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Szabalyzat
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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Balatonalmadi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(atovabbiakban: Szabalyzat) célja a RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapu
kiildemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papir alapu iratok (tovabba egylitt: papiralaput dokumentumok) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvet6 és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,
az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairol szo6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiilldemények elektronikus iratta torténé
atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzat 40/2017.
(X11.29.) ORFK utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a RK-ra érkezo és az RK
lgyintézOi altal keletkeztetett papiralaptt dokumentumrodl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a RK-hoz érkezett és az RK iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

4. 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 masolat: valamely papiralapti dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkodz utjan értelmezhet6 adategytittes, kivéve
a papiralapu dokumentumba foglalt adategyittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg 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 tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 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 lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, 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 leird ismertet6 adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A RK-hoz érkezett papiralapti dokumentumokrol elektronikus masolatot az RK barmely erre
a feladatra kijeldlt tigykezelési feladatot ellatd személye készithet.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehozo6 ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt személy készithet, €s azt az elektronikus masolatot létrehozo ligyintézd, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijel6lt személy hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol szold 40/2017.
(XI1. 29.) ORFK utasitas 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat és az
abban foglaltaknak megfelelGen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines.pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapu dokumentumot tartalmaz, gy
a papiralapu dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapi dokumentum ¢€s az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalaként
kertl ellenérzésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd — kivételt
képeznek a tobb példanyban érkezett, de azonos tartalmu iratok, melyeknél elegend6 egy
példany masolatot késziteni.

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

Sikeres madsolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapt
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum
esetén a fészdmhoz vagy az iigyirat 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 papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészitd szervezet megnevezése;

d) a masolatkészit6 személy neve;

e) masolat képi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

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

i) ahitelesités idépontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetOsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer elhelyezi
a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru NEO rendszer biztositja a 2. szamu mellékletben foglaltfeltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérél a RK
elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az Orszagos Rendor-
fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megoOrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetSje soron kiviil, tajékoztatja az
elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatdo vezet6t, aki az Veszprémi Megyei
Rendér-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasardl €s honlapon
torténo cseréjérol.

crer

Megyei Rendor-fokapitanysag Gazdasagi Rendorfokapitany-helyettese tajékoztatja a
rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét.



1. szamu melléklet

Balatonalmadi Rk-ra érkezett iratok hiteles elektronikus masolat készitéséere

feljogositott személyek

Sorsziam | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. Borbély Zoltan r. mb.
RK o A
alezredes kapitanysagvezetd
2. (,)C,rs;;yl Veronika r. RK/Kapitanyi Kézvetlen kiemelt féel6ado
3. Lorincz-Horvath e .. .
Veronika ria. RK/Kapitanyi Kozvetlen tigykezeld
4. Proszt Anna Maria ria. | RK/Kapitanyi Kozvetlen ugymtezo
(hivatali)
igykezel6
5. Szab6 Lajosné ria. RK/Kapitanyi Kozvetlen (mindsitett
adatkezeld)
6. , . S, ugyviteli
Molnar Ilona ria. RK/Kapitanyi Kozvetlen segédeldado (HR)
. o tigykezeld
7. J.O hanidesz Viktéria RK/ Biiniigyi Osztaly (mindsitett
ra. "
adatkezeld)
8. Czeglédiné Szoll6si e , .. .
Melinda ria. RK/Biintigyi Osztaly igykezeld
2. Boday Andrea ria. RK/Rendészeti Osztaly ugryln.t’ezo'
(pénziigyi)
1 igyviteli
0. Varga Dora ria. RK/Rendészeti Osztaly segédeldado
(rendészeti)
11. Jahni Zsuzsanna ria. RK/Rendészeti Osztaly igykezeld
. . igyviteli
12. ?’i\;agenhoffer Beatrix RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédel6ado
) (rendészeti)
13. | Benkoé Viktoria c. r. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztélyvezetd
alezredes
14. |Czilliné Egyed Ilona r. | RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly szabalysértési
szds. f6eldadd

Balatonalmadi Rk. iigyintézdi altal készitett papiralapi dokumentumrol készitett
hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
L Borbély Zoltan r. alezredes RK mb.. A «
kapitanysagvezetd
2. Csanyi Veronika r.6rnagy RK/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt f6el6ado
3. Lorinc-Horvath Veronika ria. | RK/Kapitanyi Kozvetlen igykezel6
4. Proszt Anna ria. RK/Kapitanyi Kozvetlen iigyintézd hivatali
igykezelo
> Szabo Lajosné ria. RK/ Kapitanyi Kozvetlen (mindsitett
adatkezeld)
6. , . RK/Kapitanyi Kozvetlen ugyviteli
Molnar Ilona ria. scoédeldads (HR)
7. Stanka Maria r. Srnagy RK/Kapitanyi Kozvetlen k}en}elt ,megelozem
féeldadod
8. Csomainé Scheff Adrien c. 1. RK/Kapitanyi Kozvetlen IR
tzls. segédeldado
9. RK/Kapitanyi Kozvetlen

Ger6fi Roland mv.

informatikus




10 | Kovics Zoltan r. alezredes RK/Biinfigyi Osztaly osztalyvezetd
11. Pozsonyi Akos r. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly nyomozo )
alosztalyvezetd
12. | pataki Szabolcs c. r.alezredes | RE/Blintigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly kiemelt f8nyomozd
13. | Kiss Balazs Sandor r.h dgy. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly nyomozb
14. | pintér Gabor c. 1. fizls. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly nyomozb
15. Varga Tamas r.ft6rm. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly nyomozb
16. | Halmi Zoltan c. r. zls. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly nyomozb
17. | yuhédsz Bri gitta c. 1. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo6 Alosztaly fBnyomozb
18. | Dr. Labbancz Brigitta c. . RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgalati
drnagy alosztalyvezetd
19. | Hartman Bedta r. szds. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly kiemelt fovizsgald
20| Kaizer Krisztin c. . orgy. RK/Biinligyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly kiemelt fovizsgalo
21| Batki Tamis c. r. alezredes RK/Biinfigyi Osztly/Vizsgélati Alosztily kiemelt fovizsgalo
22, |Na gy Dévid r.ftérm. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsghlod
23. | Kiss Annaméria c. r. fizls. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsghld
24. | Gibicsér Tams c. r. tzls. RK/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly mb vizsgald
RK/Bintigyi Osztaly igykezeld
25- | Johanidesz Viktéria ria. (mindsitett
adatkezeld)
26. Szegledme Sz6116si Melinda RK/Biiniigyi Osztaly figykezeld
27. Papp Csongor r. alezredes RK/Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
28. Biiki Zsolt r. szds. RK/Rendészeti Osztaly/Kozrendvédelmi Alosztaly kozret}dvedeln}l
alosztalyvezetd
29. | Pottendiné Petruska Csilla r. RK/Rendészeti Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly | kozlekedésrendészeti
Ornagy. alosztalyvezetd
30. |gg day Andrea ria. Rk/Rendészeti Osztaly ug’ym‘t'ezo'
(pénziigyi)
Rk/Rendészeti Osztaly igyviteli
3L. Varga Dora ria. segédel6ado
(rendészeti)
32. | Jahni Zsuzsanna ria. RK/Rendészeti Osztily tgykezeld
33. | Edes Zoltan r.tzs. RK/Rendészeti Osztaly csoportparancsnok
34. | Kenéz Tamis c. r. tzls. RK/Rendészeti Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald
35. | Benké Viktéria c. r. alezredes RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezetd
36. Cilliné Egyed Tona r. szds. RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly s%ab”alys'ertem
foeloado
37. | Csomai Gabor c. r. szds. RK//Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly s%ab"alys'ertem
féeldadd
38. | valler Bernadett r.h dgy. RK//Rendészeti Osztaly/Tgazgatasrendészeti Alosztaly | el6adod '1. o
(engedélytigyi)
RK/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly | igyviteli
33. Wagenhoffer Beatrix ria. segédeléado
(rendészeti)
40| Elias Gabor r. alezredes RK/Balatonkenese Rendérors Orsparancsnok
11. RK/Balatonkenese Renddrérs Orsparancsnok-

Herman Robert r. 6rnagy

helyettes




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt tgyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus madasolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
o ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
e iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok
digitalizalasa.

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 tiamogato
informatikai kdrnyezet beallitdsinak megfelel 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 tamogatdsat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleloen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.



. Kazponti adatbazis,
Elektronikus masolat

==! hitelesiése, zaradék, RZS alkalmazas

=i} clemronikus bétyegzs, szerver -
— W'\ id3bélyeg, metaadatok —
=i g,

Hitelesitet, T
elektronikus masclat D
o

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Erkeztetési szam
kézzel valé rairdsa

Hitelesités
kérése

RZS Signer

Papiralapi
kildemény

Hilelesités
kérése

i1}

Szkennelt dokumentum
csatolisa postabontishoz
hitslestésr felajdnids

Szkenner

A hitelesitést végzd
szamitogépe

1. &bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi
folyamata
III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
o hitelesitési zaradék szovege;

e elektronikus dokumentum metaadatai;
o clektronikus bélyegzd;
o idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” - elhelyezésre
kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét s az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az idobélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt = dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A naplo
adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja €s a
muveletet indit6 felhasznalo azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és Onkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra Vonatkozo
kovetelményekrol sz6lo 41/2015. (VIIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

e Bizalmassag: 4. osztaly

e  Sértetlenség: 4. osztaly

e Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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