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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Repiil6téri Rendér Igazgatosag (a tovabbiakban: RRI) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az RRI-hez érkezett —
kivételi korbe nem tartozd — papiralaptt kiildemények, valamint a Renddrség
lgyintézési 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 szabalyair6l sz616
2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz616
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol sz6lo 3/2017.
(I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM rendelet), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol sz6lo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza az RRI-hez
érkezett és az RRI ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapt dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RRI-hez érkezett és az RRI {igyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara
kertil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrdl a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba
foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti 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 papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges —
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely
szerint az — a hozza kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a



papiralapu dokumentum joghatés kivaltasa szempontjabol Iényeges 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 ismerteté adatok.

I1l. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet ¢és
hitelesithet.

6. Az ugyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapii dokumentumot 1étrehozé tigyintézé, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus
masolatot létrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a
feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

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

8. Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell
kiiloniteni a BM utasitds 2.§. (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ. 6.
mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozd iratokat és az abban
foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

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

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildlemény tobb kiilonalld papiralaptt dokumentumot
tartalmaz, tigy a papiralapi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi ¢és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz azeredeti



papiralapt dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége
biztositott.

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

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus
masolatot a Robotzsaru integralt igyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésu
papiralapt dokumentum esetén a foszamhoz vagy az iigyirat alszdmahoz
csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

17. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a) a papiralapii dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités id6pontja;

j) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végzd
személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus
bélyegz6, valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt
miiszaki feltételek szerint.

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

21. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szamara elérhetd
modon - kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be,
modositasardl és cseréjérdl az elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd a Hivatal ligykezelési csoportvezetd utjan gondoskodik. Az el6zo
allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron



kiviil, irasban tajékoztatja az elektronikus iligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdt, aki a Hivatal ligykezelési csoportvezetd utjan gondoskodik a
melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

e ey

ORFK Gazdasagi Foigazgatosag, vagy az ORFK Hivatal tajékoztatja az RRI-t,
melynek alapjan az elektronikus tligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd a Hivatal tligykezelési csoportvezetd utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentéci6 cseréjérol.

Mellékletek:

1. sz.: Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek (2 oldal),
2. sz.: Miiszaki dokumentaci6 (5 oldal).



1. sz melléklet

Elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. |Torok Zoltanné RRI Igazgatdi Vezetés kiemelt iigykezeld
2.  |Jod Andras r.6rgy. RRI Hivatal Ugykezelési Csoport csoportvezetd
3. |Bir6 Viktorné RRI Hivatal Ugykezelési Csoport igykezeld
4. |Erdei Mirjam RRI Hivatal Ugykezelési Csoport igykezel
5. [Négyesi Edit RRI Hivatal Ugykezelési Csoport ligykezeld
6. |Bokros Vitdlia Tamara RRI Hivatal ligykezeld
7. |Bakosné Kalina Orsolya RRI Hivatal igykezel
8. | Vargané Hézsei Timea RRI Rendészeti Igazgatosag ligykezeld
9. |pekkarek Eva R{{I Rffndészeti Igazgatdsag Rendészeti iigykezeld
Foosztaly

10. |Sdrkozing Szabé Katalin | <) Rendészeti Igazgatosig iigykezeld
Idegenrendészeti Osztaly
RRI Rendészeti Igazgatosag

11. |Kovacs Marianna Idegenrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Szabalysértési Alosztaly
RRI Rendészeti Igazgatosag

12. |Hevényi Zsuzsanna Idegenrendészeti Osztaly kiemelt féeléado
Szabalysértési Alosztaly
RRI Rendészeti Igazgatosag

13. |Toth Imre Tamas Idegenrendészeti Osztaly kiemelt féel6ado
Szabalysértési Alosztaly

14, |Szalay Déra F,{RI R.ende'sze‘ti Igaz,ga?t()ség (?rzﬁtt Szallas figykezeld
¢és Objektumbiztonségi Szolgdlat

15. [Klesics Krisztina R{U Rejndésfeﬁ Igazfgatéség Ren,dészeﬁ igykezeld
Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly

16. |Pénzes Krisztina R,I,{I Rctndes%etl Igazrgatosz?g Ren,deszetl szolgalatparancsnok-helyettes
Féosztaly Kozrendvédelmi Osztaly

17. | Benko-Prepok Ildiks R}(I Re'nde's%eti Igazfgatésé}g Rer{dészeti referens
Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly

18 Garamvolgyiné Vamos RRI Rendészeti Igazgatosag Rendészeti

. . . i N b . , referens
Katalin Féosztaly Kozrendvédelmi Osztaly

19. |Lukécs Mariann R'ly{l Rffndészefi Igaztgat(')s.ég Rerndészeti igykezel
Féosztaly Hatarrendészeti Osztaly

20. |Kucsera Sandorné RFI Re?ndészeti 'Igazgarté.ség Rf:ndészeti iigykezeld
Féosztaly Utasbiztonsagi Osztaly

21. |Nagyné Biikkds Erika RRI Rendészeti Igazgatosag Ugyeleti iigykezeld
Osztaly

22. |Lészl6 Krisztina RRI Biiniigyi Igazgatosag iigykezeld

23 AKZEsel;emétiné Zsengellér |RRI Biiniigyi Igazgatosag, Felderité Osztaly tigykezel

24. | Kovécs Anita RRI Biiniigyi Igazgatosag, Bliniigyi Osztaly iigykezeld

25. |Tothné Kovacs Marianna  |RRI Biiniigyi Igazgatosag, Biiniigyi Osztaly igykezeld

26. |Jozsefné Hegediis Margit  |RRI Biiniigyi Igazgatosag, Adminisztracios Csoport |ligykezeld

27. |Limboczki Ferencné RRI Biiniigyi Igazgatdsag, Adminisztracios Csoport |iigykezeld

28. |Tothné Karolyi Csilla RRI Biiniigyi Igazgatosag, Adminisztracios Csoport. |ligykezeld




29. [Jakliné Bakos Erzsébet RRI Gazdasagi Igazgatdsag tigykezelé

30 |Kuti Gabriella RRI Fiazdaségi Igazgatosag Miiszaki iigykezeld
Osztaly

31. [Nagy Sandorné Rl?' Gazda?égl Igazrgat(')ség ugykezeld
Kozgazdasagi Osztaly

32. |Nyakas-Major Timea RRI Gazdaségi Igazgatosag Igazgatasi Osztaly iigykezeld

33. [Szalai Mihaly RRI Gazdaségi Igazgatosag Informatikai Osztaly kiemelt féel6ado

34. [Puskasné Ferencné RRI HumAnigazgatasi Szolgalat iigykezeld

35. |Szigediné Dobozi Eva RRI Humdanigazgatasi Szolgalat kiemelt foel6ado

36. [Kovacsné Somogyi Tiinde |RRIHumanigazgatasi Szolgalat foligyintézo

37. JUJI\;:;(;gne Ruboczi RRI Humanigazgatasi Szolgalat tigyviteli el6ado

38. | Veress Gergd RRI Humanigazgatasi Szolgalat KIRA szii. koordinator

39. |Téth Péter RRI Humdnigazgatasi Szolgilat ligyintéz0

40. |Sohajda Istvan RRI Humdnigazgatasi Szolgalat kiemelt féel6ado (fegyelmi)

41. |Harasztiné Kiss Rita RRI Ellendrzési Szolgalat kiemelt foellendr

42. |Forgod Krisztina RRI Ellenérzési Szolgalat igykezel$

43. |Dévai Katalin RRI Légikozlekedés-védelmi Osztaly igykezel

44. |Kenéz Akos c.r.alezr. RRI Ugyeletei Osztaly iigyeletvezetd

45. |Csikos Zoltan r.6rgy. RRI Ugyeletei Osztaly iigyeletvezetd

46. |Horvath Orsolya r.6rgy. RRI Ugyeletei Osztaly igyeletvezetd

47. |Molnér Kornél r.szds. RRI Ugyeletei Osztaly fotigyeletes

48. |Botlik Zsuzsanna c.r.alezr. |RRI Ugyeletei Osztily féiigyeletes

49. |Kiss Viktor r.szds. RRI Ugyeletei Osztaly fdiigyeletes

50. |Kecskés Péter r.szds. RRI Ugyeletei Osztaly foiigyeletes

51. [Kralik Csaba r.szds. RRI Ugyeletei Osztaly féiigyeletes

52. [Szokodi Szilard r.hdgy. RRI Ugyeletei Osztaly foiigyeletes




2. sz. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait
figyelembe véve a Robotzsaru NEO integralt tgyviteli, ligyfeldolgozo 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 dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— ¢érkeztetés-postabontds  folyamata:  bejove  papiralapi  kiildemények
digitalizalasa;

— iktatdas  folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett  papiralapu
dokumentumok digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a
masolatkészitd tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beallitdsanak
megfeleld tarhelyen kertil letarolasra.

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

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

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

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

] Elektronikus mésolat RZS alkalmazés

—) hitelesitése, zaradék,

=1k} elektronikus bélyegzs, _____SZerver
W W idébelyeg, metaadatok [;\
& . s | = —A%
\ Erkeztetési szam ‘ —
| kézzelvalé rairasa Hitelesitett,

Kezzelvalorarasa, | - " :

Hitslesftés elektronikus mésolat
A— L

kérése

RZS Signer

Papiralap
kiildemény
Felhasznalok
munkaélloméasai
szignalasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzo
szamitogépe

1. abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak
segitségével a dokumentum sértetlenségét ¢és az elektronikus bélyegzd
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz
szikkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacidés Szolgaltatdo Zrt.
elektronikus tantisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébelyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar
létezett. Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt.
idobélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, €s az
idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezeti Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer valasz

Id6bélyegzés szolgaltatd

RZS NEO|Feldolgoz6 pzerver

Aldirandé
dokumentum

y

Alairt
dokumentum

Elektronikus bélyegzg tanusitas
szolgaltato

Visszavonasi lista ellen6rzé szolgaltatds

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgéltato

v
| |
| |
| |
| |
> | |
|

2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli mitkodése

RZS Signer
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3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miitkodése
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1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzo szervereken
virusirtd szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok
virusellenérzését.

Az élesiizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan
telepitésre keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és
idébélyeg biztositja.

Naplézas

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

A naplo adatokbol visszakeresheto a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a
miivelet idopontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo
2013. évi L. torvényben meghatdrozott technologiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kdvetelményekrdl sz61o 41/2015. (VIL. 15.)
BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoroldsa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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