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L. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szécsényi Rendérkapitanysig (a tovabbiakban: SzRK) Mésolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az SzRK-hoz érkezett papiralapt killdemények hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozé alapvetd és egységes szabdlyok megha-
tarozésa az elekironikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltaldnos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXIL térvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.
(X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt: kiilde-
mények elektronikus irattd torténd dtalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitds rendel-
kezéseinek figyelembe vételével,

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza az SzRK-ra érkezett és
az SzRK Ugyintéz6i dltal keletkezett papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus mdso-
lat 4talakitasanak eljarasi rendjét és milszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az SzRK-hoz érkezett és az SzRK {igyintézdi dltal keletkezett papir-
alapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdsara kerill sor.

II, FOGALMAK

4, A Szabalyzat vonatkozdsaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vaziat, kép vagy mds adat, amely barmely eszktz felhaszndlaséval €s barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapti kézokirat: papiralapli dokumentumba foglalt, a Polgdri Perrendtartdsrol sz6l6
1952. évi IIL. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kézokirat;

¢) hitelesitett elektronikus mésolat: ofyan elektronikus masolat, amelyen elekironikus bé-
lyegzét helyeztek el, és amelynek idSpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltat6tol szdrma-
26 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet

szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus misolat elvatasztha-

tatian részét képezi;

e) képi megfelelés: az elekironikus masolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papirala-
pt dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai ele-
meinek megismerhetdségét;

/) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsga, amely szerint az — a hoz-
z4 kapcsolddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabé] lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem bizto-
sitja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humén-
erbforrds, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese,

/1) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.



I A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaldnos szabslyok

5. A papiralapi dokumentumokrél tdrténd elektronikus masolatot az SzRK bérmely erre a
feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellaté személye készithet,

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumré] elektronikus ma-
solatot a papiralapti dokumentumot létrehozd ligyintézd, vagy a szervezeti elemébe tartozd
iigykezelési tevékenysdget ellatd személy készithet,

7. Az érkezett papiralapi dokumentumrdl késziilt etektronikus mésolatot az SzRK érkeztetd
pontjanak tigykezel$i hitelesitik

8. A papiralapti dokumentumrél késziilt elekironikus mésolatot az iigyintézd szervezeti elem
vezetdje altal erre munkakdri leirdsdban kijelolt figykezeldi feladatokat ellatd személy —
igy killonosen elado, titkérnd, t6bb munkafolyamatot ellété tigyviteli alkalmazott — hitele-
sitl.

9, A mésolatkészitést igy keli megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az elektroni-
kus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valésithatjak
meg.

10. Az iratképzé szervhez beérkezd papiralapt kitldemények kéziil el kell kitldniteni a BM
utasités 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabélyzatarél széld
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. meliékletében meghatérozott kivé-
teli ktirbe tartozd iratokat.

Az elektronikus misolat elkészitése

11. A misolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet elldtd sze-
mély a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontdsy, .pdf formatumi dllomanyt készit,

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kerillnek szkennelésre.

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

14, Amennyiben a boriték t6bb kilideményt tartalmaz, gy a kitldeményekrdl kitlén-kitién kell
az elekironikus mésolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt digyviteli, ligy-
feldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
a postabontési adatokhoz csatolja.



Az elektronikus mésolat hitelesitése

16.

17,

18.

19.

20.

21

22.

23,

24,

25.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartaimaz-
74,

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megdilapitja a papiralapi do-
kumentum és az elektronikus misolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kerti] ellendrzésre.

A misolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢s az elektronikus mdso-
lat képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megaltapitdsdra nem alkalmas do-
kumentumot t8rini kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdt kivetben az elektronikus masolat hitelesité-
sére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapis dokumentum esetén az elektronikus mésolatot, mint bontdsi mel-
lékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az elekironikus mdsolatot hitele-
siti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
mésolatot hitelesitési zdradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapti dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) Mésolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Misolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelts személy neve;

f) Mésolatkészits rendszer megnevezése;

g) Misolatkészitési szabélyzat megnevezése és verziészama;

h) Misolatkészités idépontja;

i) Hitelesités idopontia;

j) Irdnyadd mdsolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal eltatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer ethelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzdt és az iddbélyeg szol-

galtatotdl szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, vala-
mint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatélyba.



26. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdméra elérhetd médon — kdzzé
keil tenni, illetve amennyiben abban véltozas kivetkezik be, mddositdsardl és cseréjérd!
az SzRK iratkezelés feliigyeletét ellité vezetdje a NMRFK Hivatala Utjan gondoskodik.
Az eldzd dllapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

27. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovet-
kezik be, az SzRK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje soron kivill, irdsban tdjékoztatja
a NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellito vezettjét, aki gondoskodik a melléklet médosi-
tasardl és a honlapon tirténd cserdjérdl.

rav

soldsi Szabalyzatdnak modosuldsat kdvetden az SzRK iratkezelés feltigyeletét elldid ve-
zeibje a NMRFK iratkezelés feliigyeletét elldtd vezetéjén keresztiil gondoskodik a mi-
szaki dokumentacid cseréjérdl.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositoit itgykezeldk

Ssz. Személy neve Szolgilati helye Munkakire
L. Csabai Zoltén Fe- NMRFK / Széesényi Renddrkapitdnysag / Torzs segédnivatal vezetd
rencné
2, g:zgti?e Tamésl NMRFK / Szécsényi Rendorkapitanysag / Torzs ilgykezeld
Szabd Laszld
3. = sziéné NMRFK / Szécsényi Rendbrkapitinysdg / Torzs hgykezeld
4 Vandornyikné Téth | NMRFK / Szécsényi RendSrkapitanysag
| Andrea Thrzs eltadd
tobb
5 Omanné Reuesdn | NMRFK / Szécsényi Rendérkapitdnysig munkafolyamatot
© 1 Iidiké Bintigyi Osztaly ellété gyviteli al-
kalmazott
. . s obb
Kissné Farag6 Hen. | NMRFK / Szécsényi Renddrkapitanysag
6. . o munkafolyamatot
rietta Bilniigyi Osztaly . -
ell4to tgyviteli al-
kalmazott
7 Rubovszki Janos- | NMRFK / Szécsényi Renddrkapitinysdg eldadd
" Iné Rendészeti Osztaly Igazgatdsrendészeti Alosztdly
NMREK / Szécsényi Rendérkapitanysé tibb
8. [Téthné Gal Agnes g Rzn dsészgi C::zté: aptianysag munkafolyamatot
Y ellit6 tgyvitel al-
kalmazott
Csabai Zolts NMRFK / Szécsényi Rendérkapiténys tibb
9, sabal Zoltan I ZECS nyl- endorkapitanysag munkafolyamatot
Ferenc Rendészeti Osztaly . s
ellaté tigyviteli al-

kalmazolt




) 2. melléklet
Miiszaki dokumenticio
Mdsolatkészités mifszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsédnak szabélyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integrait tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

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

Signer modul segitségével,

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

lelrdsai tartalmazzak,

Papiralapt dokumentumrd! hiteles elektronikus masolat készitése (a tovébbiakban: mdsolat-

készilés) az iratkezeldsi folyamat sordn kéi esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovd papiralapi killdemények digitalizdldsa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapit dokumentumok digita-
lizatasa.

Jelen melléklet a masolatkdszitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja,

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezd8dik, ahol a digitalizalds szkennerek segitsé-
gével PDF formatum f4jlba térténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészitd tevékenysé-
gét timopgaté informatikai kdrnyezet bedllitdsdnak megfeleld tirhelyen keritl letdrolasra.

Az elektronikus mdsolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitdsdt a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az figyviteli folyamatok tAmogatasat, a Renddrség Iratkeze-
lési Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elddllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letdrolasra,

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat, Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezd dokumentumokat a fel-
dolgoz6 szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus aldiréds, és a
metaadat konverzid szerver oldalon térténik.

Az elekironikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsdgit a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papfralapi iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINT(} MASOLATKESZITES! FOLYAMAT

A madsolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus mdsolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitdsi zdradék szbvege;

- elektronikus dokumenturn metaadatai;

- elektronikus bélyegzé;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosinak letagadhatatlanségat.
Az elektronikus  bélyegzd haszndlatdhoz szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt, elektronikus tan(sitvany szolgaltats allitja ki,

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id8pillanatban mar létezett.
Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikiciés Szolgaitaté Zrt, idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az id6bélyegzés idépontjdt, és az id6bélyeget egy idBbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat aldlrdsdval.,



10

Fefhaszndldl kliens kérés

RZ5 Signer vdlasz

Felhaszadldi kiens kérés

RZS Signer vilasz

RZS KEQ[Faldol tetver

%

Aldrandé Aldlet
dokumentum dokumentum

Mbiivegiés szolgitatd

Eleitronkus bityagad tandsicds
s1afgiltatd

RZS Signer

Visszavondst liste eltsndrid s1 ofgiltatds

Ni$Z Nemzeti Infokommunikéciés
Szolgaltatd

2, dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintli mitkddése
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i Meca XML

POF Egyéb i}

3. abra — Az RZS Signer rendszerszintli mlikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A midsolatkészitést végzé munkadilomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését,
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Az élesitzemit kdrnyezetben a szoftverek biztonségi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek,

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansdga

A papiralapii dokumentumokré! készitlt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és id8bélyeg biztositja.

Naplézis

Az RZS Signer sajét napldillomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbd! visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a miivelet id6-
pontja és a miveletet indit6 felhaszndlé azonositéja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az dllami és nkormdnyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarsl szol6 2013. évi L.
torvényben meghatédrozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informéciss eszké-
zbkre, termékekre, tovibba a biztonsigi osztalyba és biztonsgi szintbe soroldsra vonatkozé
kovetelményekrol sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet afapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4, osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allds: 4. osztaly



