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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

l. A Mezbkévesdi Rendorkapitinysidg (a tovabbiakban: renddrkapitinysag)

Misolatkészitési Szabélyzatdnak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja a rendér-
kapitdnysaghoz érkezett papiralapn kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapvet és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalinos szabélyairél sz616 2015. évi CCXXIL
torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél szolo 451/2016. (XIL 19.)
kormédnyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi
killdemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

. A Szabdlyzat a vonatkozé jogszabilyokkal 6sszhangban tartalmazza a
renddrkapitinysdgra érkez6 papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

. A Szabidlyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé —
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapd dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkeép, tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval
és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kézokirat: papiralapn dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0l6 1952. évi IIL t6rvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

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

d) papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapii dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l
52016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelben késziilt, azzal képileg ¢s tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabélyban
meghatdrozott joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkéz (tjan
€rtelmezheté  adategyiittes, kivéve a papiralapn dokumentumba foglalt
adategyiittes;

D) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, €s amelynek idépontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotol
szdrmazo id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
madsolat elvalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapl dokumentum ~ joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;
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i) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely szerint az
— a hozzd kapcsoloddé metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapt
dokumentum joghatds kivaltasa szempontjdbdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetSségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

J) masolatkészité rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A papiralapii dokumentumokrdl torténé elektronikus masolat  készitését a
rendérkapitanység barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellato
személye is elvégezheti, ezt kovetéen az elekironikus mdsolat hitelesitése a
renddrkapitanysdg érkeztetd pontjain és az iigyfélfogadasban kozremiikdds személy
részvételével torténik.

A masolatkészitést Ggy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valdsithatjak meg.

. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt

ligykezelési tevékenységet ellatd személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést
végz0 tigykezeldje, illetve az tigyfélfogadasban kozremiikodd személy vesz részt.

Az iratképzo szervhez beérkezd papiralapd killdemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitdis 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatérél szolé 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5.
mellékletében meghatdrozott kivételi kdrbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapi dokumentumré] a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,

maximum 300 dpi felbontdsy, szines pdf formatumi alloményt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

.Kizardlag olyan elektronikus masolat készitheto, amely a papiralapii dokumentum

teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készitheto.

Amennyiben a boriték t6bb kiilldeményt tartalmaz, gy a kiildeményekrd] kiilsn-kiilon
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A mésolatkészitést végzo az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontési adatokhoz csatolja.



Az elektronikus mésolat hitelesitése

14. Az érkeztetd pontok és az iigyfélfogadisban részt vevd elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeldket az 1. melléklet tartalmazza.

15.Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott iigykezelé megallapitia a
papiralapli dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését,

16. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisdra nem
alkalmas dokumentumot t6rélni kell.

19.A képi és tartalmi megfelelés megdllapitisat kovetben az elekironikus mésolat
hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus mésolatot, mint bontdsi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

20.A Robotzsaru rendszer a postabontisi miivelet befejezésével egyidejileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal 1atja el és az elektronikus masolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli;

a) papiralapti dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

c) masolatkészité szervezet megnevezése;

d) masolatkészitd neve;

9] masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzibszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

1 az iranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.

21. A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzdt és az
id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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



IV. ZARO RENDELKEZESEK
23. A Szabalyzat a kiaddsa napjan lép hatalyba.

24. A Szabélyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén
(www.police hu/ugyintezes/elektronikus-ugyintezes) — barki szamara elérheté mddon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas koévetkezik be, \igy annak
modositasardl és cseréjérdl a rendbrkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje a
megyei rendér-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az el§z6 allapotot a honlapon
10 évig kell megérizni.

25. Amennyiben a hiteles maésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetSje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt, aki a megyei rendér-fokapitanység Hivatala itjan gondoskodik
jelen Szabélyzat 1. melléklet modositdsardl és honlapon térténd cseréjérél.

26. A masolatkészitd rendszer miszaki dokumenticidjaban tértént valtozds esetén a
rendérkapitinysag iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik jelen Szabalyzat 2.
melléklet szitkség szerinti modositasarol, illetbleg annak honlapon térténd cseréjérdl.

Készitette: Fodor Eniké r. 8rgy. (Mezékdvesdi Rk. Hivatala)
Tel.: 31/58-58

E-mail: fodoreniko@borsed.police.hu



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. mellekiet

Ssz. Személy neve Szolgdlati helye Munkakére
1. EI;’:/:&:De Nagy Mezokovesdi Rendérkapitanysag/Hivatal segédhivatalvezett
2. |Bukta Anita Mezékovesdi Rendbrkapitéanysag/Hivatal tigykezel
tobb
; ; i ; ., B smongiim s munkafolyamatot
3. |Jakab Sandorné Mezokovesdi Rendérkapitanysag/Hivatal ellité Ugyvissli
alkalmazott
obb
s Bers g bl B et munkafolyamatot
4. | Zelei Istvanné Mezbkivesdi Rendérkapitanysag/Hivatal olldts Ugyviteli
alkalmazott
tobb
Flekacsné Kovics T A V. : . munkafolyamatot
5t Aniké Mezékovesdi Rendbrkapitanység/Bliniigyi Osztaly ll&td tigyviteli
alkalmazott
tobb
Siimeginé Bodai r— g sa . munkafolyamatot
6. Piroska Mezokovesdi Rendbrkapiténysdg/Vizsgalati Osztaly ellts tgyviteli
alkalmazott
t8bb
7. | Guba Istvanné Mezékovesdi Rendbrkapitinysag/Kézrendvédelmi Osztaly smnkatolyamatt
: ellat6 igyviteli
alkalmazott
8 Sebd Zsuzsanna c. 1. | Mez6kovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi feléads
" | szézados Osztaly/Szabalysértési Elékészitd Csoport gevace
9 Kovacsné Bartha Zita | Mezokovesdi Rendérkapitanysag/Kézrendvédelmi : deldads
" |c. r. torzszaszlos Osztaly/Szabélysértési El18készitd Csoport SegeCen
t6bb
Lengyelné Krokos T G e e g g1 oo ; munkafolyamatot
10. Viktéria Mezkivesdi Rendérkapiténység/K6zlekedésrendészeti Osztaly ollats Ggyviteli
alkalmazott
Lakatos Lajos c. 1. e ¢ 7 S S [ T , B
11 torzsbrmester Mez6kovesdi Rendbrkapitdnysdg/Kozlekedésrendészeti Osztaly segédelbadd
t6bb
Fodomé Péta g g G ; G ; munkafolyamatot
12. Magdolia Mezdkovesdi Rendérkapitdnység/Igazgatisrendészeti Osztaly ollété tigyviteli
alkalmazott
13. Eéisrf;::ebet Bt Mezokoévesdi Rendbrkapitdnysdg/Igazgatésrendészeti Osztaly kiemelt foeldadd
Jacséné Kis Gabriella PR e s o ; i g
14. o 1. szazados Mezékovesdi Rendérkapitanysag/Igazgatésrendészeti Osztaly foeléado
s, (oxecieshialasds Mez6kovesdi Rendérkapitanysig/l gazgatasrendészeti Osztaly Féeléads

hadnagy




2. melléklet
Miiszaki dokumentécié
Masolatkészités miiszaki feltételei
1. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsinak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elekironikus mésolat készitésére az
Robotzsaru Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralapii kiilldemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkennelé klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beallitdsinak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra,

Az elektronikus maésolat feldolgozisat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a Robotzsaru
rendszer végzi az Robotzsaru Signer modul segitségével.

A Robotzsaru rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tamogatisit a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok
egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
a Robotzsaru rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbdzisba keriilnek letaroldsra.

A Robotzsaru Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt pdf dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras és a
metaadat konverzid szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1.4bra: Papiralapt iratr6] hiteles elekuonikus mésolat készitésének
rendszerszintii feldolgozési folyamata

III. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését a Robotzsaru Signer modul végzi,
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege — ,,Az eredeti papiralapl dokumentummal egyezs”
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositia az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatahoz szilkséges tanGsitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. elektronikus tanisitvany szolgaltatd allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
dllitja ki. Az idGbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatdt €s az idébélyegzés idGpontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltats
hitelesiti sajat alairasaval.
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2.4bra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkcid rendszerszintii miiksdése
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3.4bra — A Robotzsaru Signer rendszerszintli miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon és a feldolgozdst végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemil kémyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrd]l  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idbélyeg
biztositja.

Naplézis
A Robotzsaru Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbél visszakereshet6 a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indito felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztilyba sorolis

Az dllami és 6nkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 2013, évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsagos informaciés
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsdgi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekr6l szolo 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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