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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Békés Megyei Rendér-fokapitinysag (a tovabbiakban: MRFK) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az MRFK-hoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozo — papiralapt kiildemények, valamint a Rend6rség tigyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralaput dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az MRFK-hoz
érkezett és az MRFK iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles
elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az MRFK -hoz érkezett és az MRFK ligyintézo6i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapa dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapii dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzodt helyeztek el, €s amelynek idOpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez4”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralap dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozz4 kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét,
de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir ismertet6 adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az MRFK barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot Iétrehoz6 ligyintézo készit.

Az érkezett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az MRFK
érkeztetd pontjanak ligykezeldi hitelesitik.

Az ligyintéz6 altal készitett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintéz6 szervezeti elem vezetGje altal erre munkakori leirasaban kijeldlt tigykezel6i
feladatokat ellatd személy — igy kiilonosen eldado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellatd
igyviteli alkalmazott — hitelesiti.

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

Az iratképz0 szervhez beérkez papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol
sz60l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrél kiilon-kiilon kell az elektronikus maésolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapii dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az ligyirat soron
kovetkezd alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot torolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésti papiralapit dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

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

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd 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 id6épontja;

i) a hitelesités idépontja;

J) az iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2017. november 27-an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —
kozz¢é kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és
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cseréjérdl az MRFK iratkezelést feliigyeld vezetdje az ORFK Kommunikacids Szolgalat
utjan 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 vezetdje soron kiviil,
irasban tajékoztatja az iratkezelésért feliigyeld vezetét, aki az ORFK Kommunikacios
Szolgalat utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

crer

Gazdasagi Igazgatésaga tajékoztatia az MRFK iratkezelést feliigyeld vezetdjét, aki
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. | Hrabovszki Janosné UMS(I:Z/Z{ié‘;?téls/zz:%;éégkg:igg;:;eti & segédhivatalvezetd
2. | Santa Gabriella UM;E(EZ/Eié‘;?tél;?]jisrg%éég];éf:zggz;eti & igykezeld

o |amat e i i &
| o i ey &
5. | Kovacs Zoltanné c. r. alez. UM;E(I:Z/Ei,:;?téls/f;iﬁn(lgr%-sfg?geleti & csoportvezetd
6. | Bobvos Szilviac. r. tzls. UM;E(I:Z/EL\;?SZ(?;zz??grgo';ﬁéggg’e]eti & iigykezeld
e YREKHG oy SETHTE | g
) e e
9. | Gelecsényi Brigitta UMgI;l;{IjZ/gié\;?tgls/fgiﬁ)r(l(s)éifg;i;ge1eti & tigykezeld

10. | Kiraly Vilmosné c. r. fizls. g;yigg‘e‘;?téﬁ‘?r‘t’r(‘gaegkefi‘;fg:;e“ & tigykezeld

11. | Debreczeni Isvanné UM;/?:Z/?IL‘;?SIS/?;(Z)tr(t)r(IISBééigzlisigt};Seti & igykezeld

12. | Bokrosné Vozar Magdolna UM;/T:Z/?Ijé\;?téls/fgztr??;éégliiisiggeti & igykezeld

13. | Bohus Beata MRFK/Hivatal titkarné

14. | Sziics Judit MRFK/Hivatal titkarné

15. | Vargané Té6th Katalin MRFK/Hivatal titkarné/iigykezeld
16. | Wegroszta Ildiko MRFK/Ellen6rzési Szolgalat eléado

17. | Banszki Aniké MRFK/Ellen6rzési Szolgalat eléado

18. | Doginé Boros Gyongyi MRFK/Huménigazgatasi Szolgalat eléado

19. | Szaitz Noémi MRFK/Humanigazgatasi Szolgalat eléado

20. | Daranyi Erzsébet MRFK/Gazdasagi [gazgatosag titkarno

21. | Benyovszking Tarnyik Erika lc\)/Is;RiiII(}fGazdaségi Igazgatosag/Informatikai ell;éitzbﬁglylilrﬂzileﬁrln;;ozton
22. | dr. Polyékné Kurucz I1diko MRFK/Gazdasagi Igazgatosag/Informatikai foeldads

Osztaly




8

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
L , MRFK/Gazdasagi tobb munkafolyamatot
23. | Borddsné Fodor Irén Igazgatosag/Kozgazdasagi Osztaly ellato iigyviteli alkalmazott
24 | Laszlé Andrea MRF}(/Gazdasagl Igazgatosag/Miiszaki tf)k?b.muqka'folyamatot
Osztaly ellaté tigyviteli alkalmazott
25. | Nagy Nikolett MRF}(/Gazdasagl Igazgatosag/Miiszaki segédelsads
Osztaly
26. | Gorgényi Zita MRFK/Biiniigyi Igazgatosag eléado
. . MRFK/Biiniigyi Igazgatosag/Biiniigyi Py
27. | Kaposi Angéla Technikai Osztaly eléado
28. | Fil Attilané MRFK/Bmugyl Igazgatdsag/Vizsgalati cléads
Osztaly
29. | Nagy Hajnalka MRF’K/Bunugyl Igazgatosag/Blintigyi titkarnd
Osztaly
T MRFK/Biniigyi RTIT
30. | Jancs Brigitta Igazgatosag/Gazdasagvédelmi Osztaly f6el6add
. . MRFK/Biiniigyi Igazgatosag/Elemz6 o1
31. | Halasz Edit Ertékeld Osztaly eléado
32 | Mazan Lészléné MRFK/Bunugyl Igazgatdosag/Blinmegel6zési cléads
Osztaly
33. | Grieosné Kaszanyi lldiks | MRFK/Biiniigyi [gazgat6sig/Felderits eladod
Osztaly
34. | Kabddi Erzsébet MRFK/Rendészeti Igazgatosag eléado
e, s MRFK/Rendészeti o1
35. | Csatariné Kutasi Mérta Igazgatdsag/Kozrendvédelmi Osztaly cloado
. . MRFK/Rendészeti o
36. | Sinka Méria Igazgatosag/Kozlekedésrendészeti Osztaly cloado
MRFK/Rendészeti
37. | Okros Laszloné Igazgatdsag/Kozlekedésrendészeti eléado
Osztaly/Kozrendvédelmi Osztaly
38. | Krnacsné Susanszki Borbala MRFK/VRe:ndeszetl . R , eldado
Igazgatdsag/Igazgatasrendészeti Osztaly
. . MRFK/Rendészeti Py
39. | Gulydsné Kondacs Gabriella Igazgatdsag/Hatarrendészeti Szolgalat cloadd
MRFK/Rendészeti
40. | Hanesz Erika Igazgatosag/Hatarrendészeti eléado
Szolgalat/Idegenrendészeti Osztaly
g Tyt . MRFK/Rendészeti Igazgatosag/Mélységi Py
41. | Szabéné Boresok Mérta Ellendrzési és Kozteriileti Tamogatd Osztaly cloadd
s . . MRFK/Rendészeti Igazgatosag/Mélyseégi P
42. | Kovécsné Bertok Klara Ellendrzési és Kozteriileti Tamogatd Osztaly clbado
MRFK/Rendészeti Igazgatosag/Mélységi
43. | Kissné Megyesi Andrea Ellendrzési és Kozteriileti Tamogato eléado
Osztaly/Kozteriileti Tamogatd Alosztaly
MRFK/Rendészeti
44. | Szlics Katalin Igazgatosag/Hatarrendészeti eléado
Szolgélat/Hatarrendészeti Osztaly
Juhasz Tiborné Liptak I1diko | MRFK/Rendészeti Igazgatdosag/Migracids .
45. s K Trr s omn ; titkarnd
Erzsébet Or-és Kisérdor Osztaly
46. | Budai Nikolett MRFK/Rendészeti [gazgatosig/Migricios eldadé
Or-¢és Kiséréor Osztaly
MRFK/Rendészeti
47. | Fekete Judit Igazgatdsag/Tevékenység-iranyitasi eléado

Kozpont




2. melléklet

r er

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus madasolat a maésolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitisanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kézponti adatbazis,

—| Elektronikus masolat RZS alkalmazas —
—.| hitelesitése, zaradék, =
:@ elektronikus bélyegz szerver E@
W\ idsbslyeg, metaadatok Ak

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra

felajanlott
dokumentummal

Hitelesitett,
elektronikus masolat

e Hitelesités
S— kérése

\ Erkeztetési szam
kézzel valo rairasa
—_ e

Papiralapt
kildemény

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése

Ugyintézs
munkadlloméasa

Dokumentum hitelesitett

& szkennelése
>

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végzo
szamitégépe

elektronikus
masolat iktatasa

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolasa a postabontashoz / igyhéz
hitelesitésre felajanlas

1. abra: Papiralapii dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
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;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé” —

elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.
Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizemi 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 bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a muvelet
idGpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 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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