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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

. Az Edelényi Rendérkapitinysag (a tovabbiakban: kapitanysag) M4solatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a kapitinysaghoz érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus iratt4 térténd atalakitasdra vonatkozo alapvetd és egységes
szabdlyok meghatdrozisa az elektronikus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatisok Altalanos
szabalyairél szolo 2015, é&vi CCXXIL térvény, az elekironikus  ligyintézés
részletszabalyaird! szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapu killdemények elektronikus irattd t6rténd atalakitasardl széld
3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal §sszhangban tartalmazza a kapitdnysdgra érkezé
papiralapit dokumentumrd! hiteles elektronikus mdsolat dtalakitasanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

. A Szabalyzat alapjan a kapitAnysaghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozdé — papiralapi
dokumentumok hiteles elektronikus irattd alak{tisara keriil sor.

. FoGALMAK

. A Szabdlyzat vonatkozasiban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapd kiszokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartdsrol szdlo
1952. évi I1L. tdrvény (a tovdbbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kzokirat;

¢) papiralapy, teljes bizonyitd erejli maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejli maganckirat;

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

€) elektronikus masclat: valamely papiralapd dokumentumrd] a Szabélyzainak megfelelden
készilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd. €s a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott
joghatds kivéltisdra alkalmas elektronikus eszkdz fitjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategylittes;

f) hitelesitett clektronikus masolat: olyan elektronikus madsolat, amelyen elektronikus
bélyegzt helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltat6tdl
szarmazd idébélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé™): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett Allomdny, amely az elektronikus mésolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatds kivéaltisa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltisa szempontjdbdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet8ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j} mésolatkészitd rendszer: a madsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humdneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabslyok

A papiralapd dokumentumokrél torténd elektronikus mdsolat készitését a kapitinysag
bérmely erre a feladatra kijelSlt tigykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti,
ezt kdvetden az elektronikus mdsolat hitelesitése a rend6rkapitanység érkezteté pontjain és
az Ugyfélfogadasban kdzremiksdd személy részvételével toriénik.

A masolatkészitést Ggy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az
elektronikus mdsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyck
valosithatjdk meg,

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellatd személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzd iligykezelSje,
illetve az tigyfélfogaddsban kozremiikddéd személy vesz részt.

. Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM

utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl sz616
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott
kivételi kdrbe tartozd iratokat.

Az elektronikus mésolat elkészitése
A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ell4to személy a
papiralapu dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontdsy, szines pdf formdtumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizérélag olyan elektronikus mdsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd,

Amennyiben a boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, agy a kiildeményekrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A midsolatkészitést végz0 az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezel$ rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetd pontok és az ligyfélfogadasban részt vevo elektronikus madsolat hitelesitésére
feljogositott igykezelOket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel8 megllapitia a papiralapt
dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését,



16. A keépi és tartalmi megfelel3ség egyedileg €s oldalanként kertil ellendrzésre.

17. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapli dokumentum és az elektronikus mdsolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az credeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot t8rélni kell.

19, A képi &s tartalmi megfelelés megallapitasit kbvetden az clektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott tigykezelé az elektronikus masolatot, mint bontasi melleékletet hitelesiti &s
befejezi a postabontdsi miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus mdsolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

c) mdsolatkészitd szervezet megnevezése;

d) masolatkészitd neve;

) masolat képi vagy tartalmi egyezésééri felelds személy neve,
D masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidoszama;

h) a masolatkészités idopontja;
i) hitelesités iddpontja;
i) az iranyad6 mdasolatkészitési rend elérhetbsége.

21. A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idébélyeg
szolgéltatotdl szarmazo idSbélyeget.

22, Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz8, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt feltételek szerint.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat a kiaddsa napjén 1ép hatalyba.

A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén (www.police.hu/ugyintezes/elektronikus-
ugyintezes) — barki szdmdra elérheté moédon — kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban
véltozds kovetkezik be, Ggy annak mddositdsdrol és cserdjérl a kapitinysag iratkezelds
feligyeletét ellaté személye gondoskodik. Az eléz6 4llapotot a honlapon 10 évig kell
megdrizni.

Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogosftott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja az iratkezelés feliigyeletét ell4td
személyét, aki gondoskodik jelen Szabélyzat 1. melléklet modositésarl és honlapon torténé
cseréjérdl.

A masolatkészitd rendszer miszaki dokumentacitjdban tortént véltozas esetén a kapitanysag
iratkezelés feliigyeletét ellaté személye gondoskodik jelen Szabdlyzat 2. melléklet sziikség
szerinti modositasarol, illetdleg annak honlapon térténd cseréjérol.
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Készitette: Radicsi Krisztina c.r.6rgy (Edelény Rendbrkapitanysag)
Tel.: 31/55-31
E-mail: radacsik@borsod.police.hu
1. mellekiet
Hiteles elektronikus misolat készitésére feljogositott személyek
Ssz Szemely neve Szolgdlat: helye Munkakdire
. . . et s segeédhivatal-
1. |Soltész Agnes Edelény Rendérkapitanysag venctd
t&bb
Bartékné Balogh . s munkafolyamatot
2. Szilvia Edelény Rendbrkapitanysag cllitd Ggyviteli
alkalmazott
tébb
. c c e ba . munkafolyamatot
3. | Barva Tiborné Edelény Renddrkapitinysag/ Biiniigyi Osztily ellité tgyviteli
alkalmazott
Szaszkoné Foldeak o . s
4, Zsanetl kizalk, Edelényi Renddrkapitanysag tigykezeld
5 Mz}k_mn(im Ibolya Edclenx chd?rkapltanysag/Rendesz.eh Osztaly / segédeléads
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. |Lukdcs Eszter Edelény Rendbdrkapiténység/Rendészeti Osztaly / AR 1x
O | ertom. Igazgatisrendészeti Alosztily segédeldado
. - Edelény Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly / . s
7. 1Kriston Pal r.orgy. Igazgatisrendészeti Alosztily eldado
8. | Gall Béla Edelény Rendbrkapitanysag tigykezelt
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tabb
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alkalmazott
Janoczkd Janos . . e Informatikai
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alkalmazott
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15. | Kertész Csilla kozalk. | Edelényi Rendérkapitanysig/Szendr Rendorors munkafolyamatot
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Suszter Janosné - e e L o munkafolyamatot
16. Kozalk. Edelényi Renddrkapitanysdg/Bodvaszilasi Rend6rérs ellits tigyviteli
alkalmazott
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2. melléliet
Miiszaki dokumenticioé
Mdsolatkészités milszaki feltérelei
I. BEVEZETO

A papiralapd dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsénak szablyait figyelembe véve a
Robotzsaru rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az Robotzsary
Signer modul segiiségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak,

Papiralapt dokumentumr¢l hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

— ¢érkezietés-postabontds folyamata: bejové papiralapu killdemények digitalizalasa;
—  iktatds folyamata: munkafolyamat sorén keletkeztetett papiralapt dokumentumok digitaliz4ldsa.
Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
pdf formatumu fajlba térténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészitd tevékenységét tdmogatd
informatikai kérnyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen kertil letarolasra.

Az elektronikus mdsolat feldolgozAsat, hiteles elektronikus maésolattd alakitasat a Robotzsaru
rendszer végzi az Robotzsaru Signer modul segitségével.

A Robotzsaru rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatdsit a Rendorség Iratkezelési
Szabélyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositéval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok a Robotzsaru rendszer 4ltal
elérhet zért, biztonsagos adatbazisba keriilnek letéroldsra.

A Robotzsaru Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe pdf lloményként érkezé dokumentumokat a feldolgozé
szerver aldfrt pdf dokumentumokkad konvertdlja, vagyis az elektronikus aldfris és a metaadat
konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aldfrds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténd bekeriilésének
biztonsdgit a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralapii iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

TI1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolat hitelesitését a Robotzsaru Signer modul végzi.
Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zdradék sztivege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— id0bélyeg.

A hitelesitési zéradék szbvege — ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositia az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosinak letagadhatatlansigit. Az
elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz szilkséges taniisitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltatd Zrt. elektronikus tamisitvany szolgéltato éllitja ki.
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Az idbbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mér létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltats allitja ki.
Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat és az
idobélyegzés iddpontjat, &s az iddbélyeget egy idobélyegzés szolgéltatd hitelesiti sajét alafrasaval.
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2.4bra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkeid rendszerszinti mikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirt6 szoftver
miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését,

Az éleslizemi kornyezetben a szoftverek biztonségi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi = dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elekfronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és iddbélyeg
biztositja,

Naplézas
A Robotzsaru Signer sajat naplédlloménnyal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200 GB.

A naplé adatokbol visszakereshet a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a mlivelet id8pontja és
a miiveletet indité felhasznald azonosit6ja.

Biztonsigi osztilyba sorolas

Az dllami és Onkorményzati szervek elekironikus informéci6biztonsdgarol sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informécids eszkozikre,
termékekre, tovdbba a biztonsagi osztilyba és biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozd
kdvetelményekrol sz616 41/2015, (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:
— Bizalmassag: 4. osztaly

Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre llas: 4, osztaly






ZARADEK

A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett

O ADOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL HITELESITETT

Kiadmanyozta: 2017.08.01 13:24

nowva  Solész Andras neveben: Kaczvinszki Norbert . alez
05020/1781-2/2017.4lt.
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