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I.PREAMBULUM,A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Balassagyarmati Rend6rkapitdnysdg (a tovdbbiakban: kapitdnysdg) Maésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a kapitanysdghoz érkezett papiralapi
kiildemények hiteles elektronikus irattd t6rténd atalakitdsara vonatkozd alapvetd és egységes
szabalyok meghatérozésa az elekironikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairdl sz6l6 2015, évi CCXXIL toérvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairl
szold 45172016, (X1I. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralaptt killdemények elektronikus irattd torténd atalakitdsardl sz6lé 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a kapitanysagra érkezé
papiralaptt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

3. A Szabdlyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett — kivételi koérbe nem tartozd — papir alapd
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara keriil sor.

II. FOGALMAK

4.A Szabalyzat vonatkozasaban:

a.) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szédmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval ¢és barmely
cljarassal keletkezett;

b.) papiralapti kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrdl szold
1952, év 1L térvény (a tovdbbiakban: Pp.) 195.§ (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

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

d.} papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l sz6ld
2000. évi C. torvény 166.§ (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e.) elektronikus mdsolat: valamely papiralapd dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfelelen
készillt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a killon jogszabdlyban meghatarozott joghatds
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z Utjan értelmezhets adategyiittes, kivéve a
papiralapu dokumentumban foglalt adategyiittes;

) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idépontjat minésitett idébélyeg szolgaltatotdl szarmazd iddbélyeg
igazolja;

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

h.) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét;



i.) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozzi
kapcsoldédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a

képi megfelelést;

j.) masolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,

huméanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k.) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

TIT.AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
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Altaldnos szabdlyok

A papiralapi dokumentumokrol torténd elektronikus masolat készitését a kapitanysag barmely
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatéd személyi is elvégezheti, ezt kdvetden az
elektronikus masolat hitelesitése a kapitinysag érkezteté pontjan és az lgyfélfogadasban
kézremiik6d6 személy részvételével torténik.

A masolatkészitést Ggy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus
maésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a mésolatkészitést végzé erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellaté személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végz6 tigykezel6je, illetve
az ligyfélfogadasban kozremikodé személy vesz részt.

Az iratképzé szervhez beérkezé papiralapi killdemények kozill el kell kiiléniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Tratkezelési Szabalyzatardl szélo 59/2008. (OT
31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi kirbe tartozé
iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkeszitést végzo erre a feladatra kijeloit ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapil dokumentumr6l a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300dpi
felbontasq, pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, gy a kiildeményekr6! kiilon-kilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni,
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A masolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a

postabontasi adatokhoz csatolja.
Az elektronikus masolat hitelesitése

Az érkeztetd pont és az lgyfélfogadasban részt vevé elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott igykezeldket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elekironikus mésolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld megdllapitja a papiralapu
dokumentum €s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel8ség egyedileg és oldalanként kerill ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum ¢s az elektronikus mésolat képi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi &s tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas dokumentumot

tording kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdt kovetden az elektronikus madsolat hitelesitésére
feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi meliékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi mivelet befejezésével egyidejiileg az elektonikus
mésolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a.) Papiralapt dokumentum megnevezeése;

b.) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;

c.) Masolatkészité szervezet elnevezése,

d.) Masolatkészitd neve;

e.) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g.) Masolatkészitési szabilyzat megnevezése és verzidszama;

h.) Masolatkészités idépontja;

i.) Hitelesités idépontja;

j.) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az id8bélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeget.



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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabélyzat a kiadas napjan I¢p hatalyba.

25. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — béarki szdmaéra elérhetd mddon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozds kovetkezik be, modositasarél és cserdjérdl a
kapitdnysag iratkezelésért felelds vezetSje a Nordad Megyei Rendér-fékapitanysag Hivatala Gtjan
gondoskodik. Az eléz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

26. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik be,
az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irasban tdjékoztatja az iratkezelésért felelds vezetét, aki a
Nograd Megyei Renddr-fékapitanysag Hivatala Gtjan gondoskodik a melléklet médositasarél és
honlapon t6rténd cseréjérol.

27. A misolatkészitd rendszer miiszaki dokumentdciojaban tértént valtozasrol a Nograd Megyei
Rendér-fékapitanysdg gazdasagi rend6rfékapitiny-helyettes tdjékoztatja a kapitdnysag
iratkezelésért felelos vezet$jét, aki a Nogrdd Megyei Rendor-fékapitanysadg Hivatala utjan
gondoskodik a miiszaki dokumentdacid cseréjérél.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
p . tdhivatal to
1. Lestyanszki Tlinde NMRFK / Balassagyarmati Rendbrkapitanysag / Torzs segedhivatal veze
2. Mécsany Bélane NMRFK / Balassagyarmati Rendérkapitdnysag [ Térzs ligykezeld
Belicza Annaméria . , . . . ;
3. NMRFK / Balassagyarmati Rend8rkapitdnysag / Torzs eldado
. Kissné A . : .
4. Iggillaissn va NMRFK / Balassagyarmati Rendérkapitanysag / Torzs titkarnd
4 K NMRFK / Balassagyarmati Rendrkapitinysag eléadd
5. | Bankiti Agnes Rendészeti Osztaly
t5bb munkafolya-
6. |Kovics Laszléné NMREK / Balassagyarmati Rendérkapitanysag matot ellatd lgyvi-

Rendészeti Osztaly

teli alkalmazott




2. melléklet

Mdiszaki dokumentdcio
Masolatkészités mifszaki feltételei

I. Bgvezeré

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabdlyait figyelembe véve a
RobotzsaruNEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90 verzioja
(a tovibbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS Signer modul

segitségével.
Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerck fizikai tervei és telepitési leirasai

tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumré! hiteles elektronikus méasolat készitese (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

" érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa; iktatas folyamata:
munkafolyamat sorén keletkeztetett papiralapti dokumentumok digitalizalasa.
Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

IL.RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneldklienseknél kezd8dik, ahol a digitalizalds szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészits tevékenységét tamogato
informatikai kérnyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil letdrolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasét, hiteles elektronikus mésolatta alakitdsat a RZS NEO rendszer
végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatésat, a Renddrség Iratkezelési
Szabdlyzatanak megfeleléen. Ennck kapcsén az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal
elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letdrolasra, Az RZS Signer modul biztositja a
hitelesitéshez kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennck eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe
PDF 4llomanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka
konvertalja, vagyis az elektronikus aléirds, és a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az eclektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra tortén6 bekerlilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra — Papfralapti iratr6l hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintll

feldolgozasi folyamata

III.RENDSZERSZINT(I MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

O hitelesitési zaradék szdvege;

O elekironikus dokumentummetaadatai,

[0 elektronikus bélyegz6; idébélyeg.

A hitelesitési zéradék szévege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6 haszndlatdhoz sziikséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltato Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd alliga ki.
Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, ¢s az
idébélyegzés id6pontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgaltaté hitelesiti sajat aldirasaval,
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IV.ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervercken virusirtd szoftver
miikédik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését,

Az éles lizemi kornyezetben a szoftverck biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek,
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansaga

A papiralap( dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshet$ a hitelesitési modul éltal végzett miivelet, a mitvelet idépontja és
a milveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami ¢s Onkormdanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarél szolé 2013, évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsagos informaciés eszkdzokre,
termekekre, tovabbad a Dbiztonsdgi osztdlyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd
kévetelményekrél sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

{0 Bizalmasség: 4. osztaly

[0 Sértetlenség: 4. osztaly

O Rendelkezésre allas: 4. osztaly




