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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Berettyojfalui  Rend6rkapitdnysdg (a  tovabbiakban: Rendérkapitinysag)
Masolatkészitési  Szabalyzatdnak (a  tovdbbiakban:  Szabdlyzat) célja a
rend6rkapitinysaghoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozé — papiralapt kiildemények,
valamint a Rendérség ligyintézési tevékenysége sordn keletkezett hiteles papiralapt iratok
(a tovdbbiakban egytitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd
dtalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabdlyok meghatirozdsa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsck éltaldnos szabdlyairél széld 201S. évi CCXXIL
torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szélo 451/2016. (X11. 19.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Korm, rendelet), valamint a papiralapt killdemények
elektronikus irattd tdrténd dtalakitdsdrsl szoélo 3/2017. (I 24) BM utasitds
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a
Renddrkapiténysigra érkezd és a Rendérkapitanysdg figyintézoi 4ltal keletkeztetett
papiralapil dokumentumrdl hiteles elekironikus mésolat dtalakitasdnak eljdrdsi rendjét &s
miiszaki feltételeit.

A Szabilyzat alapjan a Rend6rkapitanysighoz érkezelt és a Rendérkapitinysag
ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitésara kertil sor.

FOGALMAK

A Szabilyzat vonatkozdsaban:

@) papiralapi dokumentum: a papiron rgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapli kozokirat: papfralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartdsrél
sz6l6 1952, évi TIL torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

c) papiralapd, teljes bizonyitod erejli magdnokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejli maganokirat;

d) papiralap( szdmviteli bizonylat: papiralapii dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
52016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szdmyiteli bizonylat;

¢) elektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabédlyzatnak
megfelelden készillt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiildn jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivéltdsara alkalmas elekironikus eszkéz tjdn értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

J) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, & amelynek idépontjat mindsitett iddbélyeg szolgaltatots]
szarmazd iddbélyeg igazolja,

g Thitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus mdsolat
elvdlaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon fulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;
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11.
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13,

14.

i) tartalmi megfelelés: az eleltronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozz4 kapesolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapli dekumentum
Jjoghatds kivaltisa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségst, de
nem biztositja a képi megfeleidst;

7} miasolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,

huméneréforras, jelen Szabélyzat, valamint ezek egylittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertett adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabilyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus mdsolatot a Rend6rkapiténysdg
barmely erre a feladatra kijelslt iigykezeldsi tevékenységet ellatd személye is elvégezheti.

Az tigyintézési tevékenység sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumrédl elektronikus
masolatot a papiralapil dokumentumot 1étrehoz6 tigyintéz készithet.

Az érkezett papiralapd  dokumentumrdl készilt  elektronikus  mésolatot a
Rendérkapitdnysag érkeztetd pontjanak tigykerzeldi hitelesitik,

A Rendérkapitinysdg Ugyintézdi altal készitett papiralapt dokumentumrdl késziilt
elektronikus mdsolatot az ligyintéz§ szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori
leirdsdban kijelolt tigykezeldi feladatokat elldfé személy — igy killéndsen igvkezeld,
el6ado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellats ligyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjdk meg.

Az iratképzd szervhez beérkez$ papiralapl kildemények koziil el kell kiilsniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabdlyzatérol
szolo 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és 5. mellékletében
meghatérozott kivételi kérbe tartozd iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsd, szines .pdf formatumi dlfomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb killonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
igy a papiralapd dokumentumokrol killon-kiilén kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.
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A miésolatkészitést végz6 az elekironikus mdsolatot a Robotzsaru integralt Ugyviteli,
Ugyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszetben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetést papiralapi dokumentum esetén az Ugyinditashoz vagy az (igyirat soron
kivetkezd alszdmahoz csatolja.

Az elektronikus mdsolat hitelesitése

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

Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.,

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kerill ellendrzésre.

A midsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapl dokumentum &s az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az eredeti papiralapd
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet8sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi & tartalmi megfelelés megdllapitdsara nem alkalmas
dokumentumot t8r3lni kell.

A Kképl és tartalmi megfelelés megdllapitasit kovetGen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus mdésolatot, mint bontdsi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b} sajat keletkeztetési papiralapt dokumentum esetén az elektronikus mdsolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi milvelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elekironikus masolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli;

a) papiralapt dokumentum megnevezdse;

b) papiralapii dokumentum fizikai méretei;

¢) misolatkészits szervezet elnevezése,

d)} masolatkészitd neve;

¢) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;
f) mésolatkdszité rendszer megnevezése;

2) misolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) mésclatkdszités idépontja;

i) hitelesités iddpontja;

j) iranyadd mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hiteles[tési zaradékkal elldtott elektronikus maésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektrenikus mésolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartabmazo
elektronikus bélyegzot és az idBbélyeg szolgaltatstol szdrmazd idabélyeget.
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Az elektronikus dokumentum megvaltoziathatatlansdgdt az elekironikus bélyegzé,
valamint a Robolzsaru rendszer biztositja a 2, mellékletben foglalt milszaki feltételek
szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

A Srabélyzat a Rendérkapitinysdg vezetSjének jovahagyvéasaval valik érvényessé és a
kiadasat kévetd napon [ép hatdlyba,

A Szabdlyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szaméra elérhetd modon —
kozzé kell tenni. Amennyiben a Szabalyzatban valiozds kdvetkezik be, a webhelyen
Wrténd modositdsiél s cserérél a Rendbrkapitinysag iratkezelést feliigyeld vezetdje a
HBMRFK Hivatal Gtjdn gondoskodik. Az elézd dllapotot a honlapon 10 évig kell
megé&rizni.

Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek Ikorében véltozds
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje, illetve az osztily jogdllasi rendérérs
parancsnoka soron kiviil, irdsban tdjckoztatja a renddrkapitinysag iratkezelést feliigyels
vezetdjét, aki gondoskodik az 1. melléklet mddositdsdrl és a 24. pontban foglaltak
szerint jar el.

A maésolatkészitd rendszer miszaki dokumentacidjaban tSrtént valtozds esetén a
Renddrkapitanysag iratkezelést feligyeld vezetéje gondoskodik a miiszaki dokumentacis
cseréjérol és a 24. pontban foglaltak szerint jar el,

Berettyotijfalu, 2017. december 01.
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2. melléklet
Miszaki dokumentdcid

Masolatkészités miszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabilyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segftségével.

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

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
mésolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet;
- érkeztetés-postabontds folyamata: bejévé papiralapi kiildemények digitalizélasa;
- ikfatds folyamata: munkafolyamat sorin keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatdban targyalja.
1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumil fijlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kirnyezet bedllitdsdnak megfelel tarhelyen keriil
letaroldsra,

Az elektronilkus masolat feldolgozdsat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositia az tigyviteli folyamatok tdmogatdsit, a Rend6rség
Tratkezelési Szabalyzatinak megfelelden. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatoklal keritlnek kiegészitésre. Az gy eléallitott dokumentumok
az RZ8 NEO rendszer dltal elérhetd zdrt, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hiteles{téshez kapcsolodo technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az (gyvitell rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat
a feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas,

és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elekironikus aldfrds, a metaadatrendszer elektronikus pé&ldanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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L. abra: Papiralap( iratrd] hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti

feldolgozési folyamata

IIL.RENDSZERSZINTU HITELESITESI FOLYAMAT

A misolat hitelesftését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemet:

hitelesitési zaradék szivege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyepzé;

idohélyeg.

A hitelesitési zdradék szévege - Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” —
elhelyezdsre kertil az elekironikus dolkumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelek.

Az elekironikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatianségat.
Az elektronikus  bélyegz6 haszndlatdhoz szilkséges landsftvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgdltato Zrt. elektronikus tantsitvany szolgdltaté allitja ki,

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mar 1&tezett.
Az 1d8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. iddbélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatét, ¢s az id6bélyegzés idSpontjat, és az id8bélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato

hitelesiti sajit alairdsdval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkeié rendszerszintt miksdése
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3. dbra: Az RZS Signer rendszerszinti mitksdése
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IV.ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomdasokon és a feldolgozdst végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. Az
élestizemll kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kertilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapd  dokumentumokrél  készilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és id8bélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naplédllomdnnyal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200 GB. A
naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul dltal végzett mivelet, a mivelet
iddpontja és a miveletet indito felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az dllami és onkormanyzati szervek elektronikus informdciobiztonsagarél szl 2013. évi L.
torvényben meghatarozott fechnologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informaciés
eszkfzokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kovetelményekrsl szolo 41,2015, (VIL 15} BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztdly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly




