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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Mez6tiri Rendérkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Mezotiri Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo
— papiralapt kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz6016 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Mez6tiri
Rendorkapitanysaghoz érkezett és a Mezotari Renddrkapitanysag {ligyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak
eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Mezéturi Rendérkapitanysaghoz érkezett és a MezOothri
Renddrkapitanysadg ligyintéz6i 4altal keletkeztetett papiralapit dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan sz6veg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategylittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idobélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol [ényeges — tartalmi s
formai elemeinek megismerhetoségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrél elektronikus masolatot a MezOothri
Rendérkapitanysag barmely erre a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet ellato
személye készithet.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapia dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehozé iligyintézo készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a Mezdthri
Renddrkapitanysag érkeztetd pontjanak iigykezeldi hitelesitik.

Az ligyintézd altal készitett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintézd szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirasaban kijeldlt iigykezel6i
feladatokat ellatdo, vagy masik tigyintézd személy — igy kiilonosen eldado, tobb
munkafolyamatot ellato tigyviteli alkalmazott, iigyintéz6 — hitelesiti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Tratkezelési Szabalyzatrol szol6 40/2017.
(XI1. 29.) ORFK utasitas 91. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartoz¢ iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralaptt dokumentumroél a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus madasolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapii dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az iigyirat soron
kovetkezd alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelelség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tér6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetdéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészité szervezet elnevezése;

d) amasolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) amasolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama,

h) a masolatkészités idopontja;

i) ahitelesités id6pontja;

J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegz6t és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miliszaki feltételek
szerint.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 3.0 verzidja 2018. februar 15-én 1ép hatalyba.
A Szabalyzat 2.0 verzidja 2018. februar 14. napjan hatalyat veszti.

A Szabalyzatot a Rendoérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérol a
Mez6tari Rendérkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az MRFK Hivatala
utjan gondoskodik. Az eldz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kiviil, irasban tajékoztatja
a Mezotari Renddrkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az MRFK
Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

srer

Masolatkészitési Szabalyzatanak moédosulasat kovetéen a Mezdturi Renddrkapitanysag
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az MRFK Hivatala utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacio cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Katonané Safar Andrea Mezotari Rendérkapitanysag igykezelésvezetd
2. | Chif Csaba Laszloné Mez6tari Rendérkapitanysag iigykezeld
3. | Gebei Erzsébet Mez6tari Renddrkapitanysag toblf)"mur}kafolyamatot elldto
tigyviteli alkalmazott
Mez6tari Rendérkapitanysag
4. | Herczegh Tiinde Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Igazgatasrendészeti Alosztaly
Mezéturi Renddrkapitanysag
5. | Kovacs Imre Rendészeti Osztaly kiemelt f6el6ado
Igazgatasrendészeti Alosztaly
A Mezotari I?endgrkapﬁcanysag tobb munkafolyamatot ellato
6. | Benkd Julianna Rendészeti Osztaly iovviteli alkalmazott
Igazgatasrendészeti Alosztaly eV
. o Mez6tari Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
7. | Adamesik Aniko Rendészeti Osztaly gyviteli alkalmazott
8. | Horvathné Busi Gabriclla Mez0tari I%endgrkapgcanysag tobtimuqkafolyamatot ellato
Rendészeti Osztaly iigyviteli alkalmazott
9. | Szabé Timea Mezoturnl l}en('iorkap}tanysag tobbumur?kafolyamatot ellato
Biiniigyi Osztaly tigyviteli alkalmazott
Mezotari Rendérkapitanysag
10. | Dr. Cséki Zoltan Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
Vizsgalati Alosztaly
Mez6tari Renddrkapitanysag
11. | Kods Robert Rendészeti Osztaly Orsparancsnok
Turkevei Rendordrs
Mezéturi Renddrkapitanysag
12. | Takacs Andras Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
Turkevei Rend6rérs
13. | Dr. Sipos Sandor Meztiri Renddrkapitanysig osztalyvezetd

Rendészeti Osztaly




14,

Szlics Zoltan

Mezéturi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly
Kozrendvédelmi Alosztaly

alosztalyvezetd

15.

Marki Karoly

Mezéturi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly
Kozlekedésrendészeti Alosztaly

alosztalyvezet

16.

Benes Gréta

Mezotari Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly
Koézrendvédelmi Alosztaly
Szabalysértési E16készito
Csoport

csoportparancsnok

17.

Adamcsik Nandor

Mez6thri Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly

szolgalatparancsnok

18.

Barna Imre

Mezotari Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly

szolgalatparancsnok

19.

Boda Krisztian Péter

Mezéturi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly

szolgalatparancsnok

20.

Sinka Janos

Mezotari Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly

szolgalatparancsnok

21.

Tesényi Zsolt

Mez6tari Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly

szolgalatparancsnok

22.

To6rok Balint

Mez6tari Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly

szolgalatparancsnok

23.

Ko6tél Ferenc

Mezotari Rendérkapitanysag

kiemelt f6el6ado

24,

Bir6 Laszlo

Mez6tari Renddrkapitanysag
Biiniigyi Osztaly
Nyomozoé Alosztaly

alosztalyvezetd




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé 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.

Papiralapi  dokumentumrol 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.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumt fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogaté informatikai kdrnyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok timogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodoé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairads, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Elektronikus masolat
hitelesitése, zaradék,

Kézponti adatbazis,

RZS alkalmazas

elektronikus bélyegzs, szerver E@
idsbélyeg, metaadatok A
- Hitelesitett, |
// \\ Erkeztetési szam elektronikus mésolat
( | kézzelvalo rairasa —
E—— = Hitelesités
— kérése
=
Papiralapu RZS Signer
kildemény

Dokumentum
szkennelése

Dokumentum

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Hitelesités
kérése
Ugyintézs
munkaglloméasa
hitelesitett
elektronikus

masolat iktatasa

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolasa a postabontéshoz / tigyhz
hitelesitésre felajanlas

© szkennelése
>

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralaptl dokumentum

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

1.4bra: Papiralapii dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegzo;

idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacidos Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezetdi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vélas

Id6bélyegzés szolgaltato

Aldirandd
dokumentum

RZS NEO|Feldolgozo zerver

A

Alairt
dokumentum

Elektronikus bélyegzé tanusitds
szolgéltato

Visszavonasi lista ellen6rzé szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgaltatd

2.

RZS Signer

abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mikodése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

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

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

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indité felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6lo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kdvetelményekrél szo16 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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