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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Tamési Renddrkapitdnysdg (tovabbiakban: Tamasi Rk) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Tamasi Rk-hoz érkezett — kivételi
kérbe nem tartozé - papiralapi kiilldemények, valamint a Renddrség ligyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapi iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIL térvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd térténd
atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal osszhangban tartalmazza a Tamdsi Rk-ra
érkezett és a Tamasi Rk iigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumroél hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Tamasi Rk-hoz érkezett és a Tamasi Rk tligyintézdi 4ltal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapi koézokirat: papiralapG dokumentumba foglalt, a mindenkori Polgari
Perrendtartasrdl sz416 torvény (a tovabbiakban: Pp.) szerinti k6zokirat;

¢) papiralapu, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a
mindenkori Pp. szerinti teljes bizonyité ereji maganokirat;

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

e) elektronikus madsolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilén jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategytittes;

/) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus maésolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idGpontjat minésitett idobélyeg szolgaltatotdl
szarmazo idébélyeg igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum
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joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus mésolat készitését a Tamasi
Rk barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellitdé személye
elvégezheti.

Az érkezett papiralapu dokumentumrdl késziilt elektronikus masolat hitelesitését a Tamasi
Rk érkeztetd pontjainak ligykezeldi végzik.

Az ligyintézési tevékenység sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapii dokumentumot létrehozo tigyintézo készithet.

Az ligyintézd altal készitett papiralapii dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
iigyintézd szervezeti elem vezetSje altal erre munkakéri leirasaban kijelslt tigykezel6i
feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen elbadd, titkarnd, t6bb munkafolyamatot ellatd
iigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valdsithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt iigykezelési
tevékenységet ellaté személy, valamint az érkeztet pont hitelesitést végz6 ligykezeldje,
illetve az ligyfélfogadasban kdzremiikddd személy vesz részt.

. Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiléniteni a BM

utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017.
(XII. 29.) ORFK utasitas 90. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végzd - erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellatd -
személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontasu, - amennyiben technikailag megoldhaté — szines .pdf formatumu
allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapd dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

2

—

22.

23.

Amennyiben a boriték tbb killdeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrél kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapl dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapii dokumentum esetén az lgyinditashoz vagy az iigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetd pontokon és az iigyfélfogadasban részt vevd elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezelGket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithato meg, a masolatkészitést meg

kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot torélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

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

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapii dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése,

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;

h) Masolatkészités id6pontja;

i) Hitelesités id6pontja;

j)  Iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.




24. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
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az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazod
elektronikus bélyegzét €s az id6bélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6,

valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt muszaki feltételek
szerint.

IV.ZARO RENDELKEZESEK

26. A Szabalyzat 2018. februar 26. napjan 1ép hatélyba.

27. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon - kozzé
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kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérol a
Tamasi Rk elektronikus iigyintézés és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje
a Tolna Megyei Rend6r-fokapitanysag (tovabbiakban: TMRFK) elektronikus lgyintézés
és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbje kozremiikddésével az ORFK
Hivatal Biztonsag-feligyeleti és Ugykezelési Osztaly Utjan gondoskodik. Az el8zd
allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas

kovetkezik be, a Tamasi Rk elektronikus iigyintézés és elektronikus iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdje soron kivill, irasban tdjékoztatia a TMRFK elektronikus
iigyintézés és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdjét, aki az ORFK Hivatal
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztily 1tjan gondoskodik a melléklet

modositasarol és honlapon torténé cseréjérél.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént véltozasrol a gazdasagi
rend6rfokapitany-helyettes tajékoztatja a Tamasi Rk elektronikus ligyintézés és
elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetdjét, aki a TMRFK iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjének kozremikddésével az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti
és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a miiszaki dokumentécié cseréjérdl.

A Szabalyzat hatalybalépésével a Tamasi Renddrkapitanysag Masolatkészitési
Szabalyzatanak 3.0 verzidja (17050/3565-8/2017. alt.) hatalyat veszti.



1. melléklet

Masolat hitelesitésére feljogositott személyek névjegyzéke

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Dr. Pasztor Attilar. alez.

Tamasi Rk Biiniigyi Osztaly

osztalyvezeté

Téth Csaba Sandor r. alez.

Tamasi Rk Biiniigyi Osztaly
Nyomozo Alosztaly

alosztalyvezetd

Nagy Balazs Gizellar. alez.

Tamasi Rk Blnugyi Osztaly
Vizsgalati Alosztaly

alosztalyvezetd

Dr. Szabo Ferenc r. szds.

Tamasi Rk Biinigyi Osztaly
Biiniigyi  Technikai-  és
Helyszineld Alosztaly

alosztalyvezetd

Szaboné Simon Henriett Katalin kozalk.

Tamasi Rk Biinugyi Osztaly

eléado/ugykezeld

Csordas Karolyné kézalk.

Tamasi Rk Biiniigyi Osztaly

el6ado/ugykezeld

Izsak Laszlo r. alez.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly

osztalyvezetd

Szuhai Gabor c. . alez.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly Korzeti Megbizotti
Alosztaly

alosztalyvezetd

Dr. Piros Noémi c. r. alez.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly lgazgatasrendészeti
Alosztaly

alosztalyvezetd

Lajkoné Kohari Viktoria c. r. 6magy

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly Igazgatasrendészeti
Alosztaly

kiemelt féeldadd

Toth Néandor r. 6rgy.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly
Kozlekedésrendészeti
Alosztaly

alosztalyvezetd

Gergalyné Banos Judit c. 1. 6rgy.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly
Kozlekedésrendészeti
Alosztaly

fovizsgalo

13.

Olah Istvan r. szds.

Tamasi Rk  Rendészeti
Oszidly Jarér- és
Orszolgalati Alosztaly

alosztalyvezetd

Nagy Viktorr. tzls.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly

szolgalatiranyité parancsnok

Doémotor Nora kozalk.

Tamasi Rk  Rendészeti
Osztaly Igazgatasrendészeti
Alosztaly

eléado/ugykezeld




16. Janko Istvanné kozalk. Tamasi Rk  Rendészeti | eléado/iigykezeld
Osztaly

17. Beckné Séfel Gabriella kozalk. Tamasi Rk  Rendészeti | el6add/igykezels
Osztaly

18. Orosz Anett kozalk. Tamasi Rk  Rendészeti | el6add/iigykezel§
Osztaly Igazgatasrendészeti
Alosztaly

19. Badaczy Szabolcs r. fohadnagy Tamasi Rk kiemelt féeldado

20. Fehér Attila kozalk. Tamasi Rk segédhivatal-vezetd

21. Szalai Agnes kozalk. Tamasi Rk foeloado/ugykezels

22, Kissné Szalai Ilona kozalk. Tamasi Rk eldado/ugykezeld

23. Nagyné Ferencz Livia kozalk. Tamasi Rk eléadofiigykezeld

24. Mizerak Izabella kozalk. Tamasi Rk eléado/igykezels

25. Boér Szilvia kozalk. Tamasi Rk el6add/ugykezeld

26. Hollenbach Doéra kozalk. Tamasi Rk eléadoé/ingykezeld

27. Mikoly Tibor Marton 1. alez. Tamasi Rk Simontornya | Grsparancsnok
Rend6rérs

28. Ritter Rudolf'r. alez. Taméasi Rk Simontornya | érsparancsnok-helyettes
Rendorérs

29. Kovacs LaszIo r. tzls. Tamasi Rk Simontornya | csoportvezetd
Rendérérs

30. Fekti Nora kozalk. Tamasi Rk Simontornya | eléado/iigykezeld
Rend6rérs

31 Ignacz Attilar. alez. Tamasi Rk Hoégyész | Grsparancsnok
Rendodrérs

32 Karacsony Sandor r. 6rgy. Tamasi Rk Hégyész | orsparancsnok-helyettes
Rend6rérs

33. Bosz Eszter kozalk. Tamasi Rk Hégyész | eldadofigykezeld

Rend6rors




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
a hiteles mdsolatkészitési rend technikai leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozd 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.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévé papiralapu killdemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumt fajlba tdrténik. Az elekironikus masolat a mdsolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beallitisanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendbrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4bra: 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 alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikkséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacidés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltatd allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idGpontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii mikodése



3. 4bra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz0 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mlik6dik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrdl  késziilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbél visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indité felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsigi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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