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LPREAMBULUM,A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Batonyterenyei Rendérkapitinysag (a tovébbiakban: kapitanysag) Mésolatkészitési
Szabélyzatdnak (a tovdbbiakban: Szabslyzat) célia a kapiténysdghoz érkezett paplialapd
killdemények hiteles elektronikus iratta {6rténd Atalakitdséra vonatkoz6 alapvetd €s
cgységes szabalyok ineghatérozésa az elektronikus ilgyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altaldnos szabdlyairsl sz6l6 2015, évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részietszabalyairél sz616 451/2016, (XL 19.) Korm, rendelet (a tovéabbiakban: Korm,
rendelef), valamint a papiralapl killdemények clektronikus iraitd torténd 4talakitdsardl
sz6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitds rendelkezéseinek figyelembe vételével,

2. A Szabélyzat a vonatkozé jogszabélyokkal ¢sszhangban tartalmazza a kapitanysdgra
érkezett és a kapitdnysdg Ugyintézdi, éltal keletkeztetelt papiralapi dokumentumidl
hiteles elektronikus masolat dtalakitésénak eljdrdsi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjdn a kapitdnysdghoz érkezett és a kapitdnysdg ugyintézéi altal
keletkeztetett papir alapt dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdsara kertil sor.

I, TOGALMAK

4.A Szabalyzat vonatkozdsaban:
a.) papiralapi dokumentumn: a papfron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,

térkép, terviajz, vazlat, kép vagy més adat, amely bérmely eszkéz felhaszndlasdval €s
barmely eljarassal keletkezett;

b.) papiralapit kézokirat: papiralapli dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartbsrol
s7016 1952, év LIL torvény (a tovébbiakban: Pp.) 195.§ (1) bekezdése szerinti
kdzokirat;

c.) hitelesitett elekironikus mdsolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, €s amelynek idGpontjdt mindsitett id6bélyeg szolgaltat6tol
szarmazé 1d8bélyeg igazolja;

d.) hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez$”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomény, amely az elektronikus mdsolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e.) képi megfelelés: az elekironikus masolat azon tulajdonséga, amely biztositja a
papfralapi dokumentum — joghatds Kivhltisa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai clemeinek megismerhetdségét;

£) tartalmi megfelelés: az clektronikus m4solat azon tulajdonsidga, amely szerint az — a
hozzd kapesolédé metaadatokkal egyilitesen — biztosltja a papiralapii dokumentum
joghatds kivéltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztos{tja a képi megfelelést;

g.) miésolatkészits rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huménerdforvas, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egylttese;

h.) metaadat: a térolt dokumentumot lefrd ismertetd adatok.

1IL.A MASOLATKESZITES FOLYAMATA



Altalinos szabdlyok

5. A papfralapti dokumentumokrél t6rténd elektronikus mdsolat készitését a kapitdnysag
birmely exre a feladatra kijelélt tigykezelési tevékenységet elléts személye készithet.

6. Az Ugyintézési tevékenység sordn keletkezett baplralaptt dokumentumrél elektronikus
Ingsolatot a papfralapt dokumentumot Itrehozé ilgyintézs, vagy a szervezeli elemébe
tartozo ugykezelési tevékenységet elldté személy készithet,

7. Az érkezett papfralapi dokumentumrél készilt elektronikus masolatol az NMREK
érkeztetd pontjdnak tigykezeldi hitelesitik

8. A papiralapt dokumentumrél készult elektronikus mésolatot az ligyiniézd szervezeti elem
vezetje éltal erre munkakori lefrasdban kijelslt ligykezel6i feladatokat ellaté személy —
fgy kitlndsen elads, titkdrnd, tobb munkafolyamatot ellété Ugyviteli alkalmazott —

hiteles{ti,

9. A misolatkészitést agy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az
elektronikus mdsolat készftését, valamint annak hitelesftését csak eltérd személyek

valésithatjdk meg,

10. Az iratképzé szervhez beérkezd papiralaph kiildemények kézill el kell kildniteni a BM
utasitds 2, § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend8rsép Iratkezeldsi Szabélyzatdr6l sz6[6
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjdban és S5, mellékletében meghatarozott

kivételi kérbe tartozé iratokat,

Az elekfronikus mdsolat elkészitése

11, A mdsolatkészitést végzé erre a feladatra kijelslt {lgykezelési tevékenységet ellatd
személy a paplralap dokumentumré] a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontds, szines pdf, formatuma Allomdnyt készit,

12, A mésolatkészftés sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre,

13. Kizdrlag olyan clektronikus mdsolat készithets, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

14. Amennyiben a boriték t5bb killdeményt tartalmaz, tigy a killdeményeki8l killon-kittén kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

15. A mésolatkészitést végz6 az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
Ugyfeldolgoz6 és elekironikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsary

rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elekfronikus mésolat hiteles{tése




16. Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet

tartalmazza,

17. Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogosilott személy megéllapitja a papiralapi
dokumentum ¢s az elektronikus mdsolat képi és tartalmi megfelelését.

18. A képi ¢és tartalmi megfelelség egyedileg és oldalanként kertil ellentrzésie,

19. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumenium $s az elektronikus
mésolat képi és tartalmi megfelelése megéllaplthatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositolt.

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsdra nem alkalmas

dokumentumot t6r8ini kell,

21. A képi és fartalmi megfelelés megallapitasdt kovetéen az elektronikus mésolat
hiteles{tésére feljogositot! {igykezels az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet

hitelesti ¢s befejezi a postabontéasi miiveletet.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejilleg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az aldbbi

metaadatokat rendeli:

a.) Papivalapd dokumentum megnevezése;

b.) Papiralapii dokumentutn fizikai méretei;

c¢.) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d.} Misolatkészitd neve;

e.) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f.) Mésolatkész{t6 rendszer megnevezése,

g.) Misolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h.) Mdsolatkészités id6pontja;

i) Hitelesftés idt’Spontja;

jy Irényad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zdradékkal elldtott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazé elekironikus bélyegzot és az iddbélyeg

szolgéltatétdl szdrmazd id6bélyeget,

24, Az elektronikus dokumentuin megvaitoztathatatlansigdt az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek

szerint,




1V. ZARO RENDELKEZESEK

25. A Szabélyzat a kiadds napjén lép hatalyba.

26, A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdméra elérheté médon — kzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban véltozds kivetkezik be, médositasdrs! és cseréjérdl a
kapitanysdg iratkezelésért felelds vezetje a NOrdd Megyei Renddr-fokapitanysdg
Hivatala Utjdn gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon [0 évig kell megdrizni,

27, Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében véliozés
k8vetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kivil, frasban tdjékoztatja az iratkezelésért
felelds vezettt, aki a Nograd Megyei Renddr-fokapiténysag Hivatala dtjdn gondoskodik a
melléklet modositasardl és honlapon toiténd cseréjérdl.

28. A mésolatkészitd rendszer milszaki dokumentdcidjaban tortént véltozésrél az ORFK és
NMRFK Midsolatkészitési Szabalyzatanak modosuldsdt kdvetéen a Nograd Megyei
Rendér-fokapitanysag  iratkezelésért felelds vezetdjének t4jékoztatdsa alapjén, a
kapitinysag iratkezelésért felelds vezetbje, a Nogrdd Megyei Rendér-fokapitinysag
Hivatala tjan gondoskodik a miiszaki dokumentécié cseréjérol.

Bétonyterenye, 2017, november 16. .,7;';'«":-"' R /
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o R%éVﬁ'z’Kkos r, ezredes
\ g .- renddrségi tandcsos
kapitdnysdgvezet




Hiteles elektronikus misolat késgitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz, Személy neve Szolgélati helye Munkakdre
L. Szarvas Lészlént NMRFK / Bétonyterenyei Renddrkaplitanység / Torzs segédhivatal vezetd
2. Tth Zsoliné NMRFK / Batonyterenyei Rendérkapitanysag / Torzs ligykezeld

Toldiné Bettes " T ] . .
3. Macianna NMRFK / Batonyterenyei Renddrkapitinysdg / Tovzs Titkdmd
_ tobb
3 Szabd Szaboles NMRFK / Batonyterenyei Renddrkapitanysdg munkafolyamatot
" | Ferencnd Biintigyi Osztdly ellaté ligyviteli
alkalinazott
i Nédasding Korissi | NMRFK / Bétonyterenyei Rendrkapitanység eléadd
© jllona Rendészeti Oszidly, Igazgatfsrendészeti Alosztaly
. NMRFK / Bétonyterenyei Renddrkapitanysdg elBadd
5. | Szab6 Lészloné Rendészeti Osztly, Igazgatasrendészeti Alosztdly
t8bb
6 Horvath Keeskés NMRFK / Bétonyterenyei Rendérkapitinysag munkafolyamatot
" |RozAlia Maria Biinligyi Osztily ellato tgyviteli
alkalmazott
tébb
, NMRFK / Bitonyterenyei Rendérkapitinysg munkafolyamatot
7. {Keoskés Rendta Rendészeti Oszthly ellatd gyviteli

alkalmazott




2. nelléklet

Midszaki dokumenticié
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papfralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabdlyait figyelembe véve
a RobotzsaruNEOintegralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovébbiakban RZS NEO) képes hiteles elekironikus masolat készftésére az RZS

Signer modul segitségével.
Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepftési
lelvdsai tartalmazzék,

Papiralapi dokumentumré! hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban:
mésolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben 16rténhet:

Mél_'keztgtés-postahontés folyamata: bejové papivalapy kitldemények digitalizalésa; " iktatds
folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiratapti dokumentumok digitalizalsa.
Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamatéban targyalja.

ILRENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkész{tds a szkennel8kliensekngl kezdédik, ahol a digitalizlds szkennerek
segltségével PDF formatumii f4jlba térténik, Az elektronikys mésolat a mésolatkészitd
tevékenységét tdmogatéd informatikai kérnyezet bedllitasdnak megfelels tarhelyen kerlll
letaroldsra, Az elektronikus masolat feldolgozést, hiteles elekironikus masolatts alakitdsat a

RZ8 NEO rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével,

Az RZS NEO rendszer biztosftja az tgyviteli folyamatok témogatdsét, a Rendbrség
Tratkezelési Szabdlyzatinak megfelelden, Ennck kapcsén az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az fgy elballitott dokumentumok
az R7S NEO rendszer 4ltal elérhetd z4rt, biztonségos adatbazisba kertilnek letdrol4sya.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az Ugyvitel rendszerbe PDE allomdnyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver atéirt PDF dokumentumokk4 konvertalja, vagyis az elektronikus alirds, és
a metaadat konverzi¢ szerver oldalon tdrténik,

Az elektronikus aldlids, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténé bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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{. 4bia — Papiralapt iratrdl hiteles elektronikus mdsolat készitésének rendszerszintil
feldeolgozdsi folyamata

111, RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolat hiteles{tését az RZS Signer modul végzi,

Az elekironikus mésolat hitelesftésének alkotéelemei:

0 hitelesttési zaradék szdvege;

O elektronikus dokumentum metaadatai;

O elekironikus bélyegzd;

0 " idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - Az ercdeti paplralapi dokumentummal egyez8” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon,

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elekironikus bélyegzd biztositia az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sérietlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz haszndlatéhoz szitkséges tandsitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgéltaté Zrt. elektronikus tandsitvany szolgaltaté aliitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mér létezett,
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikéeids Szolgéltatd Zit. id8bélyegzés szolgdltatd



10

alifia ki, Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalimazza az id6bdlyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az idébélyegzés iddpontjat, és az id8bélyeget egy idobélyegzés szolgdltatd
hitelesiti sajét alalrasdval,

RS HEQ Mens

Felhasznilot Kiens kérés

RZ5 Signer vdlasz

HOVA Veretdl Modul Q87K

Felhasend!l kiiens kérés

AZS Signer vilasz-
— R2S HEOFa!doly Terver
=]
e =@
Mdirandé At
t48bétysptds szolgiliats dokumentum dokumenlum

w

Elektronikut bty egad lamdsids
wolgilard

RZ5 Signer

VissravondsiHiHa elendies seolgdtatds

His2 Nemueti nfokommunikdeids
T Stolgdlats

2. #&bra— Az RZS Signer hitelesités funkeid rendszerszintii miikédése




11

hitaXhil ——-

POF Exyéh 47 TaEY (4]8

tham

ftem P

Al POF
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Yirusvédelem

A masolatkészitést végzd munkasllomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirté
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését,

Az éleslizemil komyezetben a szofiverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepfiésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papfralapt  dokumentumokrél  készillt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvéltoztathatatlansagat a hitelesftés sordn alkalmazott elektronikus bélyegzs és id8bélyeg

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a mivelet
id8pontja és a miiveletet indfté fethasznélé azonositdja,

BiztonsAgi osztdlyba sorolds

Az dllami &s nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsdgarsl sz616 2013, évi L,
torvényben meghatérozott technolégiai biztonsgi, valamint a biztonsdgos informaeids
eszkizbkre, termékekie, tovabbd a biztonsdgi osztilyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekrél sz6l6 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjén a rendszer

jelenlegi besorolésa:

O Bizalmassag: 4, osztaly
1 Séitetlenség: 4, osztaly
O Rendelkezésre allds: 4, osztaly




ZARADEK

A dokumentum elektronikus bélyegzével hitelesitelt

12060-8057/2017 Erk.

Papiralap dokumentum
megnevezése

2017112@113357686. pdf

Papiralapl dokumentum
fizikai méretei

12 lap

Masolatkészité szervezet
elnevezése

RendBrkapitanysag Batonyterenye

Masolatkészitd neve

Szarvas Lészlongé

Masolat képi vagy tartalmi
egyezéséért felelds
személy neve

Téth Zsoltng

Masolatkész{td rendszer
megnevezése

Robotzsaru NEOQ 3.90.89.1

Masolatkészités iddpontja

2017.11.20 11:57:29

Hitelesités idépontia

2017.41.20 11:57:46

Iranyadd masolatkészitési
rend elérhetdsége

http://www.police.hu/sites/default/files/Batonytereny
e RK Misolatkészitési S=zabdlyzat.pdf

Hasolatkészitési
szabalyzat megnevezése és
verzidszama

12060/1575-1/2017.41t. Masolatkészitési szabalyzat -
Verzié: 1.0

Cg NEM HITELES MASOLAT
Kaaszitelle 2017.11.20 11:57 &
rova 4Szxarvas Laszldoné .
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