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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

IL.

A Varpalotai Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: renddrkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a rendOrkapitdnysdghoz érkezett
papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség {ligyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egylitt: papiralapu dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd €s egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus T{igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo
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.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag iigyintézéi altal keletkeztetett
papiralapi dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag ligyintézoi
altal keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozé - papiralapt dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralaput dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapt kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartasrol
sz6lo 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
koézokirat;

c) papiralapuy, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrol
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;
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10.

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyfittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus madsolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazé idébélyeg igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi ¢€s
formai elemeinek megismerhetOségét;

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatés kivaltasa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j)  masolatkészité rendszer: a madsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A renddrkapitdnysaghoz érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus maésolatot a
rendérkapitanysag barmely erre a feladatra munkakori leirasban kijeldlt tigykezelési
tevékenységet ellatd személye készithet €s hitelesithet.

A renddrkapitdnysadg ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett papiralapu
dokumentumrél elektronikus masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehoz6 tligyintézo,
vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a munkakdri leirdsdban kijelolt személy
készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo ligyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesithet.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatdrozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltak szerint kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
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Kizardlag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapti 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 killdemény tobb kiilonalld kiildeményt tartalmaz, ugy a
papiralapu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

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

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

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezel rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén a f6szdmhoz
vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) amasolatkészitd szervezet megnevezése;

d) a masolatkészito neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6épontja;

j) az irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentécio szerint
biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
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A Szabalyzat a kiaddsat kdvetd munkanapon 1ép hatdlyba.

A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamdra elérheté modon —
kozzé kell tenni. Amennyiben abban valtozds kovetkezik be, a webhelyen torténd
moddositasarol és cseréjérdl a renddrkapitanysag elektronikus iligyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetéje a Veszprém Varmegyei Rendor-fokapitinysig (a
tovabbiakban: Veszprém VMRFK) adatvédelmi tisztviseldje részére torténd megkiildéssel
gondoskodik. Az eldz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetje soron Kkiviil,
irasban tajékoztatja a renddrkapitanysag az elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és a 21. pontban
foglaltak szerint jar el.

crer

VMRFK gazdasagi rend6rfOkapitany-helyettese tajékoztatja a renddrkapitanysag
elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki gondoskodik a
miszaki dokumentacio cseréjérdl és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.

1. melléklet



A Varpalotai Rendorkapitanysagra papir alapon érkezett iratokrdl hiteles

elektronikus masolat készitésere feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakdre
Tékéné Gargya , . . s s .,
1. Aniké Bedta Varpalotai Renddrkapitanysag/Segédhivatal ligyintézo
, , . ) o s tigyviteli
2. |Bodka Bernadett Varpalotai Rendérkapitanysag/Segédhivatal segédeldads
Szalainé
3. | Galambos Judit Varpalotai Rendérkapitanysag/Biliniigyi Osztaly tigykezeld
Csilla
4 Szederkényi Varpalotai Rendérkapitanysag/Bilinligyi Osztal ugyviteli
" | Attilané P prianysag gy y segédeldadd
Lujberné Dénes , . " o S , igyviteli
5. Katalin Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly seoédelads
Somogyi Szilvia r. | Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti . p
6. alezredes Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztdlyvezetd
Egerszeginé , . " o, N
7 | Horvéth Ménika c. Varp’alotal Rendrorkaplrtany'sag/Renfleszetl foeldads
r szds. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
. , Vérpalotai Rendérkapitanysadg/Rendészeti igyviteli
8. | Toth Anna Timea Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédeldadd
9 Réczeg Melinda r. | Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti referens
© | ftérm. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
Honti Krisztina c. , . " o PR . y 1n 1
10. v alezredes Varpalotai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt féeléado
11. Lérincz-Horvith Varpalotai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen iigykezeld

Veronika

A Varpalotai Rendorkapitanysag iigyintézoi altal készitett papiralapu

dokumentumrdl hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakdre

Ezr(lisskln Csabar. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biliniigyi Osztaly osztalyvezetd

2. Egg;r Tamds . Varpalotai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
Szalainé

3. | Galambos Judit Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly iigykezeld
Csilla

g, | Szederkenyi Vérpalotai Rendérkapiténysag/Biiniigyi Osztil ligyviteli

" | Attilané P prianysag &y Y segédeldadod

5. X;ISS k6 Péter c. 1. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo

6. gﬁ;ﬂ;os Sandorr, Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo
Schwarczinger . . . i , .

7. Daniel r. 6rm. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biliniigyi Osztaly nyomozo

8. |Toéke Ferencr. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly kiemelt f6vizsgald




Orgy.

Szalai Laura r.

9. fhdgy Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly fovizsgalo
Sikorszki-Huszar . . ,, . , i
10. Tona c. . tzls. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly vizsgald
Turza Zsolt r. , . . o oy . , 2
11. alezredes Vérpalotai Rendérkapitanysadg/Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
12. SSZZ§;<ely Tamas r. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Lujberné Dénes , . u o S , igyviteli
13. Katalin Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly seoédeldads
14. Efsgl Kdroly . Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly csoportparancsnok
Bako Viktor c. r. , . . o, A . szolgalatiranyito
15. figls. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly parancsnok
Sasvari Csabarr. , . " o T , szolgalatiranyito
16. s, Varpalotai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly parancsnok
Kakasi Norbert c. , . ,, o N , szolgélatiranyitd
17. " fils. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly parancsnok
Reizinger Baldzs , . B e, C . , szolgélatiranyitd
18. r fizls. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly parancsnok
Szvacsina Péter r. . . ,, o A . szolgalatiranyito
19. fils. Vérpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly parancsnok
Vaczi Ferenc r. . . ,, o N . szolgalatiranyito
20. s, Vérpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly parancsnok
Somogyi Szilvia r. | Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti . p
21 alezredes Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztélyvezetd
Egerszeginé . . . o o
27 | Horvath Ménika c. Varp’alotal Rend’orkaplrtany.sag/Ren(’ieszetl foeldads
r szds. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
73 Réczeg Melinda r. | Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti referens
| ftérm. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
. , Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti igyviteli
24. | Téth Anna Timea Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédeldadd
Takacs-Berta . . ,, o T e,
25. Zsuzsanna Varpalotai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen ligyintéz6
26. ?ZrlletlernSZtma ¢ Varpalotai Rendorkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt féel6ado
Pados Norbert , . . A T lizemeltetési
27. Gabor Varpalotai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen cléadéd
28. | Kemény Gyula Varpalotai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen ugyviteli
' y by P prianysag/hapiiany alkalmazott
29. Lérincz-Horvith Varpalotai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld

Veronika







2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt {igyviteli, ligyfeldolgozoi 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
- iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatdsat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii fel-
dolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

- hitelesitési zaradék szovege;
- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;

- id6bélyeg.
A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” — elhe-

lyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a doku-
mentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6é tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommu-
nikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany szolgaltatd al-

litja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés id6pontjat és az
idobélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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3. abra— Az RZS Signer rendszerszintli miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG




Virusvédelem

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

Az ¢leslizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertiilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrdl  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 napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indito felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éallami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl szolo 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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