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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Satoraljanjhelyi Rendérkapitinysag (a tovabbiakban: renddrkapitinység)
Masolatkészitési  Szabdlyzatanak (a  tovabbiakban: Szabéalyzat) célja a
rendérkapitanysadghoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6lo 2015,
évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016.
(XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
killdemények elektronikus irattd t6rténd atalakitdsardl szold 3/2017. (I 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysagra érkez0 papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitinysaghoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozé —

papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara keriil sor.

II. FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapa kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartasrol
sz016 1952. évi 1L toérvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

c) papiralapy, teljes bizonyitd ereji maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt,
a Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

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

e) elektronikus madsolat: valamely papiralapd dokumentumrdl a Szabédlyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz 1tjan
értelmezhetd  adategyiittes, kivéve a papiralapd dokumentumba foglalt
adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masnlat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elekironikus
bélyegzit helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotdl
szarmazo 1ddbélyeg 1gazolja;
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g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett alloméany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetoségét;

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozzd kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — Dbiztositja a papiralapt
dokumentum joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tdrolt dokumentumot leird ismertetd adatok.
III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalinos szabalyok

. A papiralapt dokumentumokrél torténd elektronikus masolat készitését a
renddrkapitinysag barmely erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellatd
személye 1s elvégezheti, ezt kdvetben az elekironikus madsolat hitelesitése a
rendorkapitanység érkeztetd pontjain és az iigyfélfogadasban kozremikodé személy
részvételével torténik.

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

. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végz6 ermre a feladatra kijelslt
tigykezelési tevékenységet ellatd személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést
végzd ligykezelbje, illetve az tigyfélfogadisban kézremiik6do személy vesz részt.

. Az iratképzd szervhez beérkez0 papiralapi killdemények koziil el kell kiildniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a RendOrség Iratkezelési
Szabalyzatardl szolo 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és 5.
mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartoz6é iratokat.
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Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapii dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasn, szines pdf formatuma alloméanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, igy a kiilldeményekrdl kiilon-kiilén
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt Gigyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontési adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14, Az érkeztetd pontok és az lgyfélfogadasban részt vevo elektronmkus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeloket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezelé megallapitja a
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

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

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

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasira nem
alkalmas dokumentumot térélni kell.

19.A képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot, mint bontdsi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet.



20.A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal 1atja el és az elektronikus masolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapt dokumentum megnevezése;
b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;
¢) masolatkészitd szervezet megnevezése,
d) masolatkészitd neve;
e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészito rendszer megnevezése;
g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama;
h) a masolatkészités id6pontja;
1) hitelesités 1dépontja;
J)az irdnyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.
21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdasolaton a Robotzsaru rendszer

elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzt és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobelyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt feltételek szerint.
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1V. ZARO RENDELKEZESEK

23. A Szabalyzat a kiaddsa napjan lép hatalyba.

24,

25.

26.

A Szabélyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén
(www.police hu/ugyintezes/elektronikus-ugyintezes) — barki szamara elérheté médon —
kézzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozds kovetkezik be, tgy annak
modositasardl és cseréjérdl a rendérkapitanysag iratkezelés feliigyeletét elldtd vezetGje a
rendérkapitanysdg Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében wvaltozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetdt, aki a rendérkapitdnysag Hivatala atjan gondoskodik jelen
Szabalyzat 1. melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacigjdban tdrtént valtozas esetén a megyei
rendér-fokapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik jelen Szabalyzat
2. melléklet szitkség szerinti modositasardl, illetoleg annak honlapon torténo cseréjérol.

Készitette: Hauser Jédnosné c.r fizls. ( rendérkapitanysag Hivatala)

Tel.:

31/53-18

E-mail: hauserj@borsod.police.hu




Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgélati helye Munkakire
1.. |Petercsik Gyorgyné | Satoraljatijhelyi Rendérkapitanység/Hivatal iiifg“’a‘al
2. | Pasztor Katalin Satoraljatjhelyi Rendérkapitinysag/Hivatal foeldado
t6bb
Viéradi-Nevelds F o T 0L % 5B munkafolyamatot
3. Evelia Satoraljatjhelyi Renddrkapitanysag/Hivatal &lléth tgyviteli
alkalmazott
; i _ . |Satoraljatjhelyi Rendérkapitinysag/Kézrendvédelmi és —
4, | Décs Gabor c.r. szds. Hathrrendészeti Osztily SZECS foeldado
5 Serkéné Trorusz Satoraljatijhelyi Renddrkapitinysdg/Kozrendvédelmi és elbads
* | Marianna Hatarrendészeti Osztaly SZECS °
6. | MéreFesicn fas Sato,ral_}aUJhely} Rendrorkapltanysag/Kdzrendvedelm: és senior
Hatarrendészeti Osztily
7. | Danké Nikoletta Satoraljatjhelyi Rendérkapitdnysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | el6adé
g, o e Olh Storaljatijhelyi Rendérkapitinység/Kozlekedéstendészeti Osztély | eléads
g, |MERESNERS Zsolt | gstoraljatihelyi Rendérkapitinység/Igazgatdsrendészeti Osztdly | kiem. foeléadsd
10. I\firl:[):ZGyﬁrgy Satoraljatijhelyi Renddrkapitinysag/Igazgatasrendészeti Osztaly f8el6add
11, ﬁ?sz Gahor ox. Sétoraljatijhelyi Rendérkapitinysag/Igazgatasrendészeti Osztaly | segédeléadod
12. [Egn Istvinné Satoraljatjhelyi Rendérkapitinysag/Igazgatasrendészeti Osztaly el6add
13. |Danyi Mérton r. érgy. | Satoraljatijhelyi Renddrkapitanység/Igazgatasrendészeti Osztaly senior
14. | Kecskés Lajos r. érgy. | Satoraljatjhelyi Renddrkapitinység/Cigédnd Rend6rors Srsparancsnok
15. B(.:I‘k}n.ﬁ Trokusz Satoralgau;helyx Rendérkapitanysdg/Cigand Rend6rérs Biiniigyi Shabrosi
Viktéria c.r. tzls. Alosztily
16. | Vécsi Tibor Satoralgau_]helw Renddrkapitinysig/Cigand Rend6rérs Bilntigyi tgykezeld
Alosztéily
17 Hauser Janosné Satoraljanjhelyi Renddrkapitinysdg/K6zrendvédelmi és et
"~ | e fizls. Hatarrendészeti Osztaly / Hatérrendészeti Alosztaly J
tobb
5 % ; W= i G ; munkafolyamatot
18. | Dosnyai Agnes ka. Sétoraljanjhelyi Rendbrkapitinysag/Vizsgilati Osztaly ollits tgyviteli
alkalmazott
Jo, |Kissné Haldsz Sétoraljatjhelyi Rendérkapitanysag/Hivatal elsads

Erzsébet ka.




2. melléklet
Miiszaki dokumenticio
Mdsolatkészités miszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratt4 alakitdsanak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru rendszer 3.90 verzigja képes hiteles elektronikus maésolat készitésére az
Robotzsaru Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapi killdemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdodik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumi fajlba térténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai komyezet bedllitisanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozésat, hiteles elekironikus masolatta alakitasat a Robotzsaru
rendszer végzi az Robotzsaru Signer modul segitségével.

A Robotzsaru rendszer biztositja az {gyviteli folyamatok tdmogatisit a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elballitott dokumentumok
a Robotzsaru rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbézisba keriilnek letarolasra.

A Robotzsaru Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe pdf alloményként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt pdf dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és a
metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralap iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szévege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — Az eredeti papiralapd dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elekironikus bélyegzd biztositia az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikdcids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgéltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatit és az idobélyegzés idbpontjat, és az iddbélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaléi kliens kérés

RZS Signer valasz

A

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhaszndloi kliens kérés

RZS Signer vélasz

IdGbélyegzés szolgdltatd

RZS NED

=

Aldirandd
dokumentum

D26 frerver

Alairt
dokumentum

Elektronikus bélyega tanisitas
stolgéltatd

Visszavonasi lista ellendrzd szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgdltatd

RZS Signer
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2.4bra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikddése

FDF
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3.dbra — A Robotzsaru Signer rendszerszintii mitkodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élestizemii komyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapt  dokumentumokrdl  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz és idobélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet indito felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatirozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagl osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4, osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



