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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Mezbékovesdi  Renddrkapitinysag (a  tovabbiakban: rend6rkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatanak (a  tovabbiakban: Szabélyzat) célija a
renddrkapitanysdghoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozd — papiralapu kiilldemények,
valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu
iratok (a tovdbbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratté torténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ugyintézés €s a bizalmi szolgaltatisok dltalanos szabalyairél szél6 2015. évi CCXXIL
térvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XIL 19.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasardl szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitds valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabédlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal —Osszhangban tartalmazza a
rendorkapitanysagra érkezett és a renddrkapitdnysag {igyintézéi altal keletkezett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat atalakitasénak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a rendérkapitdnysaghoz érkezett és a renddrkapitdnysag {igyintézai
altal keletkezett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kerdil
sor.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasdban:

papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, terkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

elektronikus maésolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabélyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban meghatarozott
joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve
a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
belyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmaz¢ 1d6bélyeg igazolja;

hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet
szerinti  adattartalommal elkészitett 4allomany, amely az elektronikus maésolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum ~ joghatds kivaltisa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a madsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus mésolatot a renddrkapitanysagon
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellato személy készithet és hitelesithet.

Az Ugyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozo {igyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetSje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus masolatot létrehozéd
ligyint€éz4 vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijel6lt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapa kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatérozott
kivételi korbe tartozd iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett killdemény t6bb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
gy a papiralapi dokumentumrol kiilén-kiilén kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitia a papiralapid dokumentum és az
elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség
egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6é az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt igyvitel, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezel rendszerben
(a tovabbiakban: RZS NEO) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontési
adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapy dokumentum esetén a fGszamhoz vagy az
Ugyirat alszdméhoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
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Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zéradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

c) masolatkészito szervezet elnevezése;

d) masolatkészito neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabélyzat megnevezése és verzioszamas:

h) masolatkészités idépontja;

1) hitelesités idépontja;

J) aziranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az
idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzs,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat a kiadasa napjan 1ép hatalyba.

A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kévetkezik be, tgy annak
modositasarol és cseréjérdl a renddrkapitanysag elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feltigyeletét ellato vezetdje a megyei rendér-fokapitanysdg Hivatala utjan gondoskodik.
Az €l6z6 dllapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
szemeélyek korében valtozds koévetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kivil,
irasban  tdjékoztatja a renddrkapitanysdg elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetét, aki a megyei rendér-fékapitanysag Hivatala utjan
gondoskodik jelen Szabélyzat 1. melléklet modositéasardl és honlapon térténd cseréjérdl.

s

rendGrkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
gondoskodik jelen Szabalyzat 2. melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetdleg
annak honlapon torténd cseréjérol.
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirasa
I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratté alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
az RZS NEO rendszer 3.90 verzidja 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 maésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— ¢érkeztetés-postabontés folyamata: bejévé papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezd8dik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a maésolatkészits
tevékenységét tamogatd informatikai kdmyezet bedllitdsanak megfelelé tarhelyen kertil
letarolasra.

Az elektronikus maésolat feldolgozésat, hiteles elektronikus masolatta alakitasit az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az {ligyviteli folyamatok tamogatésat az ISZ-nek
megfeleléen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO
rendszer ltal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt pdf dokumentumokkd konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és a
metaadat konverzid szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I.abra: Papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1ddbélyeg.

A hitelesitési zaradék szGvege — ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé” —
elhelyezésre kerll az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosénak letagadhatatlanségét.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt. idSbélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat €s az idobeélyegzes id6pontjat, és az idobélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltato
hitelesit sajat alairasaval.
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I'V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Yirusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellen&rzését.

Az élesiizemli komyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapti  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idSbélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul éltal végzett miivelet, a miivelet
idépontja €s a miveletet indit6 felhasznéld azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami ¢s dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonségardl sz416 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informaciés
eszkozokre, termékekre, tovdbba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kovetelményekrél szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjin a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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