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1.

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Nagykanizsai Renddrkapitdnysag (a tovabbiakban: NK. RK.) Maisolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a NK. RK.-hoz érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitdsira vonatkozd alapvets és
egyseéges szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabdlyairdl szo6ldo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd tdrténd atalakitisarol
sz6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a NK. RK. -
érkez6 papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi

rendjét és muszaki feltételeit.

A Szabidlyzat alapjan a NK. RK. -hoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozé — papiralapa
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozéasaban:

a) papiralapii dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartisrol
szolo 1952, évi IIl. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

c¢) papiralapu, teljes bizonyito erejli magénokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapi szdmviteli bizonylat: papiralapt dokumentumba foglalt, a szdmvitelrdl
sz0l6 2000. évi C. térvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus madsolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatérozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z Utjan értelmezhetd
adat egyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adat egyiittes;

f) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek iddpontjat minésitett idbélyeg szolgaltatotdl
szarmaz¢ idObélveg igazolja;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;
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1) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivéltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést; '

J) masolatkészitd rendszer: a mésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforrés, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

A papiralapi dokumentumokrodl torténd elektronikus maésolat készitését a NK. RK.
barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellété személye is elvégezheti,
azonban az elektronikus mésolat hitelesitése a NK.RK. érkeztetd pontjain és az
ligyfélfogadasban kozremiik6dé személyek részvételével torténik.

A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus mdsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valosithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt ligykezelési
tevékenységet ellaté személyek, valamint a Szabélyzat 1. sz. mellékletében megjelolt
személyek, illetve az ligyfélfogadasban kzremiik6dé személyek vesznek részt.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatarol
szo0l6  59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében
meghatérozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijellt iigykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu alloméanyt készit.

A maésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizéarolag olyan elektronikus mésolat készithet, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza (részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem).

Aniennyiben a boriték tobb killdeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrél kiilén-kiilén
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

A NK. RK. érkeztetd pontjain az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személyeket a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Kapitanysag székhelyén lévé Osztalyokra (Blniigyi Osztily, Vizsgalati Osztaly,
Ko6zrendvédelmi Osztaly, Kozlekedésrendészeti Osztaly, Igazgatiasrendészeti Osztaly,
Hivatal) érkezett, iktatdskoteles papiralapu iratokat az Osztalyokon toérténd érkeztetés és
digitalizalas utan - egy Oran beliil - a NK. RK. Segédhivatalaban hitelesités végett be kell
mutatni. A Letenye Rend6rérsre érkezett, iktataskoteles papiralapt iratokat a
Renddérérson  torténd  érkeztetés és digitalizalds utdn a Rend6rdérs parancsnoka,
tavollétében a blinligyi alosztdlyvezetd hitelesiti. A Zalakaros RendOrbrsre érkezett,
iktataskoteles papiralapu iratokat a Rendérérson torténd érkeztetés és digitalizalas utan a
Renddrérs parancsnoka, tavollétében a parancsnok-helyettes hitelesiti. A Hatarrendészeti
Osztalyra érkezett, iktatdskoteles papiralapa iratokat az Osztalyon torténd érkeztetés és
digitalizalas utdn az osztalyvezetd, tdvollétében a hatdrrendészeti alosztalyvezetd, illetve a
Hatosagi Alosztaly, Szolgalati Csoport eléaddja hitelesiti.

A panasznapon megjelent személyek altal atadott iratok esetében a 15. pont alapjan kell
eljarni.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezeld megéllapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg

kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot térélni kell.

A képi és tarlalmi megfelelés megallapitasat kovetben az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott személyek — Szabdlyzat 1. sz. mellékletében megjeldlt - az
elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet hitelesitik és befejezik a postabontasi

muveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatet hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus mésolathoz az alabbi

metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai mérete;
c) a masolatkészitd szervezet és a masolatkészit személy neve;
d) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
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e) a masolatkészitd rendszer, illetve a mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és a
verzidszama,

f) a masolatkészités és a hitelesités idépontja;

g) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az id6ébélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. szdmu melléklet szerinti a miiszaki dokumentacié

szerint biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadasat kdvetd harmadik napon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szaméra elérheté médon —
kézzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositasard]l és
cser¢jér6l a NK. RK. iratkezelést feliigyeld vezetdje gondoskodik. Az el6zé allapotot a
honlapon 10 évig kell meg6rizni.

. A Szabélyzatot a NK. RK. Intranet hal6zatén el kell helyezni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek koérében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pontok vezetSi soron kivill, irdsban tajékoztatjak az
iratkezelésért feliigyel6 vezet6t, aki gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon
torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer mlszaki dokumentacidjaban tértént valtozas tekintetében a
NK. RK. iratkezelést feliigyel6 vezetdje egyeztet a Zala MRFK hivatalvezetsjével,
indokolt esetben gondoskodik a miiszaki dokumentécié cseréjérél.
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1.szdmu melléklet aNK. RK. Mdsolatkészitési Szabdlyzatdhoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. |Személy neve Szolgalati helye Munkakore
tobb
> i L munkafolyamatot
1. |Harangfalvi Agota |Zala MRFK/Nagykanizsai Rend6rkapitanysdg/Hivatal Sl dayvitell
alkalmazott
2. |Huszar Gydrgyné Zala MRFK/Nagykanizsai Rend6rkapitinysag/Hivatal ligykezeld
Székelyné yo SR L tigykezelési
3. Gerencsér Bva Zala MRFK/Nagykanizsai Rendérkapitanysag/Hivatal csaporivezel
, —— Zala MRFK/Nagykanizsai .
4. | Gergécz Vikidria Rendérkapitanysag/Hatarrendészeti Osztaly i I
Zala MRFK/Nagykanizsai
5. | Csiszar Balazs Rendérkapitanysdg/Hatarrendészeti Osztaly/Hatarrendészeti | alosztalyvezet
Alosztaly
Zala MRFK/Nagykanizsai csoportvezetd
6. |Toth Jozsef Renddrkapitanysag/Hatarrendészeti Osztaly/Hatosagi statusz terhén
Alosztaly/Szolgélati Csoport eldado I
Zala MRFK/Nagykanizsai Rendérkapitanysag/Letenye
7. | Vitovszki Janos Rendbrérs Orsparancsnok
Zala MRFK/Nagykanizsai Rendérkapitanysag/Letenye sih
8. | Zoltan Szabolcs Rend6rors/Blintigyi Alosztaly alosztalyvezets
Zala MRFK/Nagykanizsai Rendérkapitinysag/Zalakaros
9. |Sagi Janos Rendérérs 6rsparancsnok
10. | Felde Andrés Zala MRF K/Nagykanizsai Rendérkapitanysag/Zalakaros mb
Renddrérs Grsparancsnok
12, Domotorfyné Sifter | Zala MRFK/Nagykanizsai Rendérkapitanység/Zalakaros —

Eva

Rendbroérs

helyettes







. 2. szamu melléklet a NK. RK. Mdsolatkészitési Szabdlyzatdhoz

Miiszaki dokumentdcio
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasénak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus maésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralap dokumentumro6l hiteles elektronikus madsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralap kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melleklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel8 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu f4jlba torténik. Az elektronikus mdasolat a masolatkészité
tevékenységét tamogaté informatikai k&myezet bedllitisanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolasra. :

Az elektronikus masolat feldolgozasit, hiteles elektronikus mdsolatta alakitasit a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsén az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairés, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.



Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adatbazis,

| Elektronikus masolat RZS alkalmazas
—— hilelesitese, zaradek,
:@ elektronikus bélyegzo. SZerver
T % idobélyeg, melaadalok —_—
s =i
Erkezlelési szam 4 - >
i kézzel vald rairasa Hitelesitet,
Hitelesités :
-~
Papiralapi RZS Signer ]
killdemény
Dok . Felhasznalok
; umeT:um munkadllomasai
szkennelése szignalasra, iktatdsra
Hitalesilés felajanlott
hersee, dokumentummal
Szkennelt dekumentum
csalolasa poslabontashoz
nitalesilésre felajéniss
Szkenner
A hitelesitést vegzo
szamitogépe
. . Lo . . .
1. abra: Papiralapi iratrol hiteles elektronikus

mésolat készitésének rendszerszinti feldolgozasi folyamata

ITI. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegz6;

— 1iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegzé tulajdonosénak letagadhatatlansagat.



Az elektronikus bélyegzé hasznélatahoz siﬁkséges tanusitvdnyt a NISZ

Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltatd allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunik4cios Szolgaltato Zrt. idObélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, €s az id6bélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

NOVA VezetSi Modul ORFK

RZS Signer valasz

Felhasznaldi kliens kérés

RZ5 Signer vdlasz

IdGbélyegzés szolgdltats

Elektronikus bélyegzd tandsitas
szolgdltatd

Visszavondsi histe ellendrzd szolgiltatads

RZS NEO|(Feldolg

O szerver

A

Aldirandé Aldirt
dokumentum dokumentum

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato

RZS Signer

Nemzeti
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|

Egyeh faji Tobb fajt

Kell konvertaini B |1 '3 & - L 2 Kontenereze

Hibara fut az bds g
konvarte e = konvertar

Afairt PDF



3. abra— Az RZS Signer rendszerszintli miiksdése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemil kOmyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre

keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapl  dokumentumokr6él  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlanségat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és id6bélyeg

biztositja.
Naplézas

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

A naplo adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja €s a miiveletet indité felhasznalo azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolds

Az allami és 6nkormaényzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolé 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécios
eszkbzdkre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztédlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kévetelményekrdl sz6l6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly






