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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Balatonfiiredi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Renddrkapitdnysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitanysaghoz érkezett
papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési tevékenysége soran keletkezett
hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus
iratta torténd atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az
elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralaptu kiilldemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (tovabbiakban BM
utasitas) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Rendérkapitanysagra
érkezett és a Renddrkapitanysag iligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Renddrkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapt kézokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616
1952. évi II1. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

C) papiralapu, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejli maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l sz616
2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz titjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve
a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi,

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;
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J)  masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A Rendorkapitanysaghoz érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot a
Rendérkapitanysag barmely erre a feladatra munkakdri leirasban kijeldlt tigykezelési feladatot
ellato személye készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapii dokumentumroél késziilt elektromos
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozo6 ligyintézd, vagy az ligyintéz0 szervezeti elem
vezetdje altal erre munkakdri leirasban kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus
masolatot 1étrehozo ligyintézd, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt
személy hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1SZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat. és az abban foglaltaknak megfelelden 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.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, 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 elegendd egy
példanyrol elektronikus masolatot késziteni.

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

A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolatot képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelosség egyedileg és
oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentumok és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralaptt dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.
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15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint az képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzO az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapti dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az iigyirat alszamahoz csatolja €s azt azonnal hitelesiti.

17. 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 papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészité neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idopontja;

i) a hitelesités idopontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
20. A Szabalyzat 2022. 03.02-4n 1ép hatalyba.

21. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — k6zzé kell
tenni. Amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a webhelyen torténé modositasarol és cseréjérdl
a VMRFK adatvédelmi tisztviseldje utjan gondoskodik. Az eldz4 allapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

22. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kdrében valtozas kovetkezik
be, a szervezeti elem vezet6je soron kiviil, irasban tajékoztatja az elektronikus iigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki a VMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Csoport ttjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérdl.
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gazdasagi rendérfékapitany-helyettese tajékoztatja a VMRFK elektronikus {igyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét.

Balatonfiired, idébélyegz6 szerint



1. sz. melléklet

A Balatonfiiredi Rendorkapitanysdgra érkezett iratok hiteles elektronikus

madsolat készitésére feljogositott iigykezelok

S.sz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
o o e, S, Ugykezel (mindsitett
1. | Zelko6 Judit Balatonfiiredi Renddrkapitanysag /Renddrkapitanyi Kozvetlen adatkezeld)
2. | Czuczai Zsuzsanna Balatonfiiredi Renddrkapitanysag /Rendérkapitanyi Kozvetlen | Ugykezeld
y o - T , Ugyviteli segédeldado
3. | Mihaly Szilvia Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly o .
(blntigyi)
4. | Karsai Nikoletta Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly UgyV!teII §egedeloado
(rendészeti)
Juhasz Aniko c. r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ . i
5. A . . . alosztalyvezetd
Ornagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
6 Elek Katalinr. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ engedélyligyi kiemelt
" | szazados Igazgatasrendészeti Alosztaly foeléado
. S Balatonfiiredi Renddrkapitanysag /Rendészeti Ugyviteli segédeldado
7. |Bicskei Brigitta Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly (rendészeti)
8. | Jonas Zsuzsanna Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly UgyV{teh gegedeloado
(rendészeti)

9. Lazarné Toth Anita

Balatonfiiredi Renddrkapitanysag /Renddrkapitanyi Kozvetlen

Ugyviteli segédeléado
(hivatali)

A Balatonfiiredi Rendorkapitanysag iigyintézoi dltal eléallitott papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

S.sz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
s e e, TR, Ugykezelé (mindsitett

1. | Zelko6 Judit Balatonfiiredi Renddrkapitanysag /Renddrkapitanyi Kozvetlen adatkezel§)

2. | Czuczai Zsuzsanna Balatonfiiredi Renddrkapitanysag /Rendérkapitanyi Kozvetlen | Ugykezeld

3. | Mihaly Szilvia Balatonfiiredi Renddrkapitinysag/ Biiniigyi Osztaly Ugyviteli segédelbads
(blintigyi)

4. | Varga Veronika r.orm. ]%alatonfure@l Rend9rkap1tanysag/Rendeszetl Osztaly/Jaror- és jhrér

Orszolgalati Alosztaly

5. | Karsai Nikoletta Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly UgyV{teh gegedeloado

(rendészeti)

6. | Bicskei Brigitta

Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/

Ugyviteli segédeléado

Igazgatasrendészeti Alosztaly (rendészeti)
Juhasz Aniko r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ . ,,
7. % . o ; alosztalyvezetd
Ornagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
Kovacs Krisztina r. Balatonfiiredi Rend6rkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ KMB . .
8. | . alosztalyvezetd
Ornagy Alosztaly
S.5z. | Személy neve Szolgalati helye Munkakéore
o ) Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/
9 Horvathné Karvalics Igazgatasrendészeti Alosztaly referens
" | Zsuzsannar. z&szlos
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10 Elek Katalinr. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ engedélyiigyi kiemelt
" | szazados Igazgatasrendészeti Alosztaly féeléadd
. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztal
11. | Karli Imre r. 6ragy alatonfiiredi Rend6rkapitanysag/ Rendészeti Osztaly osztalyvezets
12 Stumpf Attila r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ ledl K
| f6torzszaszlos Jarérszolgalati Alosztaly szolgalatparancsno
Simonyai Jozsef'r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ ,
13. torzszaszlos Jarérszolgalati Alosztaly szolgélatparancsnok
1 Krajcz Nandor r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ Lol K
" | f8tOrzszasz1os Jarérszolgalati Alosztaly szolgalatparancsno
15 Babos Tibor r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ ledl "
| fétorzszaszlos Jar8rszolgalati Alosztaly szolgalatparancsno
16 Lukacs Tamas r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ Lodl K
" | torzszaszlos Jarbrszolgalati Alosztaly szolgalatparancsno
Badi Attilar. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ .
17. | . . o e . szolgalatparancsnok
torzszaszlos Jarérszolgalati Alosztaly
18, B"anpal T,ama}s r. Balator}furedl Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ KMB Korzeti megbizott
fotorzszaszlos Alosztaly
19. :Ilélzl(r)endytfsl Agnes. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
Molnar Jozsefc. r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/Nyomozo , .
20. alezredes Alosztaly alosztalyvezetd
21 Vofienyé:k S'zilveszter Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Biinligyi Osztaly technikus
I. torzszaszlos
- Himmer Istvan c. r. Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/ Biinligyi Osztaly fétechnikus
alezredes
23, FOfior Laszlor. Balatorrlﬁiredi Renddrkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/Nyomozo kiemelt fonyomozé
szazados Alosztaly
24 Borbas Hugo c. 1. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Biinligyi Osztaly/Vizsgalati . It fovizsedld
- | alezredes Alosztély iemelt fovizsgalo
25 Ful9p Andrea Balator}furedl Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo fSnyomozé
c.r.orgy. Alosztaly
26, SZ?tméri Gyorgy 1. Balator}fliredi Renddrkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/Nyomozo Kiemelt fonyomozé
szazados Alosztaly
Szokoli Sandor . Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/Nyomoz6 | , ,
21 féhadnagy Alosztaly fényomoz6
28. |Jonas Zsuzsanna Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Ugyviteh §egedeload0
(rendészeti)
29. |Lazarné Toth Anita Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/ Renddrkapitanyi Kozvetlen gl%\}lli:tgleil)l segédel6add
30. | Puha Viktor r. érey. Balatorrlfured1 Rendérkapitanysag/ Kozlekedésrendészeti alosztalyvezets
Alosztaly
fovizsgalo
Novak-Nasz Edina c. | Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/
31. . A .
r. f6hadnagy Vizsgalati Alosztaly
2. Kantor Krisztian Balato’nf'ur.edl Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
c.r.zls. Megbizotti Alosztaly
33 B?gnar Bélintr. Balator}furedl Rendérkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/ Nyomozd nyomozb
ftorm. Alosztaly
Megmondja Péter r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Bliniigyi Osztaly/ s
34. L S . vizsgalod
zaszlos Vizsgalati Alosztaly
Horvath Zsolt c. r. Balatonfiiredi Rend6rkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/ N
35 .. — N . vizsgald
tOrzszaszlos Vizsgalati Alosztaly
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Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Renddrkapitanyi Kozvetlen

hivatali kiemelt f6el6ado

szazados
37 Dudas Brigitta . Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ .
© | torzszaszlos Kozlekedésrendészeti Alosztaly csoportvezeto
38, Boroczky Stella r. Bglato’nﬁl‘redl Rer}dorkapltanysag/ Biiniigyi Osztaly/ alosztalyvezets
szds. Vizsgalati Alosztaly
39. | Gomori Gabor r.érm.. B.'ilatonfufedl Re’:ndor'kapltanysag/ Rendészeti Osztaly/ jérbrvezetd
Kozlekedésrendészeti Alosztaly
A Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/ o, .
40. | Petd Attila r. hdgy. Kozlekedésrendészeti Alosztaly fovizsgalo (baleseti)
Angyalos Lénard r. Balatonfiiredi Rend6rkapitanysag/ Biiniigyi Osztaly/ g
4L Thdgy. Vizsgélati Alosztaly vizsgdlotiszt
, , i Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/Rendészeti o
42. | Baldzs Péterr. fidrm. | 410K s71ekedésrendészeti Alosztaly jérGrparancsnok
Al .. Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/Rendészeti helyszineld és
43. | Baukd Balint r.ftorm. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald
44. | Beke Bianka r.6rm. ]%alatonty‘ure.(h Rendf)rkapltanysag/ Rendészeti Osztaly/Jarér- és jarbrvezetd
Orszolgalati Alosztaly
45 | Boros Zita r.6rm. ]?alatonfjurel(h Rendf)rkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Jaror- és jérbrvezetd
Orszolgalati Alosztaly
46, F erencz Gabor Balato’nfur.ed1 Renglorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
c.r.ftorm. Megbizotti Alosztaly
47 Fischer Rajmund Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/Rendészeti helyszinel6 és
©olcertzls. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald
48 Gasztonyi Gréta Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/Rendészeti Ardr
" | r.orm. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly J
49 | Gerencsér Péter I'?»al'gtonfurc?dl .Rendork’apltanysag/ Rendészeti Osztaly/ Jarér- figykezeld
¢és Orszolgalati Alosztaly
50. | Gézért Viktor r.zls. Balat(fnfur.edl Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
Megbizotti Alosztaly
51 | Hetesi Andrds r ftorm. Balat(fnfur.edl Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
Megbizotti Alosztaly
52. I;;Z‘::gh Andrés VMRFK/Balatonfiiredi Rend6rkapitanysag FBO
53, | Janka Istvén r.zls. Balato’nfur.ed1 Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
Megbizotti Alosztaly
54. | Kajdi Laszlo r.ftorm. Balatqnfur.ed1 Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
Megbizotti Alosztaly
55. | Kazareczki Bélint zls. Balatqnﬁlredl Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly/Nyomozo nyomozb
Alosztaly
56. | Keller Richard .6rm. ]?alatont’"ure'ch Rendf)rkapltanysag/Rendeszetl Osztaly/Jaror- és jhrr
Orszolgalati Alosztaly
57, Kls“Adam Imre Balat(fnfur.edl Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Kérzeti megbizott
r.ftorm. Megbizotti Alosztaly
58. | Krausz Attila r.t6rm. I}alatonfjure_dl Rendf)rkapltanysag/Rendeszetl Osztaly/Jarr- és jérérparancsnok
Orszolgalati Alosztaly
L Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/Rendészeti . a1
59. | Liczi Erika c.r-fhdgy. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly f6el6ado
s . . Balatonfiiredi Renddrkapitanysag/Rendészeti oo
60. | Maté Zoltdn r.torm. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly Jérbrparancsnok
, Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/Rendészeti helyszinel6 és
61. | Nagy Robert r.ls. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald
62. | Nyiri Karoly r.fizls. Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Korzeti csoportparancsnok

Megbizotti Alosztaly
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63. Orkényi Jozsef Balat({nfur.edl Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
c.r.ftzls. Megbizotti Alosztaly
64. | Stumpf Jézsef r.fizls. Balat(?nfur.edl Renfiorkap1tanysag/Rendeszet1 Osztaly/Korzeti Korzeti megbizott
Megbizotti Alosztaly
. e Balatonfiiredi Rendérkapitanysag/Rendészeti o ”
65. | Toth Krist6f r.drm. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly Jarorvezeto
66. Vancsura Miklos r. Balatonfiiredi Renddrkapitanysag kapitanysagvezetd

alezredes
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Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, ligyfeldolgozoi 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 és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralaptt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalésa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatum fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd
informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer
altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodod 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 alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Erkeztetési szam

e kézzel valé rairésa
Kézzelvald rairésa |

Papiralapl
kildemény
Dokumentum
szkennelése

Dokumentum

& szkennelése
5

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapi dokumentum

Szkenner

14

| Elektronikus masolat
—== hitelesitése, zaradék,
E@ elektronikus bélyegzs,
AW idobélyeg, metaadatok

Kézponti adatbazis,
RZS alkalmazas —

szerver :@

—n

Hitelesitett,

RZS Signer

—— Hitelesités
—— kérése

Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csatolasa a postabontashoz / ligyhsz
hitelesitésre felajanlas

elektronikus masolat

Felhasznalok
munkaéllomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Hitelesités
kérése
Ugyintézo
munkadllomasa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

A hitelesitést végzd
szamitdogépe

1. ébra: Papiralapu dokumentumrdl 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 metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” — elhelyezésre

keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios

Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tantisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
id6bélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az id6bélyegzés idOpontjat és az

idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer valasz-

NOVA Vezetéi Modul

Felhaszndldi kliens kérés

< RZS Signer vélasz
RZS NEO|Feldolgoz6 $zerver
Aldirando
Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum
v
< | |
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegz§ tanusitas |
szolgéltato
RZS Signer
Visszavonasi lista ellenérzé szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgéltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mikodése
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/O
[/

FOF Egyéb f3l Tobb f3l

Igen

Hibara fut S . Libre Office

Alirt PDF

3. abra— Az RZS Signer rendszerszinti miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  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
adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet id6pontja és a
miiveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrol sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
19070/59-7/2022.4l1t.
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