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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Balatonalmadi Rendérkapitanység (a tovdbbiakban: RK) Mésolatkészitési Szabalyzatdnak
(a tovébbiakban: Szabdlyzat) célja a RK-hoz érkezett - kivételi korbe nem tartoz6 — papiralapt
kiildemények, valamint a Rendfrség tigyintézési tevékenysége sordn keletkeztetett hiteles
papir alapi iratok (tovébbé egyiitt: papiralapii dokumentumok) hiteles elektronikus irattd
t8rténd dtalakitdsdra vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatérozisa az elektronikus
iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalénos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. torvény,
az elektronikus ligyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papfralapu kiildemények elektronikus irattd térténd
ftalakitésardl sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitds, valamint az Iratkezelési Szabélyzat 40/2017.
(XI1.29.) ORFK utasités rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabdlyokkal 6sszhangban tartalmazza a RK-ra érkez6 és az RK
Ugyintéz6i éltal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat
atalakitdsdnak eljardsi rendjét €s miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjdn a RK-hoz érkezett és az RK Uigyintézdi 4ltal keletkeztetett papiralapi
dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdséra keriil sor.

II. FOGALMAK

A Szabidlyzat vonatkozaséban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szémadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszk{z felhasznéldsdval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak megfelel6en
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezb, és a kiilon jogszabdlyban meghatirozott
joghatds kivéltdséra alkalmas elektronikus eszkz Gtjén értelmezhet adategylittes, kivéve
a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus
bélyegzbt helyeztek el, és amelynek iddpontjdt mindsitett id6bélyeg szolgaltatdtol
szérmazé id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papfralapi dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett &llomény, amely az elektronikus médsolat
elvélaszthatatian részét képezi,

e) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum — joghatés kivaltisa szempontjdb6l lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatis
kivaltisa szempontjdbél lényeges tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

g) maésolatkészitd rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforrés, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tirolt dokumentumot lefr6 ismertetd adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalénos szabélyok

A RK-hoz érkezett papiralapt dokumentumokrél elektronikus mésolatot az RK birmely etre
a feladatra kijeldlt Gigykezelési feladatot ell&té személye készithet.

Az Rk ligyintéz6i éltal készitett papiralapi dokumentumrd] késziilt elektronikus mésolatot az
lgyintézd szervezeti elem vezetdje 4ltal erre kijelslt ligykezel6i feladatokat ellété személy
hitelesfti.

Az clektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Az iratképz8 szervhez beérkezd papiralapfi killdemények kéziil el kell killéniteni a BM
utasftds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabélyzatir6l sz616 40/2017.
(X1II. 29.) ORFK utasités 6. mellékletében meghatérozott kivételi korbe tartozé iratokat és az
abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az elektronikus mdsolat elkészitése

A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelolt Gigykezelési tevékenységet ellaté személy a
papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontési, szines.pdf. formétumd dlloményt készit.

A maésolatkészités sorén a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizdrélag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmét tartalmazza, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilén4ilé papiralapti dokumentumot tartalmaz, Ggy
a papiralapi dokumentumré! kiil6n-kiilon kell az elektronikus mdsolatot elkésziteni.

A miésolatkészitést végz6 személy megéllapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus
mésolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalaként
kerdll ellendrzésre.

A miésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapli dokumentum és az elektronikus mésolat
képi ¢és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
és forgalmi elemeinek megismerhet&sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi &s tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

Sikeres maésolatkészités esetén a mésolatkészitést végz0d az elektronikus mdsolatot a
Robotzsaru integrélt figyviteli, figyfeldolgozé &s elektronikus iratkezeld rendszerben ( a
tovabbiakban Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontési
adatokhoz, sajét keletkezésii papiralapti dokumentum esetén a fiszdmhoz vagy az {ligyirat
alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.
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A Robotzsaru rendszer a hitelesités sordn az elektronikus mésolatot hitelesitési zéradékkal
l4tja el, és az elektronikus mésolathoz az alébbi metaadatokat rendeli:
a) apapiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) amésolatkész{td szervezet megnevezése;

d) a mésolatkészitd személy neve;

¢) miésolat képi egyezéséért felelds személy neve;

f) a misolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) amésolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és verziészdma,
h) a mésolatkészités id6pontja;

i) a hitelesftés id6pontja;

j) az irdnyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zdradékkal elldtott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesftést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az idSbélyeg
szolgaltat6tol szédrmazd idSbélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgét az elektronikus bélyegz, valamint a
Robotzsaru rendszer a 2. szému melléklet szerinti a mifiszaki dokumentdcié szerint biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabélyzat a kiadést k&vetd napon 1ép hatélyba.

A Szabélyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — bérki szdméra elérhetd médon — kbzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban véltozas kévetkezik be, médositasdr6l és cseréjérél a RK
elektronikus {igyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellité vezetbje az Orszdgos Renddr-
fokapitinysdg Hivatala tjdn gondoskodik. Az el6zd allapotot a honlapon 10 évig kell
megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek
kérében viltozas kbvetkezik be, a szervezeti elem vezetbje soron kiviil tijékoztatja az
elektronikus ligyintézés &s iratkezelés felligyeletét elldtd vezetdt, aki az Veszprémi Megyei
Rendbr-fSkapitdnysdg Hivatala Gtjdn gondoskodik a melléklet mddositasérdl és honlapon
t8rténd cseréjérol.

A miésolatkészitd rendszer miiszaki dokumentdcidjdban tértént véltozdsrdl a Veszprém
Megyei Rendbr-fokapitinysdg Gazdasdgi Rend6rfOkapitiny-helyettese tdjékoztatia a
rendérkapitanyséag elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellété vezet6jét.



1, szédmit meliéklet

Balatonalmddi Rk-ra érkezett iratok hiteles elektronikus mdsolat készitésére

Jeljogositott személyek
Sorsz:im Személv neve Szolgﬁl;ti l;elye ) .|Munkak6re
1. |Borbély Zolténr. RK |mb.
alezredes | kupitanysdgvezeld
2. f;::"" Veronikar. | py/Kapitinyi Kozvetlen kiemels fBelbads
3. |Lérincz-Horvéth N
Veconika ria. RK/Kapitdnyi Kozvetlen :ugykezelb
4. \ Méria ria. | RK/KapitAnvi _ tigyintézd
S _.Proﬂ sl pitknyl K_a avetlen (hivatali)
ligykezell
5. | Szab6Lajosnéria. | RK/Kapithnyi Kézvetlen (minGsttett
. adatkezel6)
. o g igykezeld
6. | Johanidesz VIkioria | R/ Biinngyi Osztély (mindstett
= adatkezel6)
7. | Czeglédiné Szollosi =
| Melinda ria. | RK/Blintigyi Osztély ligykezeld
8. . . | igyintézb
Béday Andrea ria. RKlRmdfazetl Osztily | (pénatiyi)
9, \ e | Dgyviteli
.Molnérﬂonana._ | RK/Kapitinyi Kbzvetlen seédeldads (1R
. tigyviteli
10. ;I!_V:genhoffer Heatzix RK/Rendészeti Oszthly/Igazgatisrendészeti Alosztily segédeldado
" (rendészeti)
11. |Benkd Viktériac. r. RK/Rendészeti Osztily/Igazgatisrendészeti Alosztaly alosztl 5
12. |Czilliné Egyed Ilona r. | RK/Rendészeti Osztily/Igazgatésrendészeti Alosztély szabélysértési
szds. foel6ads

Balatonalmadi Rk. iigyintézdi dltal készitett papiralapu dokumentumrdl készitett
hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszém | Személy neve Szolgilati helye ‘Munkakbre
1. | mb,
. Borbély Zoltin r._alezredes .RK kapiténysdevezett
2. | Csényi Veronika r.8rgy. RK/Kapitdnyi Kbzvetlen kiemelt f8elbadé
3. | Lérinc-Horvéth Veronika ria. | RK/Kapitényi Kazvetlen tigykezels
4 | Proszt Anna ria. RK/Kapitényi Kozvetlen tigyintézd hivatali
I tigykezeld
5. | Szabé Lajosné ria. RK/ Kapitényi K8zvetlen (mindsftett
| . | adatkezel5)
6. . RK/Kapitinyi Kdzvetlen Ugyviteli
Molkr Tlo ria. segédelbads (HR)
7. Stanka Méria . érgy. RK/Kapitinyi Kézvetlen E?lg:g 6mege16zésl
8, tzi;C“me Scheff Adrienc.r. | RK/Kapitinyi K&zvetlen segédeldads
9. | Gerdfi Roland mv. RK/Kzpitinyi Kézvetlen informatikus
10. | Koviécs Zoltin 1. alezredes RK/Blintigyi Osztly osztilyvezetd
11, Pozsonyi Akos r. szds. RK/Bilinfigyi Osztily/Nyomozd Alosztily nyomozé

alosztalyvezetd




12. | pataki Szaboles c. ralezredes | RI/BUn0gyi Osztaly/Nyomozé Alosztdly kiemelt fonyomozé |
13. | Rigs Balizs Sandorrhdgy. | RiwBindgyi Osztdly/Nyomozd Alosztaly ayomozb
14. Pintér Gébor c. r. fizls. RKth'mugyi Osztﬂnyyomozé Alosmly nyomozé
15. Varga Tamés r.ft6rm. RK/Biinligyi Osztily/Nyomozd Aloszthly nyomozb
16. | Halmi Zoltén c. 1. zs. RK/Biinfigyi Osztily/Nyomozo6 Alosztity nyomozb
17. |Dr. Labbancz Brigitta c. 1. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgélati Alosztily vizsgélati
brey. | alosztélyvezeth L
18. | Hartman Beéta . szds. RK/Biintigyl Osztaly/Vizsglati Alosztdly kiemelt Bvizsgilé
20. | Batki Tamds c. r. alezredes RK/Biintgyi Osztaly/Vizsgdlati Alosztdly kiemelt fOvizsgdld
22, Kiss Annaméris c. r. fizls. | RK/Bﬁnua’i OsztﬂyfVimgﬂaﬁ Alosztﬁ.ly Viﬂgﬂé
23. Gibicsér Tamés o. 1. tzls. RK/Bﬁ.nﬂgyi OsztélyfV iﬁgalaﬁ Alosmly mb vizsgﬂé
I RK/Blinligyi Osztély | gykezels
2% | Johanidesz Viktéria ria. (minbsitett
_ _ adatkezeld)
25, Sazeglédmé Sz0lldsi Melinda | RK/Bilinhigyi Osztély ogykezel6
26. Papp Csongor c. r. alezr. RK/Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
27. | Biiki Zsolt 1. szds. RK/Rendészeti Osztily/Kozrendvédelmi Alosztaly mm
28. | Pottending Petruska Csillar, | RK/Rendészeti Osztaly/Kbzickedésrendészeti Alosztaly | kozlekedésrendészeti
| szds. | alosztély vezet
2. |g bday Andrea ris. Rk/Rendészeti Osztély Ugymtéz6
{penzigyl)
Rk/Rendészeti Osztily | igyviteli
30. Varga Déra ria. segédelbads
| {rendészeti)
32 | £des Zoltdn r.tzls. RK/Rendészeti Osztily csoportparancsnok
33. | Kendz Tamss . . tzls. RK/Rendészeti Osztily/K5zlekedésrendészeti Alosztily balesetvizsgalé
34. | Benks Viktéria . r. alezr. RK/Rendészeti Osztily/Igazgatisrendészeti Alosztdly alosztalyvezetd
35. | Cailling Egyed Ilona . szds. RK/Rendészeti Osztily/Igazgatésrendészeti Alosztly E}’w
6. |c | Gébor c. . szds. RK//Rendészeti Osztily/Igazgatisrendészeti Alosztily gllaﬁélazzértési
37. | valler Bernadett r. ndgy. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatisrendészeti Alosztaly engedélydgyi elbads
RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatisrendészeti Alosztily | figyviteli
38. | Wagenhoffer Beatrix ris. segédel6ads
(rendészeti)
39, Eﬁis Gébor r, alezredes RK/Balatonkenese Rend6rfrs mpmcsmk
40. | H Rébert . & RK/Balatonkenese Rendbrérs ]Tlgmmk-




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Mdsolatkészités milszaki feltételei

L BEVEZETO
A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsénak szabélyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integrilt fgyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzi6ja (a tovdbbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS Signer
modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirésai tartalmazzdk.

Papiralapi dokumentumr6l hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovdbbiakban:
mésolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:
» érkeztetés-postabontds folyamata: bejovb papiralapi kiildemények digitalizilésa;
iktatds folyamata: munkafolyamat sorin keletkeztetett papfralapi dokumentumok
digitalizaldsa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatdban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A midsolatkészités a szkenneld klienseknél kezdbdik, ahol a digitalizilis szkennerek segitségével
PDF formétumi f4jlba térténik. Az elektronikus mésolat a mésolatkészitt tevékenységét tamogatd
informatikai kmyezet beéllitdsénak megfeleld tirhelyen kertil letérolésra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasdt, hiteles elektronikus mdsolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatésat, a Renddrség Iratkezelési
Szabélyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6éllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer &ltal elérhetd zért, biztonségos adatbdzisba kerillnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszetbe PDF élloményként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus aléiras, és a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példényra tdrténé bekerlilésének
biztonsagét a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4bra: Papiralapt iratr6] hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi
folyamata

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

Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotoelemei:
hitelesitési zdradék szovege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegzd;
id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szbvege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez8” - elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelelbek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosénak letagadhatatlansigat. Az
elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz szitkséges tantsitvinyt a NISZ Nemzeti Infokommunikéci6s
Szolgéltatd Zrt. elektronikus tandsitvény szolgaltato allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mér 1étezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikéci6s Szolgaltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltaté allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatét, és
az id8bélyegzés idbpontjat, és az id6bélyeget egy idBbélyegzés szolgdltatd hitelesiti sajét
alafrdsval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesftés funkci6 rendszerszintii miikddése RZS



3. 4bra — Az RZS Signer rendszerszint{i miiktdése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A miésolatkészitést végzd munkadllomésokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizemi kirnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiga

A  papfralapi  dokumentumokrdl  készlilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvéltoztathatatlansdgét a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz8 és id6bélyeg
biztosftja.

Naplézés

Az RZS Signer sajét naplééllomdnnyal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200 GB. A naplé
adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a miivelet idSpontja és a
miiveletet indité fethaszndlé azonositdja.

Biztonsdgi osztdlyba sorolds

Az éllami és Snkorményzati szervek elektronikus informéciébiztonsigérél sz616 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technolégiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informécids
eszkdzdkre, termékekre, tovabba a biztonségi osztilyba és biztonségi szintbe sorol4sra vonatkozé
kévetelményekrbl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjén a rendszer jelenlegi besorolasa:

e Bizalmassig: 4. osztély

o Sértetlenség: 4. osztily

e Rendelkezésre dllds: 4. osztly
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