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L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.

A Dombévari Rendérkapitanysag (a tovébbiakban: Dombovar RK) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Dombévar RK-hoz érkezett
papiralapu kiildemények hiteles elektronikus irattd torténé atalakitdsira vonatkozé
alapveté ¢s egységes szabalyok meghatirozdsa az elektronikus lgyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIL. térvény, az clektronikus
ugyintezés részletszabélyairol sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapi killdemények elektronikus irattd tSrténd
atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Dombdvar RK-ra
¢érkez8 papiralapti dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat talakitasanak eljarasi
rendjét.

3. A Szabilyzat alapjan a Dombéviar RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé —
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratt4 alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
terkep, tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0lo 1952. évi IIL térvény (a tovébbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

¢) papiralapd, teljes bizonyité erejii magéanokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejli maganokirat;

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

¢) elektronikus madsolat: valamely papiralapt  dokumentumrél a Szabdlyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilén jogszabalyban
meghatarozott joghats kivéltasira alkalmas elektronikus eszkdz dtjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

#) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus

bélyegzét helyeztek el, és amelynek idépontjst mindsitett idSbélyeg szolgaltat6tol
szarmazo idébélyeg igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapii dokumentum - joghatas kivéltasa szempontjab6] lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;



i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapn dokumentum
joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) metaadat: a tdrolt dokumentumot leir¢ ismertetd adatok.

111. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

10.

11.

12.

13.

Altalinos szabalyok

A papiralapi dokumentumokrdl térténé elektronikus masolat készitését a Dombovar RK
barmely erre a feladatra kijel6lt ligykezelési tevékenységet ellato személye is elvégezheti,
ezt kovetden az elektronikus masolat hitelesitése a Dombévar RK érkeztetd pontjain és az
ligyfélfogadasban kzremik6dd személy részvételével torténik.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valdsithatjadk meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt ligykezelési
tevékenységet ellaté személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzd tigykezeldie,
illetve az tigyfélfogadasban kozremitk6do személy vesz részt.

Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapi kiildemények kéziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatardl
szolo 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdis 91/A. pontjdban és 5. mellékletében
meghatérozott kivételi kérbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontasu, — amennyiben technikailag megoldhaté — szines, pdf formatumi
allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrél kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus maésolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.



14.

15.
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22

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az ¢érkeztetd pontokon és az tgyfélfogadasban részt vevd elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeltket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott tigykezelé megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését,

A keépi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus
masolat képi ¢s tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas
dokumentumot térdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetben az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezelé az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejilleg az elektronikus
masolatot hitelesitési ziradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapti dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢} Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartaimi egyezéséért felelds személy neve;

f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités idépontja;

J) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

23,

24,

25.

26.

A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, médositasardl és cseréjérél a
Dombévar RK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetje a TMRFK iratkezelés feliigyeletét
ellaté vezetdje utjan gondoskodik. Az el6z6 dllapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kévetkezik be, az érkeztetd pont vezetbje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja a Dombovar
RK iratkezelést felligyel6 vezet6jét, aki a TMRFK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje
utjan gondoskodik a melléklet médositasardl és honlapon torténé cseréjérdl.

rrrvr

rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a TMRFK iratkezelést feliigyeld vezetdjét, aki az
ORFK Hivatal Biztonsag-feltigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacio6 cseréjérl.

Dombévar, 2017.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Kocsis Ferencné

Dombdévar RK.
Segédhivatal

eldado/ligykezelo

Kocsis Ferenc

Dombovar RK.
Hivatal

eldadoliigykezeld

Szoékéné Lengyel Zita

Dombéviar RK.
Biniigyi Osztaly
(TUK)

eloado/igykezeld

Pintérné Magyar Anett

Dombodvar RK.
Hivatal

eléado/iigykezelod

Pintér Istvanné

Dombévar RK.
Rendészeti Osztaly

cléadé/tgykezeld

Kovacsné Nyul Zsuzsanna

Dombévér'RK.
Hivatal (TUK)

cléadd/tigykezeld

Szép Renata

Dombovar RK.
Rendészeti Osztaly,
Igazgatasrendészeti
Alosztaly

eldado/iigykezeld

Eva Alexandra

Dombdévar RK.
Bintigyi Osztaly,
Biiniigyi Helyszinel6-
¢s Technikai
Alosztaly

eléado/ligykezeld

Horvath Andrea

Dombévar RK.
Rendészeti Osztaly

eléado/iigykezeld

10.

Kollar Attila

Dombdévar RK.
Hivatal

clbado/tigykezeld

11.

Jauchné Bénki Ildiko

Dombaovar Rk.
Segédhivatal

eldado/ligykezeld




12.

G6don Diana (kf)

Domboviar RK.
Biiniigyi Osztaly,
Vizsgailati Alosztaly

lgykezeld

13.

Zsoldos Szabina (kf.)

Dombdévir RK.
Biniigyi Osztaly,
Biiniigyi Helyszinelé
— és Technikai
Alosztaly

igykezel

14.

Regacs Gréta ( ki)

Dombdévar RK.
Blniigyi Osztaly

tigykezelt

15.

P4l Rendta (kf.)

Dombodvar RK.
Segédhivatal

tigvkezelo

16.

Klosz Beata (kf.)

Dombdvar RK.
Rendészeti Osztaly,
Igazgatasrendészeti
Alosztaly

tigvkezel6

17.

Rajczi Madalena (kf.)

Dombévar RK.
Rendészeti Osztaly

igykezeld

18.

Klir Andrea (kf.)

Dombovar RK.
Hivatal

ligykezel6

19.

Fébian Idiké ( kf)

Dombodvar Rk.
Hivatal

tigykezeld




2. melleklet

Miiszaki dokumentdacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapli dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEOQintegralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzigja (a tovabbiakban RZS NEOQ) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapi dokumentumrd]l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapn dokumentumok
digitalizalasa.

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

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kdrnyezet beallitasinak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az itigyviteli folyamatok tamogatdsat, a Rendérség
Iratkezelési Szabdalyzatanak megfeleléen. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet zart, biztonsagos adatbédzisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF &lloményként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon térténik.

Az eclektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus méasolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szévege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— iddbélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz szilkséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéacios Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az idoébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki.
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Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az 1dObélyegzés iddpontjat, és az idSbélyeget egy idobélyegzés szolgaltaté hitelesiti sajat
alafrasaval.

RZS NEO kllens

Felhasznidléi kliens kérés

RZS Signer valasz

NOVA Vezetdi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kéréy

RZS Signer valasz

RZS NEO|Feldolgozd pzerver

r

Aldirande
IdGbélyegzés szolgdltats dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegz & tanositas
szalgdltatd

RZS Signer

Visszavondsi listz ellendrzé szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikdciés
Szoigaltats

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli mikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkasllomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikédik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢leslizemii 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 ¢s idobélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat naploalloméannyal rendelkezik, melynek maximaélis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja €s a miiveletet indit6 felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsigi, valamint a biztonsagos informdcids
eszkdzokre, termékekre, tovdbbd a biztonsagi osztilyba &s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besoroldsa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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