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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Sarvari Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: rendérkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdalyzat) célja a rendérkapitdnysaghoz érkezett
papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egylitt: papiralapu dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szolé 2015. ¢évi CCXXIIL. toérvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol szoldé 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol
sz0l6 3/2017. (1.24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szo616 40/2017.
(X1IL.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysagra érkezé és a rendorkapitdnysag tigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag ligyintézoi
altal keletkeztetett — kivételi kdrbe nem tartozé — papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el és amelynek idopontjat mindsitett idobélyegzés-szolgaltatdtol
szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetoségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzéa kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, a jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

A rendérkapitanysadghoz érkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus maésolatot az
erre a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet ellatdo személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehoz6 iigyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus madsolatot létrehozo
ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza, e jogosultsagot az érintett munkakori leirasaban rogziteni kell.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2.§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az azokban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt igyviteli, {ligyfeldolgozdi és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapt
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dokumentum esetén a fészamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal
hitelesiti.

Az RZS NEO 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;
C) a masolatkészitd szervezet elnevezése;
d) a masolatkészit6 neve;
€) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;
g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;
i) ahitelesités idépontja;
J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az 1d6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjat kovetd negyedik napon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendoérség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és
cseréjérol a rendérkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatd vezetdje a VMRFK
Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak Gitjan gondoskodik. Az el8z68
allapotot a honlapon tiz évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolat készitésére feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetéje soron Kkiviil, irdsban tajékoztatja a
rendérkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki a VMRFK Hivatala
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak ttjan gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

A masolatkészitdé rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol a
renddrkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellaté vezetdje a VMRFK Hivatala
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacid cseréjére.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Pados Erndné Sarvari Rendérkapitanysag Segédhivatal részlegvezetd
2 | Mendel Ménika | Sarvari Renddrkapitanysag Segédhivatal ugyviteli

segédeldadod
3.  Triees A " o igyviteli
Bognar Kitti Sarvari Renddrkapitanysag scaédeléadod
4. P g ,, o igyviteli
Toldi Szilvia Sarvari Rendérkapitanysag segédeldads
5. |Horvathné Tendli|o, . . i S . . igyviteli
Henriett Sarvari Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly seaédeléadod
6 | Kovécs Andrea Sa’rvarl . Rend”olrrkapltanysag Rendészeti  Osztaly ugy’vnelj ’
Répcelaki Rendorérs segédeldadd
7. | Kiraly-Nardai Sarvari  Rendérkapitanysag  Rendészeti ~ Osztaly | tigyviteli
Katalin Zsuzsanna | Igazgatasrendészeti Alosztaly segédeldadd
8. |Herczegné Kopacsi|Sarvari  Rendérkapitdnysdg  Rendészeti  Osztaly | kiemelt f6eldado
Orsolya c. r. 6rnagy | Igazgatisrendészeti Alosztaly (szabalysértési)
9. |Téth Melinda | Sarvari  Rendérkapitdnysag ~ Rendészeti  Osztaly referens
Viktoria r. zaszlés | Igazgatasrendészeti Alosztaly
10. | Eberhardt-Pék Sarvari  Rend6rkapitanysag ~ Rendészeti ~ Osztaly alosztalvvezetd
11diké r. szdzados Igazgatasrendészeti Alosztaly v
Horvath-Gruber g T o ,
11 | patricia Erika Sarvarlr Refldorl.(apltanyrsag Rendészeti  Osztaly referens
L Igazgatasrendészeti Alosztaly
r. Zaszlos
12. 'Ii?g(lggaiorvaéh r Sarvari  Rendérkapitanysag ~ Rendészeti  Osztaly | jardr
f8torzsérmester Igazgatasrendészeti Alosztaly (gépjarmiivezetd)
13. |Racz  Robert r.|Sarvari  Rendorkapitdnysdg — Rendészeti  Osztaly csoportparancsnok
torzszaszlos Szabalysértési E16készité Csoport portp
14. Kissne ~ Mészaros Sarvari  Rendorkapitanysag ~ Rendészeti ~ Osztaly R
Zsuzsanna C. TI. i TlA i segédel6ado
e Szabalysértési El6készité Csoport
fotdrzsérmester
15. | Giczinger Balint c.|Sarvari  Rendérkapitanysag  Rendészeti  Osztaly seoédeléads
r. torzsdrmester Szabalysértési E16készité Csoport &
Preinsberger- devviteli
16. Gylirtis Barbara | Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly gyv
. alkalmazott
Csilla
17. |Koltay Janos Zsolt|., , . B g . osztalyvezeto-
c.r.brnagy Sarvari Rendodrkapitanysag Biiniigyi Osztaly helyettes
18. | Gradvohlné dr. Bird | ., , . " e a , kiemelt
Timea c.r. rnagy Sarvari Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly fényomozd
19. | Vidané Szanyi |, . Y U , fonyomozo
Natalia ¢. r.szazados Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly
20. |Haller Akos r.|., . " e . v ,
hadnagy Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly fonyomozo
21 anzsiﬁ)gsr Patrikcr. Sarvari Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozo
22. |Varga David «r.|., .. ” U , .
fbt6rzsSrmester Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozo
23. | Gersei Attila .

hadnagy

Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly

nyomozotiszt




24. | Piskor Karoly Tibor |, , . B o . technikus
or. fotorzszaszlos Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly (biiniigyi)

25. |Nardai Milan r.|., , . Y e a , technikus
f8torzsSrmester Sarvari Rendodrkapitanysag Biiniigyi Osztaly (biiniigyi)

26- | Ori Zoltan r. zasz16s | Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozo

27. |Horvath Klaudia r.|, . B . , ,
o R ki B 1
fotorzsdrmester Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozo

28. |Szele  Zsolt  r.|, . .. s .
12 R k B 1 referen
tSrzsriszlos Sarvari Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly eferens

29. | Szabd Krisztian | Sarvari  RendOrkapitanysag ~ Rendészeti  Osztaly . ,,
P " . o X alosztalyvezetd
L4sz16 r. 6rnagy Kozlekedésrendészeti Alosztaly

30. |Lukécs Veronika r.|Sarvari  Renddrkapitanysdg  Rendészeti  Osztaly | fovizsgalo
féhadnagy Kozlekedésrendészeti Alosztaly (baleseti)

31. C,Z Ondor Csaba Sarvari  Rendérkapitanysag  Rendészeti  Osztaly | . .,
Jozsef Cr. |, . . L h vizsgalo
- I Kozlekedésrendészeti Alosztaly
f6torzszaszlos

g |Kunitz o Zoln| g, i Rendérkapitinysig  Rendészeti  Osztly|. .
Tamas CI. |, w . o X jarérvezetd
.. 1 Kozlekedésrendészeti Alosztaly
torzszaszlos

3, |Pukler Szilird| o4 vari Rendérkapitinysig  Rendészeti  Osztily |helyszinels &
Jozsef CI. |, a . o . N
g Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo
torzszaszl0s

34. |Németh Zsolt c. r.|Sarvari  Rendorkapitanysdag  Rendészeti  Osztdly | helyszineld és
torzsOrmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo

35. | Tancsics Krisztian r. | Sarvari ~ Rendérkapitanysdg ~ Rendészeti  Osztaly | helyszineld és
74sz16s Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo

36. |Horvath Péter r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszineld és
fétorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald

37. | Guzmics Istvan r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszineld és
fotorzsérmester Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalod

38. | Gombor Laszlo r.|Sarvari Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly | helyszineld és
7aszlos Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgalo




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzidja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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 tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu dokumentumrdl hiteles

elektronikus masolat készitésének rendszerszinti 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 papiralapi dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az idObélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idopontjat és az
id6bélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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Felhaszndldi kliens kérés
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RZS Signer valasz
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RZS Signer valasz
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dokumentum

RZS NEO|Feldolgoz6 $zerver

Aldirt
dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tanusitas
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NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
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abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szo6ld 41/2015. (VIL.15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
18040/1319-1/2022.4al1t.
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