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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Rendér-fokapitanysag, Nyirbatori Renddrkapitanysag
(a tovabbiakban: RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az
RK -hoz érkezett papiralapu kiilldemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara
vonatkozé alapvetd és egységes szabadlyok meghatirozasa az elektronikus iligyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIIL torvény, az
elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm.rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az RK-ra érkezd
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RK -hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas eszkdz tjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

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

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

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot az RK barmely feladatra
kijelolt igykezelési tevékenységet ellatdé személye készithet.

6.Az lgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehozo6 ligyintéz6 készithet.

7. Az érkezett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az RK érkeztetd
pontjanak iigykezeldi hitelesitik.

8.Az ligyintézdi altal készitett papiralaptt dokumentumroél késziilt elektronikus masolatot az
ligyintéz0 szervezeti elem vezetoje altal erre munkakdri leirdsaban kijelolt személy hitelesiti.

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

10. Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatarol sz6lo
40/2017. ORFK utasitas 91. pontjaban meghatarozott kivételi korbe tartozoé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A maésolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, fekete-fehér.pdf formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

14. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkezésti
papiralapt dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kovetkez6 alszamahoz
csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
melléklet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkezéstli papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralaptt dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités id6pontja;

1) Hitelesités id6pontja;

j) Irdnyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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



IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl az
MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10
évig kell megdrizni.

27. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban
tajékoztatja az MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

srer

szervtdl beérkezd tdjekoztatas alapjan RK iratkezeles feligyeletét ellato vezetSje, aki az
MRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport bevonasaval gondoskodik a
miiszaki dokumentacio cseréjérol.

Nyirbator, 2018. januar 12.



1.melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1 Nagyné Manko Nyirbatori Rendérkapitanysag Segédhivatala Ugykezelé
" | Mariann
2. | Kazsamér Bélané Nyirbatori Rendérkapitanysag Segédhivatala Ugykezeld
3 Stir Janosné Nyirbatori Rendérkapitanysag Segédhivatala Ugykezelé
4 Vago6 Csabané Nyirbatori Renddrkapitanysag Segédhivatala Ugykezel
5. | Mirolovics Mariann | Nyirbatori Rendérkapitanysag Hivatal Eléadd
6 Lengyelné 1zso6 Nyirbatori Renddrkapitanysag Hivatal Hivatalvezetd
" | Julianna r.f6hadnagy
7 Jurcsek Diana Nyirbatori Renddrkapitanysag Nyirlugos Ugykezel
) Renddrors
] Hancsicsak Nyirbatori Rendérkapitanysag Nyirlugos Ugykezeld
" | Henrietta Renddrérs
9 Cseszlai Antal Nyirbatori Rendérkapitanysag Nyirlugos Buniigyi
) Renddrérs technikus
10 | Mudra Gyorgy Nyirbatori Rendérkapitanysag Nyirlugos Nyomoz6
Renddrérs
1 Pandula Péter Nyirbatori Rendérkapitanysag Nyirlugos Orsparancsnok
" | ralezredes Renddrors
12 | Kavalecz Zoltan Nyirbatori Renddrkapitanysag Nyirlugos Alosztalyvezetd
. | c.r.érnagy Renddrérs
13 | Lippai Lia Nyirbatori Rendérkapitanysag Mariapdcs Ugykezelé
. Rend6rérs
14 | Miklos Laszlo Nyirbatori Renddrkapitanysag Mariapocs KMB
. Renddrérs
15 | Tothné Kulesar Nyirbatori Rendérkapitanysag Bliniigyi Osztaly Ugykezelé
. | Maria
16 | Tornai-Jobbagy Nyirbatori Renddrkapitanysag Bilinligyi Osztaly Ugykezel
.| Alexandra
17 | Virag Zoltanné Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Ugykezeld
. Osztaly
18 | Molnar Istvanné Nyirbatori Renddrkapitanysag Kozrendvédelmi Ugykezel
. Osztaly
19 | Dragar Ferenc Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Alosztalyvezetd
. | r.6rnagy Osztaly, KMB Alosztaly
20 | Posta Krisztian Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Alosztalyvezet6
. | r.szazados Osztaly, J6ror és Orszolgalati Alosztily
21 | Svecz Gyodngyi Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Csoportvezetd
. | c.ralezredes Osztaly, El6készitd csoport
22 | Kazsamér Béla Nyirbatori Rendérkapitanysag Kozrendvédelmi Osztalyvezetd
. | ralezredes Osztaly
23 | Dobos Tibor Nyirbatori Renddrkapitanysag Osztalyvezetd
. | r.6rnagy Kozlekedésrendészeti Osztaly
24 | Téth Eva Nyirbétori Rendérkapitanysag Igazgatasrendészeti | Ugykezeld
. Osztaly
25 | Knopf Janos Nyirbatori Renddrkapitanysag Igazgatasrendészeti | Osztalyvezetd
r.alezredes Osztaly




26 | Ari Kéroly r.tzls. Nyirbatori Renddrkapitanysag Kozrendvédelmi Szolgalatiranyito
. Osztaly, Jéror és Orszolgalati Alosztaly

27 | Gupcesu Janos r.tzls. | Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Szolgalatiranyito
. Osztaly, J6ror és Orszolgalati Alosztily

28 | Kovéacs Jozsef Nyirbatori Renddrkapitanysag Kozrendvédelmi Szolgalatiranyito
. | cr.fizls. Osztaly, J6r6r és Orszolgélati Alosztaly

29 | Torok Péter r.tzls. Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Szolgalatiranyito
. Osztaly, J6ror és Orszolgalati Alosztily

30 | Varga Jozsefr.tzls. Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Szolgalatiranyito
. Osztaly, Jéror és Orszolgalati Alosztaly

31 | Uveges Istvan r.torm | Nyirbatori Rendérkapitanysag Kézrendvédelmi Jarérvezetd
. Osztaly, Jéror és Orszolgalati Alosztaly

32 | Arpad Zsolt r.ftérm | Nyirbatori Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly Nyomozo

33 | Berkes Péter Nyirbatori Renddrkapitanysag Bilinligyi Osztaly Nyomozo
. | c.rérnagy

34 | Bihari Istvan Nyirbatori Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly Osztalyvezet6 —
. | r.6rnagy helyettes

35 | Bir6 Attila c.r.ftzls. Nyirbatori Renddrkapitanysag Bilinligyi Osztaly Biiniigyi
. technikus

36 | Bir6 Renata Nyirbatori Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly Nyomoz6
. | rhadnagy

37 | dr. Gere Attila Nyirbatori Renddrkapitanysag Biliniigyi Osztaly Osztalyvezetd
.| ralezredes

38 | Iztsvak Zoltan Nyirbatori Rendérkapitanysag Bliniligyi Osztaly Biiniigyi
.| r.ftérm. technikus

39 | Jaczina Laszl6 Nyirbatori Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly Nyomoz6
.| crtzls.

40 | Jakab Arpad r.ftérm. | Nyirbatori Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly Biiniigyi
. technikus

41 | Kerezsi Balazs Nyirbatori Rendérkapitanysag Biniigyi Osztaly Nyomoz6
. | r.szézados

42 | Kiss Lajos Zsolt Nyirbatori Renddrkapitanysag Bilinligyi Osztaly Nyomozo
. | c.r.szdzados

43 | Makranczi Csaba Nyirbatori Rendérkapitanysag Biiniligyi Osztaly Biiniigyi
.| c.rftzls. technikus

44 | Nagy Zsolt c.r.tzls. Nyirbatori Renddrkapitanysag Bilinligyi Osztaly Nyomozo

45 | Rozsnyai Miklos Nyirbatori Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly Biinmegel6zési
. | r.6rnagy Eléado

46 | Tornai Laszlo Nyirbatori Renddrkapitanysag Biliniligyi Osztaly Nyomoz6
.| r.ftérm.

47 | Banhegyiné Dalnoki | Nyirbatori Rendérkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Vizsgald
. | Timea c.r.ftzls.

48 | Csik Tibor c.r.ftérm. | Nyirbatori Renddrkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Vizsgalo

49 | dr. Farkas Zsolt Nyirbatori Rendérkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Osztalyvezetd
. | ralezredes

50 | Korodi Otté Ede Nyirbatori Rendérkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Vizsgalo
. | r.thdgy

51 | Molnar Krisztian Nyirbatori Rendérkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Osztalyvezetd —
. | r.szdzados helyettes

52 | Pall Evelin r.hdgy Nyirbatori Renddrkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Vizsgalo




53 | Rad6 Evelin r.hdgy. | Nyirbatori Rendérkapitanysag Vizsgélati Osztaly | Vizsgald

54 | Vincze Zoltan Nyirbatori Rendérkapitanysag Vizsgalati Osztaly | Vizsgald
c.r.tzls.

2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, igyfeldolgozoé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (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.

Papiralapt  dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil
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 iigyviteli folyamatok tamogatasat, a RendOrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. 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 kapcsoldodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.




Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapti iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintt feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezé” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
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Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatod Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés iddpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhaszndloi kliens kérés

< RZS Signer vdlas

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhaszndloi kliens kérés

» RZS Signer vdlasz-

Idébélyegzés szolgdltato

6 $zerver

RZS NEO [Feldolg

A

Aldirando
dokumentum

4

Aldirt
dokumentum

Elektronikus bélyegzé tandsitds
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az éles iizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet inditod felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekr6l szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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