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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HAT ALY A

1. A Tamasi Rendorkapitanysag (tovabbiakban: Tamasi Rk) Masolatkeszitesi
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) celja a Tamasi Rk-hoz erkezett - kiveteli
korbe nem tartoz6 - papiralapu kuldemenyek, valamint a Rendorseg ugyintezesi
tevekenysege soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratta torteno atalakitasara vonatkoz6
alapveto es egyseges szabalyok meghatarozasa az elektronikus ugyintezes es a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015. evi CCXXII. torveny, az elektronikus
ugyintezes reszletszabalyairol sz616451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kuldemenyek elektronikus iratta torteno
atalakitasarol sz6163/2017. (I. 24.) BM utasitas rendelkezeseinek figyelembe vetelevel.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal osszhangban tartalmazza a Tamasi Rk-ra
erkezett es a Tamasi Rk ugyintezoi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumr61 hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjet es muszaki felteteleit.

3. A Szabalyzat alapjan a Tamasi Rk-hoz erkezett es a Tamasi Rk ugyintezoi altal
keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,

terkep, tervrajz, vazlat, kep vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval es
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a mindenkori Polgari
Perrendtartasrol sz616torveny (a tovabbiakban: Pp.) szerinti kozokirat;

c) papiralapu, teljes bizonyit6 ereju maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a
mindenkori Pp. szerinti teljes bizonyit6 ereju maganokirat;

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelr61
sz6162000. evi C. tOrveny 166. § (1) bekezdese szerinti szamviteli bizonylat;

e) e1ektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumr61 a Szabalyzatnak
megfelel6en kesziilt, azzal kepileg es tartalmilag egyez6, es a kiilOnjogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan ertelmezhet6
adategyiittes, kiveve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

j) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
belyegz6t helyeztek el, es amelynek id6pontjat min6sitett id6belyeg szolgaltat6t61
szarmaz6 id6beJyeg igazolja;

g) hitelesitesi zaradek ("Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6."): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkeszitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan reszet kepezi;

h) kepi megfeleles: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjab61 lenyeges - tartalmi es
formai elemeinek megismerhet6seget;

i) tartalmi megfeleles: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapcso16d6 metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu dokumentum



joghatas kivaltasa szempontjabol lenyeges tartalmi elemeinek megismerhetoseget, de
nem biztositja a kepi megfelelest;

j) masolatkeszito rendszer: a masolatkeszites soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneroforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiro ismerteto adatok.

III. AMA.SOLATKESZITES FOLYAMATA

Altahinos szabalyok

5. Az erkezett papiralapu dokumentumrol torteno elektronikus masolat kesziteset a Tamasi
Rk barmely erre a feladatra kijelolt ugykezelesi tevekenyseget ellato szemelye
elvegezheti.

6. Az erkezett papiralapu dokumentumrol keszult elektronikus masolat hitelesiteset a Tamasi
Rk erkezteto pontjainak ugykezeloi vegzik.

7. Az ugyintezesi tevekenyseg soran keIetkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot letrehozo ugyintezo keszithet,

8. Az ugyintezo altal keszitett papiralapu dokumentumrol keszult elektronikus masolatot az
ugyintezo szervezeti elem vezetoje altal erre munkakori leirasaban kijelolt ugykezeloi
feladatokat ellato szemely - igy kulonosen eloado, titkarno, tobb munkafolyamatot ellato
iigyviteli aikaimazott - hitelesiti.

9. A masolatkeszitest ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat kesziteset, valamint annak hitelesiteset csak eltero szemelyek
valosithatjak meg.

10. A feldolgozasi folyamatban a masolatkeszitest vegzo erre a feladatra kijelolt ugykezelesi
tevekenyseget ellato szemely, valamint az erkezteto pont hitelesitest vegzo ugykezeloje,
illetve az ugyfelfogadasban kozremukodo szemely vesz reszt.

11.Az iratkepzo szervhez beerkezo papiralapu kuldemenyek koztil e1 kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdeseiben, valamint az Iratkezelesi SzabaIyzatr6I sz6I6 40/2017.
(XII. 29.) ORFK utasitas 90. pontjaban es 6. mellekleteben meghatarozott kiveteli korbe
tartoz6 iratokat.

Az elektronikus masolat elkeszitese

12.A masoIatkeszitest vegz6 - erre a feladatra kijelOlt iigykezelesi tevekenyseget ellat6 -
szemely a papiralapu dokumentumr6I a szkenner segitsegeveIIegaiabb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontasu, - amennyiben technikailag megoldhat6 - szines .pdf formatumu
aJIomanytkeszit.

13.A masoIatkeszites soran a dokumentumok oidalankent keriiInek szkennelesre.

14. Kizar61ag olyan elektronikus masolat keszithet6, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmMtartalmazza, reszleges masolat vagy elektronikus kivonat nem keszitheto.



15. Amennyiben a boritek tobb kuldemenyt tartalmaz, ugy a kuldemenyekrol kulon-kulon kell
az elektronikus masolatot elkesziteni.

16. A masolatkeszitest vegzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ugyviteli,
ugyfeldolgozo es elektronikus iratkezelo rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) erkezett papiralapu dokumentum eseten a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetesu papiralapu dokumentum eseten az ugyinditashoz vagy az ugyirat soron
kovetkezo alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitese

17. Az erkezteto pontokon es az ugyfelfogadasban reszt vevo elektronikus masolat
hitelesitesere feljogositott ugykezeloket az 1. melleklet tartalmazza.

18. Az elektronikus masolat hitelesitesere feljogositott ugykezelo megallapitja a papiralapu
dokumentum es az elektronikus masolat kepi es tartalmi megfeleleset,

19. A kepi es tartalmi megfeleloseg egyedileg es oldalankent kerul ellenorzesre.

20. A masolatkeszites sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum es az elektronikus
masolat kepi es tartalmi megfelelese megallapithato, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi es formai elemeinek megismerhetosege biztositott.

21. Amennyiben a kepi es tartalmi megfeleles nem allapithato meg, a masolatkeszitest meg
kell ismetelni, valamint a kepi es tartalmi megfeleles megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot torolni kel1.

22. A kepi es tartalmi megfeleles megallapitasat kovetoen az elektronikus masolat
hitelesitesere feljogositott szemely:

a) erkezett papiralapu dokumentum eseten az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellekletet hitelesiti es befejezi a postabontasi mtiveletet,

b) sajat keletkeztetesu papiralapu dokumentum eseten az elektronikus masolatot
hitelesiti.

23. A Robotzsaru rendszer a postabontasi muvelet befejezesevel egyidejuleg az elektronikus
masolatot hitelesitesi zaradekkal latja e1, es az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:
a) Papiralapu dokumentum megnevezese;
b) Papiralapu dokumentum fizikai meretei;
c) Masolatkeszito szervezet elnevezese;
d) Masolatkeszito neve;
e) Masolat kepi vagy tartalmi egyezeseert felel6s szemely neve;
f) Masolatkeszito rendszer megnevezese;
g) Masolatkeszitesi szabalyzat megnevezese es verzi6szama;
h) Masolatkeszites idopontja;
i) Hitelesites idopontja;
j) lranyad6 masolatkeszitesi rend elerhetosege.



24. A hitelesitesi zaradekkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot keszito, valamint a hitelesitest vegzo szemely nevet tartalmaz6
elektronikus belyegzot es az idobelyeg szolgaltatotol szarmazo idobelyeget.

25. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus belyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellekletben foglalt muszaki feltetelek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

26. A Szabalyzat 2018. februar 26. napjan lep hatalyba.

27. A Szabalyzatot a Rendorseg hivatalos webhelyen - barki szamara elerheto m6don - kozze
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol es cserejerol a
Tamasi Rk elektronikus ugyintezes es elektronikus iratkezeles felugyeletet ellato vezet6je
a Tolna Megyei Rendor-fokapitanysag (tovabbiakban: TMRFK) elektronikus ugyintezes
es elektronikus iratkezeles felugyeletet ellato vezet6je kozremukodesevel az ORFK
Hivatal Biztonsag-felugyeleti es Ugykezelesi Osztaly utjan gondoskodik. Az el6z6
allapotot a honlapon 10 evig kell meg6rizni.

28. Amennyiben a hiteles masolatkeszitesre feljogositott szemelyek koreben valtozas
kovetkezik be, a Tamasi Rk elektronikus iigyintezes es elektronikus iratkezeles
felugyeletet ellato vezet6je soron kivul, irasban tajekoztatja a TMRFK elektronikus
ugyintezes es elektronikus iratkezeles felugyeletet ellato vezetojet, aki az ORFK Hivatal
Biztonsag-felugyeleti es Ugykezelesi Osztaly utjan gondoskodik a melleklet
modositasarol es honlapon torteno cserejerol.

29. A masolatkeszito rendszer rmiszaki dokumentaciojaban tortent valtozasrol a gazdasagi
rendorfokapitany-helyettes tajekoztatja a Tamasi Rk elektronikus iigyintezes es
elektronikus iratkezeles feliigyeletet ellM6 vezet6jet, aki a TMRFK iratkezeles
feliigyeletet ellat6 vezet6jenek k6zremuk6desevel az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti
es Ogykezelesi Osztaly utjan gondoskodik a muszaki dokumentaci6 cserejer61.

30. A SzabaIyzat hataIybalepesevel a Tamasi Rend6rkapitanysag Masolatkeszitesi
Szabalyzatanak 3.0 verzi6ja (17050/3565-8/2017. alt.) hataIyat veszti.



1. melteklet

Mtisolat hitelesiteserefeljogositott szemelyek nevjegyzeke

Ssz. Szemely neve Szolgalati helye Munkakore

I. Dr. Pasztor Attila r. alez. Tamasi Rk Bunugyi Osztaly osztalyvezeto

2. Toth Csaba Sandor r. alez. Tamasi Rk Bunugyi Osztaly aloszialyvezeto
Nyomozo Alosztaly

3. Nagy Balazs Gizella r. alez. Tamasi Rk Bilniigyi Osztaly alosztalyvezeto
Vizsgalati Alosztaly

4. Dr. Szabo Ferenc r. szds. Tamasi Rk Bunugyi Osztaly alosztalyvezeto
Bunugyi Technikai- es
Helyszinelo Alosztaly

5. Szabone Simon Henriett Katalin kozalk. Tamasi Rk Bunugyi Osztaly eloado/ugykezelo

6. Csordas Karolyne kozalk Tamasi Rk Bunugyi Osztaly eloado/ugykezelo

7. lzsak Laszlo r. alez. Tamasi Rk Rendeszeti osztalyvezeto
Osztaly

8. Szuhai Gabor c. r. alez. Tamasi Rk Rendeszeti alosztalyvezeto
Osztaly Korzeti Megbizotti
Alosztaly

9. Dr. Piros Noemi c. r. alez. Tamasi Rk Rendeszeti alosztalyvezeto
Osztaly Igazgatasrendeszeti
Alosztaly

10. Lajkone Kohan Viktoria c. r. ornagy Tamasi Rk Rendeszeti kiemelt foeloado
Osztaly Igazgatasrendeszeti
Alosztaly

11. Toth Nandor r. orgy. Tamasi Rk Rendeszeti alosztalyvezeto
Osztaly
Kozlekedesrendeszeti
Alosztaly

12. Gergalyne Banos Judit c. r. orgy. Tamasi Rk Rendeszeti fovizsgalo
Osztaly
Kozlekedesrendeszeti
Alosztaly

13. Olah Istvan r. szds. Tamasi Rk Rendeszeti alosztalyvezeto
Osztaly Jaror- es
Orszolgalati Alosztaly

14. Nagy Viktor r. tzls. Tamasi Rk Rendeszeti szolgalatiranylto parancsnok
Osztaly

15. Domotor Nora kozalk. Tamasi Rk Rendeszeti el6ad6/iigykezel6
Osztaly Igazgatasrendeszeti
Alosztaly



16. Janko Istvanne kozalk. Tamasi Rk Rendeszeti eloado/ugykezelo
Osztaly

17. Beckne Sefel Gabriella kozalk. Tamasi Rk Rendeszeti eloado/ugykezelo
Osztaly

18. Orosz Anett kozalk. Tamasi Rk Rendeszeti eloado/ugykezelo
Osztaly lgazgatasrendeszeti
Alosztaly

19. Badaczy Szabolcs r. fohadnagy Tamasi Rk kiemelt foeloado

20. Feher Attila kozalk, Tamasi Rk segedhivatal-vezeto

21. Szalai Agnes kozalk. Tamasi Rk foeloado/ugykezelo

22. Kissne Szalai Ilona kozalk. Tamasi Rk cloado/ugykezelo

23. Nagyne Ferencz Livia kozalk. Tamasi Rk eloado/ugykezelo

24. Mizerak Izabella kozalk. Tamasi Rk eloado/ugykezelo

25. Boer Szilvia kozalk. Tamasi Rk eloado/ugykezelo

26. Hollenbach Dora kozalk. Tamasi Rk eloado/ugykezelo

27. Mikoly Tibor Marton r. alez. Tamasi Rk Simontomya 6rsparancsnok
Renderers

28. Ritter Rudolf r. alez. Tamasi Rk Simontomya orsparancsnok-helyertes
Renderers

29. Kovacs Laszlo r. tzls. Tamasi Rk Simontornya csoportvezeto
Renderers

30. Fekti Nora kozalk, Tamasi Rk Simontomya eloado/agykezelo
Renderers

31. Ignacz Attila r. alez. Tamasi Rk Hogyesz 6rsparancsnok
Rendorors

32. Karacsony Sandor r. orgy. Tamasi Rk Hogyesz orsparancsnok-helyettes
Rendorors

33. Bosz Eszter kozalk. Tamasi Rk Hogyesz eloado/ugykezelo
Renderers



2. melliiklet

Miiszaki dokumentdcio
a hiteles masolatkeszitesi rend technikai leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe veve
a Robotzsaru NEG integralt ugyviteli, ugyfeldolgozo es elektronikus iratkezelo rendszer 3.90
verzi6ja (a tovabbiakban RZS NEG) kepes hiteles elektronikus masolat keszitesere az RZS
Signer modul segitsegevel.

Az informatikai megoldas reszletes terveit az egyes reszrendszerek fizikai tervei es telepitesi
leirasai tartalmazzak,

Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat keszitese (a tovabbiakban:
masolatkeszites) az iratkezelesi folyamat soran ket esetben tortenhet:

- erkeztetes-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kuldemenyek digitalizalasa;
- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok

digitalizalasa,

Jelen melleklet a masolatkeszitest az erkeztetes-postabontas folyamataban targyalja,

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESziTitSI FOLYAMAT

A masolatkeszites a szkennelo klienseknel kezdodik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitsegevel PDF formatumu fajlba tortenik. Az elektronikus masolat a masolatkeszito
tevekenyseget tamogato informatikai kornyezet beallitasanak megfelelo tarhelyen kerul
letarolasra,

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RZS NEG
rendszer vegzi az RZS Signer modul segitsegevel,

Az RZS NEG rendszer biztositja az ugyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorseg
Iratkezelesi Szabalyzatanak megfeleloen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonosit6val, metaadatokkal kerulnek kiegeszitesre. Az igy eloallitott dokumentumok
az RZS NEG rendszer altal elerheto zart, biztonsagos adatbazisba kerulnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesiteshez kapcsol6d6 technikai folyamatokat. Ennek
eredmenyekeppen az ugyviteli rendszerbe PDF allornanykent erkezo dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, es
a metaadat konverzi6 szerver oldalon tartenik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus peldanyra tarteno bekerUlesenek
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat keszitesenek rendszerszintu
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTlJ MAsOLA TlO:SZiTESI FOLYAMAT

A masolat hitelesiteset az RZS Signer modul vegzi.

Az elektronikus masolat hitelesitesenek alkotoelemei:

- hitelesitesi zaradek szovege;
- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus belyegzo;
- idobelyeg,

A hitelesitesi zaradek szovege - "Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo" -
elhelyezesre kerul az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus belyegzo biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitsegevel a
dokumentum sertetlenseget es az elektronikus belyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat,
Az elektronikus belyegzo hasznalatahoz szukseges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idobelyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar letezett.
Az idobelyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idobelyegzes szolgaltato
allitja ki. Az idobelyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobelyegzett dokumentum
lenyomatat, es az idobelyegzes idopontjat, es az idobelyeget egy idobelyegzes szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Vfrusvedelem

A masolatkeszitest vegzo munkaallornasokon es a feldolgozast vegzo szervereken virusirto
szoftver mukodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzeset.

Az elesuzernu kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitesei folyamatosan telepitesre
keriilnek, naprakeszek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapu dokumentumokrol keszult hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesites soran alkalmazott elektronikus belyegzo es idobelyeg
biztositja.

Naplozas

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

A naplo adatokbol visszakeresheto a hitelesitesi modul altai vegzett muvelet, a muvelet
id6pontja es a muveletet indite felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami es onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6162013. evi L.
torvenyben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termekekre, tovabba a biztonsagi osztalyba es biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelmenyekrol sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:
- Bizalmassag:
- Sertetlenseg:
- Rendelkezesre alias:

4.osztaly
4.osztaly
4.osztaly
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