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1.

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Bonyhadi Renddrkapitanysdg (a tovabbiakban: Kapitanysag) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovadbbiakban: Szabdlyzat) célja a kapitanysdghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd - papiralapi killdemények, valamint a Renddrség iigyintézési
tevekenysege sordn keletkezett hiteles papiralapt iratok (a tovébbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatirozésa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6ld 2015. évi CCXXIL térvény, az elektronikus
lgyintézés reszletszabalyairdl sz016 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasités rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabéalyokkal Osszhangban tartalmazza a Kapitdnysdgra
érkezett és a Kapitdnysadg Ugyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjén a Kapitanysdghoz érkezett és a Kapitanysag ligyintéz6i altal
keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapt dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitdsara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapd dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapt kdzokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a mindenkori Pp. szerinti
kozokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyitd erejli maganokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a
mindenkori Pp. szerinti teljes bizonyito ereji maganokirat;

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelro!
sz0l6 2000. évi C. t0rvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektromkus maésolat: valamely papiralapd dokumentumrdél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjdn értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

/) hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus maéasolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo 1d6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat
elvdlaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltidsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolddé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
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joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet$ adatok.

IIT. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralaptl dokumentumokrdl torténd elektronikus masolat készitesét és az
elektronikus mésolat hitelesitését a Kapitanysag barmely erre a feladatra kijeldit
ligykezelési tevékenységet ellatod személye elvégezheti.

6. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolat hitelesitését a
kapitanysag érkeztetd pontjdnak ligykezeldi végzik.

7. Az tgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozé {igyintézd készithet.

8. Az ligyintéz§ altal készitett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az
figyintézd szervezeti elem vezetbje dltal erre munkakdri leirdsdban kijeldlt iigykezel6i
feladatokat ellato személy hitelesiti.

9. A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valésithatjak meg.

10. A fcldolgozési folyamatban a masolat készitésére kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd
személyek, valamint az érkezteté pont(ok} hitelesitést végzo ligykezeldi vesznek részt.

11. Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapy kiildemények koziil el kell kiildniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrdl szolo 40/2017.
(X11.29.) ORFK utasitds 90. pontjdban és 6. mellékletében meghatdrozott kivételi korbe
tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
12. A masolatkészitést végzé erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapu dokumentumro! a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontast, szines .pdf formatumu dllomanyt készit.

13. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

14. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
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. Amennyiben a boriték tbb kiildeményt tartalmaz, ugy a kitlldeményekrdl kiilon-kiilon kell

az elektronikus masolatot elkésziteni.

. A masolatkészitést végzé az elektronikus mdasolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,

tigyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapti dokumentum esetén az tgyinditashoz vagy az tigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetd pontok ligykezeldit és az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott
iigykezelbket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapl
dokumentum és az elektronikus masolat képi ¢s tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel§ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mdasolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
dokumentumot térolni kell.

. A képi és tartalmi megfelelés megallapitisat kovetben az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi

mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi milveletet,

b) sajat keletkeztetési papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

23

. A Robotzsaru rendszer a postabontasi milvelet befejezésével egyidejilleg az elektronikus

masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elekironikus mdsolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapd dokumenturn megnevezése;
b) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;
c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;
d) Masolatkészitd neve;
e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;
g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
h) Masolatkészités id6pontja;
1) Hitelesités idopontja;
j) Irdnyaddé méasolatkészitési rend elérhetOsége.
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24,

23.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatdtol szarmazo iddbélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansidgat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek

szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

26. A Szabalyzat a kiadas napjén 1ép hatlyba.

27. A Szabdlyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szaméra elérheté mddon — kdzze

28.

29,

30.

kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, médositasarol és cseréjérdl a
Kapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbje gondoskodik. Az elézd allapotot a
honlapon 10 évig kell megbrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a Kapitinysag iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje gondoskodik a
melléklet médositasarsl és honlapon térténd cseréjérol.

A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentéacidjdban tortént valtozasrdl a gazdasagi
orszagos rendérfdkapitany-helyettes tajékoztatja az ORFK iratkezelés feltigyeletét ellato
vezetdjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsig-feliigyeleti és Ugykezelési Osztly Utjdn
gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérdl.

A Szabdlyzat hatdlyba lépésével a Bonyhadi Rendérkapitanysag Masolatkészitesi
Szabalyzatanak 3.0 verzidja (17020/422-2/2018 4lt.) hatalyat veszti."

Bonyhad, 2018, janius 08.
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1. melléldet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Rendérkapitanysag
Seregi Szilvia Bonyhad
Hivatal

Eldadé
(segédhivatal-vezetd)

Rendorkapitanysag
Kovacsné Rausch Adrienn Bonyhad Eléado
Hivatal
Rendérkapitanysag
Bdédog Ildiko Bonyhad Eléado
Biiniigyi O.
Rendérkapitanysag
Becze Zoltanné Bonyhad Eldado
Rendészeti O.
Rendorkapitanysag
Losonci Zoltanne Bonyhad Eldado
Hivatal
Rendérkapitanysag
Teiml Agnes Ildiké Bonyhad Eldado
Rendészeti O.
Rendérkapitanysag

Sz6cs Timea Bonyhad
Rendészeti O.
Rendérkapitanysag

Bir¢ Erika Bonyhad
Biiniigyi O.
Renddrkapitinysdg
Mester Mdnika Bonyhad Eléado
Biintigyi O.
Rendorkapitanysag
Schéffer Bettina Bonyhad Kozfoglalkoztatott
Biiniigyi O.
Rendorkapitanysag
Beréti Bettina Katalin Bonyhad Kézfoglalkoztatott
Rendészeti O.
Rendérkapitanysag
Wiederné Stan Anita Bonyhad Kiemelt féeldadd
Rendészeti O.
Rendérkapitanysag
Fazekas Méria Bonyhad Alosztalyvezetd
Rendészeti O.
Rendorkapitanysag Kiemelt féeldadd
Bonyhad (hivatalvezet0)

Elbado

Eldadé

10.

11.

12.

12.

13. Dr. Nyitrai Agnes
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2. melleldet

Miszaki dokumentdacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEQintegralt tigyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzidja (a tovibbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepités
leirdsai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontds folyamata: bejévé papiralapt killdemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatéban targyalja.
II. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészitd
tevékenységét tamogatdé informatikai kornyezet beéllitasanak megfelelé tarhelyen kertil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mésolatta alakitisat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség
Iratkezelési Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba kerlilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcesolodéd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. &bra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli
feldolgozasi folyamata

IT1, RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szbvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd,

— idébélyeg.

A hitelesitési zéradék szovege - ,,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez6” -
elhelyezesre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz$ biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltatd allitja ki,

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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Y.

RZS Signer

2. &bra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii mitkodése
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3. dbra — Az RZS Signer rendszerszintli mikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZFONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirté
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Cim: 7150 Bonyhad, Kossuth L. u. 1-3; Postafiok: 23
Telefon: 74/550-950, 23/64-20; Fax: 74/550-935, 23/64-80
E-mail: bonyhadrk@tolna.police.hu



Az éleslizemll kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  készilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansigat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd ¢s idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a muveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami és Snkormdnyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol sz6lé 2013. évi L.
tdrvényben meghatarozott technologiai biztonsgi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kdvetelményekrdl szold 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4, osztaly
— Rendelkezésre 4llas: 4. osztaly
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