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1. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.

A Szolnoki Rendérkapitanysiag (a tovébbiakban: Szolnoki Rk.) Mésolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Szolnoki Rk-hoz érkezett papiralapi
killdemények hiteles elektronikus irattd t6rténé A4talakitisira vonatkozd alapvetd és
egységes szabalyok meghatérozdsa az elektronikus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabélyairdl szélé 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Kom. rendelet (a tovibbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol sz6lé
3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovdbbiakban: BM utasitas) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabélyzat a vonatkozé jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a Szolnoki Rk-ra
érkez6 papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat 4talakitisénak eljardsi
rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabélyzat alapjin a Szolnoki Rk-hoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozé — papiralapi
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabélyzat vonatkozésdban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznilasival és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kizokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartasrol szolé
1952. évi IIL. tdérvény (a tovdbbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kzokirat;

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

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szdmvitelrdl sz616
2000. évi C. tdrvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabélyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyczd, ¢és a kiillon jogszabdlyban meghatdrozott
joghatds kivéltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapt dokumentumba foglalt adategytttes;

p hitelesitett elektronikus madsolat: olyan elektronikus mdsolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szdrmazd
idobélyeg igazolja;

) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezé”): a Korm. rendelet
szerinti  adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatas kivéltdsa szempontjabol Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetOségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;



J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humdnerdtorras, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egylittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

5. A papiralapt dokumentumokrél torténd elektronikus mésolat készitését a Szolnoki Rk
barmely erre a feladatra kijelGlt tigykezelési tevékenységet ellaté személye is elvégezheti,
ezt kbvetben az elektronikus masolat hitelesitése a Szolnoki Rk érkezteté pontjain és az
tigyfélfogadasban kozremiksdo személy részvételével torténik.

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

7. A feldolgozési folyamatban a mdasolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt iigykezelési
tevékenységet ellatd személy, valamint az érkeztetd pont, hitelesitést végzd ligykezeldje,
illetve az tigyfélfogadasban kézremiikddé személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez beérkez$ papiralapu kiildemények koziil el kell kiilniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatdrdl sz616
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitis 91/A. pontjdban és 5. mellékletében meghatirozott
kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A mésolatkészitést végzé erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontést, szines. pdf formétumn alloményt készit.

10. A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben a boriték tébb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végz6 az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az érkeztetd pontok ¢s az tigyfélfogadasban részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az clektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapl
dokumentum és az elektronikus mésolat képi €s tartalmi megfelelését.



16. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithat6, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi ¢és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a méasolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi &s tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megéllapitésat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti ¢s
befejezi a postabontasi miveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontési miivelet befejezésével egyidejileg az elektronikus
miésolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az alébbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapa dokumentum megnevezése,

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

c¢) Misolatkészité szervezet elnevezese;

d) Masolatkészité neve;

e) Mésolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése,

g) Misolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama,

h) Mésolatkészités idépontia;

i) Hitelesités idépontja;

j) Irdnyadé masolatkészitési rend elérhetbsége.

21. A hitelesitési zéradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy mevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgaltat6tol szarmazo idébélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlanségat az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsarn rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
23. A Szabdlyzat a kiadds napjan 1ép hatalyba.

24, A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén  barki szmara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozés kivetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
ORFK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az eloz0 éllapotot a honlapon 10 évig kell
meg0brizni.

25. Amennyiben a hiteles maésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kivill, irdsban tdjékoztatja a Szolnoki Rk.
iratkezelés feliigyelét ellatd vezetdjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-feligyeleti ¢€s



Ugykezelési Osztaly Gtjan gondoskodik a melléklet moédositasarol és honlapon térténd
cseréjérol.

26. A masolatkészité rendszer miszaki dokumentdciéjdban t6riént véltozasrél a gazdasagi
orszagos rendorfokapitany-helyettes tdjékoztatia az ORFK iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetGjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztily Wtjén
gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérél.

Szolnok, 2017. julius 21.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgélati helye Munkakére
1 Kételes Szilvia Szolnoki Rk. 1gazgatasrendészeti cl6adé
Osztaly
e Szolnoki Rk. Igazgatasrendészeti tobb munkafolyamatot
& Gl Mk lyrik Osztély llft6 ugyviteli alkalmazott
G2 Szolnoki Rk. Igazgatésrendészeti t6bb munkafolyamatot
% TR e Osztéaly ellaté tgyviteli alkalmazott
. ; ; . tobb munkafolyamatot
4, Fehér Annaméria Szolnoki Rk, Hivatal cllétd figyviteli alkalmazott
s ] . . t6bb munkafolyamatot
5, _m_tha]mt Petra Szolnoki Rk. Hivatal lkit6 Ugyviteli alkalmazott
6. Szdnyi Margit Szolnoki Rk. Hivatal iigykezelés-vezetd
7. Siffer Marianna Szolnoki Rk. Hivatal iigvkezeld
8. Herczeg Tiinde Szolnoki Rk. Hivatal iigykezeld
9. Mészaros Noémi Szolnoki Rk. Hivatal iigykezeld
10. | Halaszné Soltész Erzsébet Szolnoki Rk. Hivatal ligykezeld
11. | Kissné Menyhart Ibolya Szolnoki Rk. Hivatal iigykezeld
12. Szabd Gabriella Szoinoki Rk. Hivatal iigykezeld
13, Kalacsiné Téth Anna Szolnoki Rk. Hivatal iigykezeld
14. Sziics Katalin Szolnoki Rk. Hivatal iigykezel6
15, |  Kun Istvinné Szolnoki Rk. Hivatal titkarné
16. Veres Eva Szolnoki Rk. Hivatal eléadé




2. melleklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tgyviteli, ligyfeldolgozo ¢€s elektronikus iratkezel6 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 tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejévo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkeészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai komyezet bedllitasanak megfelel tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasit, a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF élloméanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szévege;

—~ elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— idobélyeg.

A Thitelesitési zéradék szovege - .,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre kertl az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz$ biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett.
Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgéltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairdsaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszinti mikodése
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3. 4bra— Az RZS Signer rendszerszintli mikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikdik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élesiizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiaga

A papiralapit  dokumentumokrdl  késziilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet inditd felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013, évi L.
térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informdcios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsdgi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekr6l szolé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly






