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1, PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Nyiregyh4zi Rendérkapitdnysdg Masolatkészitési Szabalyzaténak (a tovédbbiakban:
Szabalyzat) célia a Nyfregyhdzi Rendérkapitdnysdgra érkezetl — kivételi kdrbe nem
tartozo — papiralapt kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papfralapt iratok (a tovabbiakban egyitt: papfralapt dokumentum)
hiteles elektronikus iratté térténd atalakitdséra vonatkozd alapvetd és egységes szabélyok
meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolghltatdsok Aaltaldnos
szabalyairél szl 2015. évi CCXXIU. térvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XL 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapd kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitdsérol
sz616 3/2017. (I 24.) BM utasitds (a tovabbiakban: BM utasitds) rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozd jogszabéalyokkal dsszhangban tartalmazza a Nyiregyhézi
Rendérkapitnységhoz érkezett és a Nyfregyhdzi Rendérkapitdnysdg iligyintézdi altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus mdsolat atalakitdsinak
eljarsi rendjét és miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjdn a Nyiregyhézi Rend8rkapitdnységra érlcezett és a Nyiregyhézi
Renddrkapitanysdg ligyintézsi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitésara kertil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozisaban:

@) papiralapd dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabllyzatnak
megfelelfen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabdlyban
meghatdrozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan
értelmezheté  adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt
adategylittes;

¢) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idSpontjat mindsitett id8bélyeg szolgaltatotol
szarmazé idGbélyeg igazolja;

d) hitelesitési ziradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal cgyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dlloméAny, amely az elektronikus
maésolat elvilaszthatatlan részét képezi,

e) képi megfelelés: az elekironikus mésolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatés kivaltdsa szempontjabél lényeges — tartalmi és
formai elerneinek megismerhetéségét;

/) tartalmi mepfelelés: az elekironikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozzd kapcsolédé metaadatokkal egylittesen — biztositia a papiralapi
dokumentum joghatds lkivéltdsa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztosftja a képi megfelelést;
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g) masolatkészits rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
A) metaadat: a térolt dokumentumot leird ismertets adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

5.

10.

11.

12,

13,

14.

Altaldnos szabdlyok

Az érkezett paplralapti dokumentumrd]l elektronikus masolatot a Nyiregyhazi
Rendérkapitinysag barmely erre a feladatra kijeldlt igykezelési tevékenységet ellatd
személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapl dokumentumrél elektronikus
maésolatot a papiralapt dokumentumot létrehozd ligyintézd készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus mésolatot a Nyiregyhazi
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak tigykezeldi hitelesitik.

Az ligyintéz8i altal készitett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus mdsolatot
az ligyintézd szervezeti elem vezetdje dltal erre munkakéri lefrdsdban kijelélt figykezelsi
feladatokat ellatd személy — {gy kiiléndsen el6ado, titkdrnd, t6bb munkafolyamatot ellato
tgyviteli alkalmazott — hitelesiti,

A mésolatkészitést ngy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérf személyek
valésithatjak meg.

Az iratképzé szervhez beérkezd papiralapu killdemények kéziil el kell kiiléniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatdrdl
szO0l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitis 91/A. pontjdban és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi kdrbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével
legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésy, szines .pdf formatumn dllomanyt készit.

A mésolatkészités soran a dokumentumolk oldalanként kertilnek szkennelésre.

Kizérdlag olyan elekironikus mésolat készithets, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiilldemény t6bb kiilonallé papiralapt dokumentumot tartalmaz,
gy a papiralapt dokumentumokr6l kiilén-kiilon kell az elektronikus mdsolatot
elkésziteni.




15.

16.

17,

18.

19.

20,

21

22,

23,
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A miésolatkészitést végz6 az elekironikus masolatot a Robotzsaru integrdlt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel8 rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontési adatokhoz, sajdt
keletkeztetésti papiralapti dokumentum esetén az tgyinditashoz vagy az ligyirat soron
kivetkezd alszamahoz csatolja.

Az elektronilkus mésolat hitelesitése

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

Az clektronikus masolat hitelesitésére feljogosftott személy megdllapitja a papfralapt
dokumentum ¢és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elekironikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet8sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdséra nem alkalmas
dokumentumot t&rélni kell.

A képt &s tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetSen az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapti dokumentum esetén az elektronikus mésolatot, mint bontés1
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontési miveletet,
b) sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esctén az elektronikus maésolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesftés sordn az elekironikus mésolatot hitelesitési
zaradéldkal 1atja el, és az elektronikus méasolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;
b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;
c) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) a masolatkész{t6 neve;
a masolat képi vagy tartalmi epyezéséért felelds személy neve;
a masolatkészitd rendszer megnevezése;
a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészima,
h) amasolatkészités id6pontja;
i) a hitelesités iddpontja;
j) azirdnyadé mésolatkészitési rend elérhetdsége.

n ™o

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot kész{té, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzét &s az idSbélyeg szolgaltatétol szarmazd id8bélyeget.
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24, Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagdt az elektronikus bélyegzd,
valamint a2 Robotzsaru rendszer biztositja a 2. melléldetben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadas napjdn 1ép hatdlyba,

25. A Szabélyzatot a RendOrség hivatalos webhelyén — brki szAmdra elérheté médon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozéds kévetkezik be, mddositisardl és
cserdjérd] a Nylregyhdzi Rend6rkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetdje az
MRFK Hivatal Biztonségfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport tjdn gondoskodik. Az
eléz6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

26. Amennyiben az adott szervezeti clemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozds kdvetkezik be, a szervezeti elem vezetSje soron kiviil,
irdsban tijékoztatja az MRFK iratkezelésért felelds vezetdjét, aki az MRFK Hivatal
BiztonsAgfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport Wtjdn gondoskodik a melléklet
médositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

27. A mésolatkészitd rendszer miiszaki dokumentéciéjdban tortént valtozasrél az MRFK
hivatalvezet§je tdjékoztatja a Nyfregyhazi RendGrkapitdnysag iratkezelésért felelés
vezetdjét, aki gondoskodik a miszaki dokumentacio cseréjérdl.




1. sz. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakdre
1. | Juhész Katalin Nyh.Rk. Hivatal Ugykezelési csop. vez.
5 |7 urkéné  Nagy | Nyh.Rk. Hivatal Ugykezeld

" | Ménika
. Zelei Tiinde | Nyh. Rk, Igazgatasrendészeti | Eloado
" | Margit Oszt.
4 Kovacs Andrea | Nyh, Rk. | Elfado
* | Edit Kozlekedésrendészeti Oszt.
Tuza Noémi Kézrendvédelmi és | El6add
8 ; i
Hatarrendészeti Oszt.
6 NémethTamésné | Kozrendvédelmi és | Eléado
' Hatérrendészeti Oszt.
" Majorné Zborai El6ado
" | Katalin Nyh. Rk. Bliniigyi Oszt.
8 Szilagyi Eldado
" | Laszloné Nyh. Rk. Vizsgélati Oszt.
Potiné Péter | Nyh. Rk. Vizsgélati Oszt. Eldadd
9. ;
Monika
10, Siréné Janovics | Nyh, Rk. Erkert Rirs Eléadd
lilla
Nagy-Pal ElSadd
11. | Moénika Nyh. Rk. Erkert Rérs

1y, | Potor Janosné | Nyh. Rk. Ujfehérté Rérs Eléadé
i, Bene Zsuzsanna | Nyh. Rk. Ibriny Rors El6add
1, Barakséné Nyh. Rk. Nagyhaldsz Rérs Eldadé

Sziladgyl Margit
15 Losonczki Nyh. Rk. Rakamaz Rors Eléadd
" | Laszléné
1. Jaczindné Pethé | Nyh. Rk, Baktaléranthéza | El6ado
Beitina Rors
= Teremi Nyh. Rk. Nagykdllo Roérs El6ado
Zsuzsanna
18. | Mild Gybngyi Nyh. Rk, Nagykallé Rors Eléado
19 Csernyik- Nyh. Rk. Balkany Rdrs Eléadd
" | Gédény Edina
20. | Maksa Laszoné | Nyh. Rk. Demecser Rors Adminiszirator




2. sz. melléklet

Miiszaki dokumenticio
Masolatlkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralaptl dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsinak szabalyait
figyelembe véve a Robotzsaru NEO integrélt tigyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90 verzija (a tovébbiakban RZS NEO) képes hiteles
eleltronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitsépével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és
telepitési leirasai tartalmazzélk.

Papiralapt dokumentumrdl hiteles elekironikus maésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet;

- ¢érkeztetés-postabontés folyamata: bejové papiralapi kiildemények digitalizAldsa,

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapu dokumentumok
digitalizdlasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatiban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A miésolatkészités a szkenneld klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizdlas szkennerek
segitségével PDF formatum fajlba torténik. Az elekironikus mésolat a mésolatkészit
tevekenységét tdmogatd informatikai kdrnyezet bedllitdsinak megfelel6 tarhelyen
keriil letdroldsra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tAmogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabdlyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsan az elekironikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal kerlilnek kiegészitésre. Az igy
elgallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos
adatbézisba keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkezd
dokumentumokat a feldolgozd szerver alait PDF dokumentumokké konvertdlja,
vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az clektronikus alafrds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
beleriilésének biztonsdgat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. Abra: Papiralap iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotéelemet:

—  hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzb;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelfek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével
a dokumentum sértetlenségét és az eleltronikus bélyegzé tulajdonosénak
letagadhatatlansdgét. Az elektronikus bélyegz hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt
a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgéltato Zrt. elektronikus tanusitvany
szolgaltaté dllitja ki. :

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mér
létezett, Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcios Szolgéltatd Zrt,
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idébelyegzés szolgaltats 4llitia ki, Az iddbélyeg egy olyan adat, amely tartalimazza az
id8bélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idébélyegzés idSpontjat, és az
idGbélyeget egy id6bélyegzés szolpaltatd hitelesiti sajét alairdsval.

RZS NEO Kilens

Fethasznaldi kliens kérés

R2ZS Signer valasz

Felhaszndloi kliens kérés

RZ5 Signer vdlas

RZS NEO[Feldalgozé b2ervar

1 i Aldirandd
1d8béiyegzés szolgéltats dokumentum dakumeantum

Elektrenikus bé!vegzﬂ tanusitds
szolgiltatd

RZS Signer

Visszavands! llsta ellendrzd szolgdliatds

NISZ Nemzeti Infokommunikéacids
Szolgdltatd

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszinti mitkddése




/ e /
L/

Igen

AlSlre PDF

3. 4bra— Az RZS Signer rendszerszintti mitkodése
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IV, ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A mésolatkészitést végzd munkadllomésokon és a feldolgozést végz6 szervereken
virusirté szoftver miik6dik, ami biztositia az elektronikus dokumentumok
virusellendrzését.

Az élesiizemil komyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan
telepitésre keriilnek, naprakészel.
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansaga

A papiralapd  dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megviltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és
id6bélyeg biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat naplédllomannyal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200
GB. '

A naplé adatokbél visszakereshet§ a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a
miivelet idépontja és a miiveletet indit6 felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonségarsl szolo 2013,
évi L. tdrvényben meghatdrozott technolégiai biztonségi, valamint a biztonsagos
informacios eszkdzbkre, termékekre, tovdbba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi
szintbe soroldsra vonatkozo kivetelményekrdl szold 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet
alapjan a rendszer jelenlegi besoroldsa:
— Bizalmassag: 4, osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre dll4s: 4. osztaly
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