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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Négrad Megyei Rendér-fokapitanysag (a tovabbiakban: NMREK) Masolatkészitési Sza-
balyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a NMRFK-hoz érkezett papiralapt kiilde-
mények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitiséra vonatkozd alapvetd és egyscges
szabalyok meghatérozasa az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyai-
161 52616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapi kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarél szolé 3/2017. (L. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozd jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a NMRFK-ra érkezd
papiralapa dokumentumrél hiteles elektronikus masolat atalakitidsdnak eljarasi rend-
jét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a NMRFK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé — papiralapa
dokumentumok hiteles elektronikus iratté alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozaséban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616
1952. évi 1L térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

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

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

e) clektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleloen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatdrozott
joghatas kivaltisara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategyiittes, ki-
véve a papiralapu dokumentumba foglalt adategytittes;

/) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus mdsolat, amelyen clektronikus bé-
lyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idSbélyeg szolgaltatotdl szarma-
z6 id6bélyeg igazolja;

2) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez5”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mdsolat elvalaszt-
hatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus mdasolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papirala-
pt dokumentum — joghatas kivéltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai ele-
meinek megismerhet&ségét; '

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hoz-
74 kapcsolddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapl dokumentum joghatés




kivaltisa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem bizto-
sitja a képi megfelelést;

J) masolatkészitd rendszer: a mésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, human-
erGforrds, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalinos szabalyok

5. A papiralapt dokumentumokrél torténé elektronikus mdsolat készitését a NMRFK barmely
erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt kove-
toen az elektronikus masolat hitelesitése a NMRFK érkezteté pontjain (Hivatal Segédhiva-
tal) és a NMRFK Rendészeti Igazgatdsag Igazgatasrendészeti Osztalyon az ligyfélfogadés-
ban ktzremiksdo személy részvételével tirténik.

6. A masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektroni-
kus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjak
meg.

7. A feldolgozési folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt tigykezelési
teveékenységet ellatd személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzé tigykezelbje, il-
letve az tigyfélfogadasban kézremitkdd személy vesz részt.

8. Az iratképzé szervhez beérkezd papiralapi kiilldemények koziil el kell kiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl szold
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivé-
teli korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A miésolatkészitést végzd erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd sze-
mély a papiralapd dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontési, .pdf formatuma alloméanyt készit.

12. A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13. Kizardlag olyan elektronikus maésolat készithets, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elekironikus kivonat nem készithet6.

14. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Ggy a killdeményekrdl kiilén-kiilon kell
az elektronikus mésolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, iigy-
feldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
a postabontasi adatokhoz csatolja,




Az elektronikus masolat hitelesitése

16. Az érkeztetd pontok ¢&s az ligyfélfogadasban részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezel6ket az 1. melléklet tartalmazza.

17. Az elekironikus mésolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢s az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenbrzésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus - méaso-
lat képi és tartalmi megfelelése megillapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas do-
kumentumot t6rolni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kvetden az elektronikus méasolat hitelesité-
sére feljogositott ligykezel6 az elektronikus mdasolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti
és befejezi a postabontasi miiveletet,

22. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus madsolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralaptt dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

€) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités idépontja;

1) IrAnyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdasolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazd clektronikus bélyegzit és az iddbélyeg szol-

galtatotdl szarmazd iddbélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagét az elektronikus bélyegzs, vala-
mint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

1V. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabalyzat a kiad4s napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositasardl és cseréjérdl




az NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetbje a NMRFK Hivatala utjan gondosko-
dik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

27. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovet-
kezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, {rasban tajékoztatja a NMRFK iratkeze-
16s feltigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet modositasardl €s a honlapon
torténd cseréjérol.

28. A masolatkészit rendszer miiszaki dokumentacidjdban tértént valtozasrol az ORFK Ma-
soldsi Szabalyzatanak modosulasat kovetden a NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd ve-
zetbje gondoskodik a miiszaki dokumentéacié cseréjérél.




Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezelok

1. mellékiet

Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakore
I, |Iuszémé Szénté Frika | NMRFK Hivatal segédhivatal
vezeld
9 Bablenané Zsamberger NMRFK Hivatal Hovkezeld
- | Tiinde igykezeld
3. |Bozoné Balogh Bernadett | NMRFK Hivatal tigykezel®
4. |Nagy Maria NMRFK Hivatal igykezeld
tébb munkafo-
5 Baranyiné Hamaridesz NMRFK Rendészeti Igazgatosag Igazgatasren- | lyamatot ellato
© | Viktoria dészeti Osztaly igyviteli alkal-
mazott
Béresné Rubint Anna M- NMRFK Rendészeti Igazgatosag [gazgatasren- | 1o a1t
6. tia dészeti Osztaly f5elbad6
NMRFK Rendészeti Igazgatdsag Igazgatasren-
7. |Nagyné Hegyes Erzsébet foeldadd

dészeti Osztaly




2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités milszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabélyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

verzioja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartaimazzak.

Papiralapti dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovdbbiakban: masolat-

készités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu killdemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok digita-
lizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizélas szkennerek segitsé-
gével PDF formatumu fajlba torténik. Az elekironikus mésolat a mésolatkészité tevékenysé-
gét tamogaté informatikai kdrnyezet beallitisanak megfelel6 tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatéasat, a Rend6rség Iratkeze-
lési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre, Az igy eloéllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF alloményként érkez6 dokumentumokat a fel-
dolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsdgat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4bra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

1I1I. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

- hitelesitési zaradék szbvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1d6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez0”
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatiansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz szilkséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltato éllitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mdr Iétezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6ébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés idépontjat, és az idGbélyeget egy iddbélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alafraséval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszinti mitkddése
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3. 4bra— Az RZS Signer rendszerszintli miikddése
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1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaalloméasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtod
szoftver miikadik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellen6rzésct.

Az élesiizemi kornyezetben a szoftverek biztonsgi frissitései folyamatosan telepitésre kertl-
nek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapti dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlanségat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul éltal végzett miivelet, a mivelet id6-
pontja és a miiveletet indité fethasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami és Snkorményzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol sz616 2013. évi L.
térvényben meghatérozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsigos informécids eszko-
z&kre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjdn a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4, osztaly
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