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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag (a  tovabbiakban: Rendérkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatinak  (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja, a
Rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé - papiralapt kiildemények,
valamint a Rend6rség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta térténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIL.
torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szold 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas),
valamint az Iratkezelési szabalyzatrol szolé 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitas (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitdnysaghoz érkezett és a RendOrkapitdnysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara kertil
Sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi  dokumentumr6l a Szabélyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategytittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szdrmaz6 id6bélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsoloddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralaptt dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
igykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo
iigyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat €s az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

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

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

A 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;

€) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

0) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités id6pontja;

i) a hitelesités idopontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetOsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZS NEO rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot €s az
id6ébélyeg szolgéltatotol szarmazd idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje
gondoskodik. Az eldz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a Rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét,
aki gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon toérténd cseréjérol.



1. melléklet

Elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgilati helye Munkakéore
1. |Rigb Janosr. alez. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | kapitanysagvezetd
2. | Ajpli-Madacsi Barbara c. r. fhdgy Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | eléado
3. | Antal Jozsefc. r. tzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb
4. | Argalasné Szekeres Emoke c. r. zls. | Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | jar6rvezetd
5. |Balint Anna r. hdgy Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | vizsgald
6. |Balogh Ibolya Orsolyar. 6rgy. Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | kmb. alosztalyvezetd
7. | Barczel Tibor c.r. ftzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | balesethelyszineld
8. | Barta Bernadett . tzls. Kunszentmiklési Renddrkapitanysag | szolgalatiranyito pk.
9. |Baskiné Pal Ilona ra. Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | iigyviteli segédeldado
10. Eey()yr:ge;ne Feleki Katalin Agnes Kunszentmikl6si Renddrkapitdnysag | vizsgalod
11. |Bertok Rita c. r. thdgy Kunszentmiklési Renddrkapitanysag | vizsgald
12. |Bezerédi Imre 1. alezr. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag rendészeti osztalyvezet
13. |Bobna Csabar. tzls Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | bii. technikus
14. | Czéh Csaba Karoly munkavallalo Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | informatikus
15. | Csajko Janos c. r. alez Kunszentmikldosi Renddrkapitanysag | bliniigyi osztalyvezetd
16. | Csehi Mihaly c. 1. tzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb
17. | Dalmi Andrasr. zIs. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | nyomozé
18. | Debreczeni Szabolcs c.r. zls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | bil. technikus
19. | Dezs6 Veronika r. 6rm. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | jarér
20. |Dobos Attila c. r. tzls Kunszentmiklési Renddrkapitanysag | informatikai sea.
21. | dr.Mihok Zoltan c. r. alez Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | hivatalvezet
22. | Fordos Istvan r. tzls. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | nyomozo
23. |Fordos-Sztruhar Maria c. r. alezr. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | kiemelt féel6add
24. | Gombarné Markus Maria r. szds. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | eléado
25. | Gorbe Krisztinar. 6rgy. Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | vizsgalati alosztalyvezetd
26. | Gyimesi Laszlo r. 6rgy Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | eléado
27. | Gyocsi Laszlo c. 1. zls Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | jarr
28. |Hajas Alexandrar. hdgy. Kunszentmikloési Rendérkapitanysag | vizsgalo
29. |Hazai-Szekeres Palma r. ftérm. Kunszentmiklési Renddrkapitanysag | eldadd
30. | Hegediis Zoltan c. r. tzls Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | nyomozo
31. |Hodik David r. 6rm Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb
32. | Horvath Jozsef Krisztian c. r. tzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb
33. |Jonas Cintia r. 6rm. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | jarér
34. | Kardos Anita c. r. ftorm Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | jarér
35. | Kasza Janos r. ftorm Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | balesethelyszineld
36. |Kaszala Tiinde ra. Kunszentmikldsi Renddrkapitanysag | iigykezeld
37. | Kispeti Norbert c. r. 6rgy Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | 6rsparancsnok




38. | Kiss Szilviar. tzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb

39. |Kovesdi Richard r. tzls Kunszentmiklési Renddrkapitanysag | bii. technikus

40. | Lovasz-Pammer Viktoria ra. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | részlegvezetd

41. | Madarasz Csabané C. r. 6rgy Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | igr. alosztalyvezetd
42. | Markus Gyorgyi ra. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | iigykezeld

43. | Markus Palné ra. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | tigykezeld

44. |Marta Istvanr. tzls Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | szolgalatiranyito pk.
45. | Mohacsiné Dénes Ilona ra. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | iigykezeld

46. | Molnar Attilar. alezr. Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | 6r- jarér alosztalyvezetd
47. | Miillner Alexandra llona r. torm Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | balesethelyszineld
48. | Németh Gabor r. tzls. Kunszentmikldosi Rendérkapitanysag | szolgalatiranyito pk.
49. | Olah Alexandra r. 6rm. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | jarér

50. | Oszlanszki Andrea r. hdgy Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | vizsgald

51. | Palfi Monika c. r. ftzls. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | vizsgalod

52. | Polak-Kovacs Nikoletta r. hdgy. Kunszentmikléosi Renddrkapitanysag | vizsgald

53. |Reidl Janos Zsolt c. r. zls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | jarérvezetd

54. | Rujsz I1diko r. szds Kunszentmiklosi Renddrkapitdnysag | nyomozo alosztalyvezetd
55. | Sallai Dorina r. 6rm. Kunszentmiklo6si rendérkapitanysag | eldado

56. | Sebestyén Istvan r. ftérm Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | balesethelyszinelé
57. | Sebestyén Istvan r. zls Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | bii. technikus

58. | Simon Gabor r. tzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb

59. | Simon Szabolcs Istvan r. 6rm. Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | jarér

60. |Siimegi Monika c. r. torm Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | el6adod

61. |Szabd Ilona ra. Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | tigykezeld

62. | Szab6 Tamas r. orm. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | jarér

63. | Szaboné Sztako Ibolya ra. Kunszentmiklosi Rendérkapitanysag | tigykezeld

64. | Szamosko6zi Norbert r. 6rm. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | jarér

65. | Szantainé Rudinszki Klara ra. Kunszentmiklosi Renddrkapitanysag | iigykezeld

66. |Tassi Gabor r. ftzls Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | csoport pk.

67. | Toth Attila Gabor r. zls. Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | kmb

68. | Toth Endre r. hdgy Kunszentmikldsi Rendérkapitanysag | kozl. alosztalyvezeto
69. | Toth Gyorgy Gabor r. 6rm Kunszentmikl6si Renddrkapitanysag | jaror

70. | Toth Janos r. 6rm Kunszentmikl6si Renddrkapitdnysag | jaror

71. | Torokné Thos Agnes ra. Kunszentmiklési Renddrkapitanysag | tigykezeld

72. |Varga Evelin Zsuzsanna ra. Kunszentmiklési Rendérkapitanysag | tigykezeld

2. melléklet




Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus
iratkezel6 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
leirésai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitasanak megfeleld tarhelyen kertil
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 tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapt dokumentumrdl 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;

— 1idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapu 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 bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés id6pontjat, és az
idObélyeget egy iddbélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mitkodése
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3.

abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

Az élesiizemii 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 bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat naploéallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrol szo16 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
03070/2175-5/2020.4l1t.

O A DOKUNENTUMELEKTRONKUS ALARASSAL HITELESTETT
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