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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Fehérgyarmati Reddkapitdnysdg (a tovabbiakban: Réndpitanysag)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakbaab@yzat) célja a Redkapitanysaghoz
érkezett papiralapu kildemények hiteles elektranikatta tortéé atalakitaséra vonatkozo
alapveb és egységes szabalyok meghatarozasa az eleksoidiyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabalyairél sz6l6 20M. GCXXIIl. tdrvény, az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016..(X8.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm.rendelet), valamint a papiralapu kiuldeménylekteonikus iratta tortéh atalakitasarol
sz016 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezésefigglelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osgbem tartalmazza a
Rendrkapitdnysagra érkéz papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus r&so
atalakitasanak eljarasi rendjét éssaaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rémkiapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem mrte
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iraldé&kitasara kertl sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabdlyzat vonatkozaséban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett mindgano széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, arhélynely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapl dokumanfli a Szabalyzatnak
megfeleben készilt, azzal képileg és tartalmilag edyexs a kiloén jogszabalyban
meghatéarozott joghatas kivaltasara alkalmas elelkins eszkdz atjan értelmezfiet
adategydttes, kivéve a papiralapu dokumentumbalfaglategyuttes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektrasikmasolat, amelyen elektronikus
bélyegdt helyeztek el, és amelynekébntjat mirbsitett idbbélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idbélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapt dokummamal egyed’): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett afloyn amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon dolegdga, amely biztositjia a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szerjgmmitlényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerlésggét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azdajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsol6dé metaadatokkal egylttesen — Hjata@sipapiralapd dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalemeinek megismertietégét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészét rendszer. a masolatkészités soran alkalmazottvéigrdszoftver,
huménetforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismérsetatok.

. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok



5. Az érkezett papiralapud dokumentumrdl elektrosikodsolatot az RK barmely feladatra
kijelolt Ugykezelési tevékenységet ellatdé szemé&Bszithet.

6. Az Ugyintézési tevékenység soran keletkezetirglapd dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé téphrkészithet.

7. Az érkezett papiralapu dokumentumrol készulktedmikus mésolatot az RK érkeziet
pontjanak tgykezéi hitelesitik.

8. Az Ugyintédi altal készitett papiralapi dokumentumrol késelagktronikus masolatot az
Ugyintéd szervezeti elem vezZge altal erre munkakdri leirdsaban kijel6lt GgyKérze
feladatokat ellatd személy — igy kulonosefadb, titkard, tébb munkafolyamatot ellatd
Ugyviteli alkalmazott — hitelesiti.

9. A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogyeldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annaleldsftését csak elter személyek
valosithatjdk meg.

10. Az iratképd szervhez beérkézpapiralapu kildemények kozil el kell kilonitenBlsl
utasitas 2. 8 (2)-(3) bekezdéseiben, valamint ad&teég Iratkezelési Szabalyzatarol szolo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjabak.énellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészitést v&gazemely a papiralapi dokumentumrdl a szkennetsgegvel
legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, sipdf formatuma allomanyt készit.

12. A méasolatkészités soran a dokumentumok oldéatdrkerilnek szkennelésre.

13. Kizardlag olyan elektronikus masolat készithemely a papiralapd dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagyrelekus kivonat nem készittiet

14. Amennyiben az érkezett kildemény tébb kulongdpiralapd dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrél kulon-kilon kelketektronikus masolatot elkésziteni.

15. A maésolatkészitést v&gzaz elektronikus masolatot a Robotzsaru integrgiviteli,
ugyfeldolgozo és elektronikus iratke@akendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapd dokumentum esetén a postaboatfstokhoz, sajat keletkefés
papiralapu dokumentum esetén az tgyinditashoz aagygyirat soron kdvetkézalszamahoz
csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljdigpdls személyeketaz 1. melléklet
tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljdigdis igykezed megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus mésolat képi édrartaegfelelését.



18. A képi és tartalmi megfeltidség egyedileg és oldalanként kerll éitegsre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiradokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapittetéz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismetisgige biztositott.

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés ndap#éhatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megkete megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasavekiin az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektrenikasolatot, mint bontasi
melléklet hitelesiti és befejezi a postabontasvetetet,
b) sajat keletkezédispapiralapt dokumentum esetén az elektronikus mi@sdiitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontésiaiet befejezésével egyiddgg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és d#&ktm®nikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) a papiralapi dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;
c) a masolatkészitszervezet elnevezése;
d) a masolatkészitneve;
e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért dslskemély neve;
f) a masolatkészitrendszer megnevezese;
g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése ésszamTia;
h) a masolatkészitésddontja,;
i) a hitelesités idbontja;
J) aziranyadd masolatkészitési rend elérbége.
23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektroniknasolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi

az elektronikus masolatot kéggzitvalamint a hitelesitést vafiszemély nevét tartalmazo
elektronikus bélyedi és az idbélyeg szolgaltatotdl szarmaz@melyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatathgat az elektronikus bélyegz
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2.ékieltben foglalt iszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabdlyzat a kiadas napjan lép hatalyba.
26. A Szabdlyzatot a Retidég hivatalos webhelyén — barki szamara elénmétdon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kkeeik be, modositasarol és cseréjé
Rendrkapitdnysag iratkezelés felligyeletét ellatd vgeegondoskodik. Az ék6 allapotot a
honlapon 10 évig kell mégzni.

27. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a Biteledsolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozds kovetkezik be, a szetivefem vezéije soron kivil, irasban



tajékoztatja a Rerdakapitanysag iratkezelés fellgyeletét ellatd v@eet aki gondoskodik a
melléklet modositasarol és honlapon todtéseréjésl.

28. A masolatkésZit rendszer miszaki dokumentaciojdban tortént valtozasrél a
Rendrkapitanysag iratkezelés felligyeletét ellatdé v@eet gondoskodik a fiszaki
dokumentacio cseréjér

Fehérgyarmat, 2018. februar 14.



1.melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogosiszemélyek

Ssz.| Személy neve Szolgélati helye Munkakore
1. | Onodi Moénika | Rentgtkapitanysag Segédhivatal Ugykezel
> Szedlacsek Rendrkapitanysag Segédhivatal Ugykegel
" | Adamné
3. | Hadi Otténé Rertgkapitanysag Segédhivatal Ugykezel
4 T6th Edina Rendirkapitanysag Bnigyi Osztaly Ugykezél
" | Magdolna
5 Dr. Pappné Rendsrkapitanysag Rendészeti Osztaly Ugykézel
" | Opris Brigitta
Cserepesné Rendrkapitanysag Ugykezél
6. e
Pesti Anita
7 Szabé Loretta | Rendirkapitanysag Ugykezél
" | Gabriella
8 Varga Krisztina| Rentfkapitanysag Eléado
' Igazgatdsrendészeti Osztaly
9 Vargané Kullar | Rendrkapitanysag Ugykezeb
" | Anikd Igazgatasrendészeti Osztaly
10 Muzsainé Rendrkapitanysag Eléado
" | Kovacs Renata | lgazgatasrendészeti Osztaly
11 Badar Zoltadn r. | Rendrkapitanysag Kijelolt hitelesit személy
" | szds. Igazgatasrendészeti Osztaly
Aszal6s Laszlo | Rendbrkapitanysag Kijelolt hitelesitt személy
12. . p , .
c. r. fhdgy. Igazgatasrendészeti Osztaly
13, Llc'Scsey Gyula r.| Rendsrkapitdnysag Rendészeti Osztaly Kijeldlt hitelgésitemély
alezr.
14. Me('ljté Tibor r. Rendirkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijeldlt hitelésitemely
szds.
15, Fr?cska Janos ¢.Rendrkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijelolt hitelésizemély
r.orn.
16. K?‘tmljor Péter c.| Rendirkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijeldlt hitelésitemeély
r. ftzls
17 Dr,. Németi Rendirkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijel6lt hitel@ésitemély
" | Marta c. r. orn.
18 Dr. Cserepes | Rendrkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijelolt hitelésizemély
" | Angéla r. tfhdgy
10. Ré:jdy Zoltan r. | Rendirkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijel6lt hitel@ésitemély
szds
20 Plapp Sandor r. | Rendsrkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijelolt hitelésizemély
alezr.
21 Hl;tszlti Tamas c| Rendirkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijel6lt hitel@ésiztemély
r. ftzls.
29 Ster Levente r. | Rendsrkapitdnysdg Rendészeti Osztaly Kijeldlt hitel@sizemély
orn.
23 Cserepes Rendirkapitanysag Rendészeti Osztaly Kijel6lt hitel@ésitemély
" | Andrasrr. tzls
24 Forizs Erzsébet| Rendrkapitanysag Bnugyi Osztaly Kijelolt hitelesét személy

c. r.orn.




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités tiszaki feltételei

. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattkitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NE@tegralt tgyviteli, Ugyfeldolgozé és elektronikinatkezeb rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hitelektedaikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az eggsgrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapl dokumentumrdl hiteles elektronikus nw#sokészitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soraese&tben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: béjpapiralapu kildemények digitalizalasa;

- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkettetgapiralapd dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetstsipontas folyamataban targyalja.

[I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenfhieklienseknél kezédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumua fajlba torténik. Az elakikus masolat a masolatkégzit
tevékenységét tdmogaté informatikai kornyezet béa&nak megfelél tarhelyen kerdl

letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles etakkus masolattd alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositia az Ugyviteli folydoka tamogatasat, a Reafrdég
Iratkezelési Szabalyzatanak megféél. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal kerilnek kidtgse. Az igy dallitott dokumentumok

az RZS NEO rendszer éltal eléhetirt, biztonsadgos adatbazisba keriilnek letarolasra

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshezckafwdd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ugyviteli rendszerbe PDF allgkdédmt érke# dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka korder, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elekine péeldanyra torténbekertlésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja
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1. abra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus
masolat készitésének rendszersiziatdolgozasi folyamata

[1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoeleme
- hitelesitési zaradék szbvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegy,

- idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti pdgd@da dokumentummal egy&z —
elhelyezésre kerul az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak nhel¢ék.

Az elektronikus bélyedg biztositia az adott dokumentum lenyomatanak séggigel a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus b#ytedpjdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyedz hasznalatdhoz szikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzet
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikusdaitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum eafpttdadépillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szoldgéltrt. idsbélyegzés szolgaltatd
allitia ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza dbétlyegzett dokumentum
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lenyomatat, és az #bélyegzés idpontjat, és az ithélyeget egy iébélyegzés szolgéltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaléi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

Felhasznaldi kliens kérés

< RZS Signer valasz

RZS NEO|Feldolgozo szerver

=) v

Aladirandé
Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum
A
< 1
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegz6 tanusitds |
szolgaltatd
RZS Signer
Visszavonasi lista ellen6rzd szolgaltatds
NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgéltato
2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio

rendszerszirit mikodése
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Nem—————  Kontneresd:

lgen

Hibara fut az M5
konverter

abra — Az RZS Signer rendszerst#iimiikbdése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést véganunkaallomasokon és a feldolgozast wegzervereken virusirto
szoftver niikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumvakisellerrzését.

Az éleslizerts kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitésdyaimatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansga

A papiralapd  dokumentumokrdl  készilt hiteles elmhkitus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sorannadizitt elektronikus bélye§zs idbélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkezi&lymek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbol visszakerestied hitelesitési modul altal végzettinelet, a nfivelet
idépontja és a fiiveletet indité felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztélyba sorolas

Az é&llami és dnkormanyzati szervek elektronikusinfacidbiztonsagarol sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagilamint a biztonsagos informacios
eszkdzOkre, termékekre, tovabba a biztonsagi oftetabs biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelménye#r sz6l6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan endszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenséq: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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