddrkapitanysag Biiniigyi .
15. | Hajos Sandor Tibor Osztély Nyomozé Alosztély Nyomozo
f 1 Mez6tari Renddrkapitanysag Biiniigyi ,
16. | Elek Laszlo Osztaly Nyomoz6 Alosztaly Nyomoz6
. Mez6tari Renddrkapitanysag Buniigyi . .
17. | Gonda Zoltan Osztily Nyomozé Alosztaly Technikus (bliniigyi)
. . Mezotari Rendérkapitanysag Biiniigyi "
18. | Kutich Jozsef Osztily Nyomozo Alosztaly Kutyavezet6
- . Mezétiri Renddrkapitanysag Biiniigyi . .
19. | Dr. Csaki Zoltan Osztly Vizsgdlati Alosztaly Alosztalyvezetd
. Mez6tari Renddrkapitanysag Buniigyi . S
20. | Pelle Zoltan Osztély Vizsgalati Alosztaly Kiemelt f6vizsgalo
. R Mezotari Rendérkapitanysag Biniigyi PR
21. | Molnar Istvan Péter Osztily Vizsglati Alosztaly Fovizsgalo
29 | Juhasz Sandor Mez6tari Renddrkapitanysag Buniigyi Févizsgdld

Osztaly Vizsgalati Alosztaly




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
(o : Mez6tari Renddrkapitanysag Biiniigyi N
23. | Juhaszné Benke Eva Osztily Vizsgilati Alosztaly Vizsgalo
24. | Dr. Sipos Séndor Mez6tiri Rendorkapl?anysag Rendészeti Osztalyvezetd
Osztaly
25. | Tesényi Zsolt Mezéthri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgdlatparancsnok
Osztaly
26. | Adamcsik Nandor MezGttri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgalatparancsnok
Osztaly
27 | Sinka Janos Mezdthri Rendorkaplrtanysag Rendészeti Szolgalatparancsnok
Osztaly
28. | Boda Krisztian Péter Mez6tiri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgalatparancsnok
Osztaly
29. | Molnar Zsolt Mez6thri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgdlatparancsnok
Osztaly
30. | Adamesik Aniké Mez6tiri Rendorkapl?anysag Rendészeti Ugyviteli s’eged.eloado
Osztaly (rendészeti)
31, | Horvathné Busi Gabriclla Mezétiri Rendorkapl?anysag Rendészeti Ugyviteli s?gedf:loado
Osztaly (rendészeti)
. . Mezotari Rendérkapitanysag Rendészeti . "
32. | Szlics Zoltén Osztily Kozrendvédelmi Alosztaly Alosztalyvezetd
Mez6tiri Rendérkapitanysag Rendészeti s
33. | Barnalmre Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly El6add I
X . Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti . .
34. | Soods Imre Péter Osztily Kozrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
. Mezoturi Rendorkapitanysag Rendészeti N .
35. | Guth Tibor Osztily Kézrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
. Mezéturi Rendérkapitanysag Rendészeti S .
36. | Gonda Sandor Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Kérzeti megbizott
, Mez6tiri Renddrkapitanysag Rendészeti I .
37. | Nagy Istvan Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Kérzeti megbizott
i 1a Mezoturi Rendérkapitanysag Rendészeti N .
38. | Burjdn Jénos Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
. Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti -~
39. | Téth Bence Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly JérGrparancsnok
, , Mezotari Rendérkapitanysag Rendészeti o W .
40. | Kovacs Gabor Osztély Kozrendvédelmi Alosztaly Jarérvezetd (gépkocsizo)
. . Mezotari Rendérkapitanysag Rendészeti - W o
41. | Finta Gébor Osztély Kozrendvédelmi Alosztaly Jarérvezetd (gépkocsizd)
g Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti - A
42. | Putnoki Gbor Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly JarGrvezetd
o Mezoturi Rendorkapitanysag Rendészeti P
43. | Magyar Adém Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Jarbrtdrs
Mez6tari Rendérkapitanysag Rendészeti
44. | Benes Gréta Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Csoportparancsnok
Szabalysértési E16készité Csoport
Mez6tiri Renddrkapitanysag Rendészeti
45. | Gyenge David Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Segédeldadod
Szabalysértési E16készité Csoport
Mez6tari Renddrkapitanysag Rendészeti
46. | Schuszter Evelin Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Jaror (szabalysértési)

Szabalysértési El6készitd Csoport
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61. | Varga Jozsef Mez6tggzl;ig(ﬁéfsgigngzi%éizﬁgészeti Jarérvezetd (gépkocsizo)
62. | Szabo Karoly MeZétg?;‘;‘y“?éﬁfgvig“gi% (,izrrfészeti Jarérvezetd (gépkocsizo)
63. | Szegd Zoltan M626tg?;:;;?éfﬁgggii%gg?jégzeti Jar6rvezetd (gépkocsizo)
Ve Rendinidnsis e |
e

66. | Takdcs Attila Mezatg?ﬁ?‘?gﬁgvigngfn% (frzlrfészeti Tarér

67. | Herceg Lajos Mez6tari Renddrkapitanysag Rendészeti Jaror

Osztaly Turkevei Rend6rors




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo 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-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalésa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

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 bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

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

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéaciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idObélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. 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 id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizem{i kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapl  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kdvetelményekrol sz616 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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