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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Fehérgyarmati Rend6rkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag)
Maésolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitanysaghoz
érkezett papiralapt killdemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozd
alapvetd és egységes szabélyok meghatirozadsa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok é&ltalanos szabalyairdl szold 2015, évi CCXXIL torvény, az elektronikus
ugyintézés részletszabilyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:

Korm.rendelet), valamint a papiralapt kildemények elektronikus iratta torténd Atalakitisarol
szold 3/2017. (1. 24.) BM utasités rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2, A Szabédlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysagra érkezé  papiralapt  dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rend&rkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo —
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara keril sor,

II. FOGALMAK

4. A Szabdlyzat vonatkozasdban:

a) papiralap( dokumentum; a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznaldsdval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) clektronikus mdsolat: valamely papiralapd dokumentumrdl a  Szabdlyzatnak
megfelelden készilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasira alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
“adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus madsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatoto]
szarmazo iddbélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapl dokumentummal egyezd™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapll dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi &s
formai elemeinek megismerhetoségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzd kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

L. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalénos szabilyok




5, Az érkezett papiralapu dokumentumr6l elektronikus mésolatot az RK barmely feladatra
kijelolt Ugykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozé tigyintézd készithet.

7. Az érkezett papiralapi dokumentumrd! késziilt elektronikus masolatot az RK érkezteto
pontjanak ligykezeldi hitelesitik,

8. Az ligyintéz4i altal készitett papiralapy dokumentumrél késziilt elektronikus masolatot az
lgyintéz6 szervezeti elem vezet6je altal erre munkakéri leirdsdban kijelélt Ugykezeldi
feladatokat ellatd személy — igy killéndsen eldadd, titkdrnd, tobb munkafolyamatot ellatd
tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

9. A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valgsithatjak meg,

10. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt killdemények kozill el kell kiiloniteni a BM
utasitis 2, § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendfrség Iratkezelési Szabalyzatardl szélé
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban ¢és 5. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozd iratokat.

Az elektronikus mésolat elkészitése

11. A masolatlészitést végz6 személy a papiralapu dokumentumroél a szkenner segitségevel
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatum dllomanyt készit.

12, A mésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13. Kizérolag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralap dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

14. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapt dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapl dokumentumokrdl kiilén-kiilon kell az elektronikus mdasolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajit keletkezésl
papiralapi dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kévetkez6 alszamahoz
csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezel6 megéllapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.




18. A képi és tartalmi megfeleldsség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre.

[9. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi ¢és tartalmi megfelelése megdallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot t6r6lni kell.

21, A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsit kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapd dokumentum esetén az elektronikus madsolatot, mint bontasi
melleklet hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet,
b) sajat keletkezésti papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi mivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masclatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve,

¢) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) amasolatkészité rendszer megnevezése,

g) amisolatkészitési szabdlyzat megnevezése €s verzidszama,
‘h) a mésolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idGpontja;

j} az iranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzdt €s az idébélyeg szolgaltatdtdl szarmazé idSbélyeget.

24, Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansigat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt muszaki feltételek szerint.

V. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabélyzat a kiad4s napjan 1ép hatalyba.
26. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamadra elérheté médon — kézzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozds kévetkezik be, mddositasardl és cseréjérdl a

Rendérkapitanysag iratkezeles felligyeletét ellato vezettje gondoskodik. Az el6zd allapotot a
honlapon 10 évig kell megérizni.

27. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott
személyek korében véaltozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kivil, irasban




tdjékoztatja a Rendérkapitdnysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki gondoskodik a
melléklet mddositasardl és honlapon térténd cseréjérdl.

28. A masolatkészitd rendszer muszaki dokumentaciéjdban tortént valtozdsrél a
Rendérkapitanysdg iratkezelés feligyeletét ellatd vezetSje gondoskodik a mifiszaki

dokumentacio cseréjérél,

Fehérgyarmat, 2017. november 29,







Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

L.mellékler
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" | Krisztina Igazgatisrendészeti Osztaly

9 Vargané Kulldr | Rendérkapitinysdg Ugykezels
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2. meliéklel

Miiszaki dokumentacio
Misolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasinak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt igyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikal megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzak,

Papiralapn  dokumentumrdél hiteles elekironikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

- ¢érkeztetés-postabontds folyamata: bejovs papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatdas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamataban trgyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizdlas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba t6rténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beéllitasanak megfeleld tarhelyen keril
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az figyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddéd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az Ugyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon t6rténik,

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratrél hiteles elektronikus

masolat készitésének rendszerszintl feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradek szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd;
— id6bélyeg.

rr”

A hitelesitési zéradék szdvege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek,

Az elektronikus bélyegzd biztositjia az adott dokumentum lenyomatédnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansigat.
Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz szilkséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltatd allitja ki.




Az 1ddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mér 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgéltatd Zrt. idSbélyegzés szolgltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés idSpontjat, és az idSbélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairdséval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaéallomasokon és a feldolgozédst végzd szervereken virusirto
szoftver miikadik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizem( kornyezetben a szoftverck biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbél visszakereshetd a hitelesitési modul édltal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az &llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgarol szolé 2013, évi L.
térvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids
eszkézokre, termékekre, tovdbba a biztonsdgi osztidlyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besoroldsa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4, osztaly







