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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Repiil6téri Renddr Igazgatésag (a tovabbiakban: RRI) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az RRI-hez érkezett —
kivételi korbe nem tartozd — papiralapt 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 iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6lo
2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolé 3/2017.
(I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM rendelet), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az RRI-hez
érkezett és az RRI iigyintézdi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RRI-hez érkezett és az RRI {ligyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara
kerdil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

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

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idSpontjat mindsitett
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo 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 papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges —
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus maéasolat azon tulajdonsaga, amely
szerint az — a hozza kapcsol6dd metaadatokkal egylittesen — biztositja a
papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

I1l. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

. Az érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a
feladatra kijelolt {igykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és
hitelesithet.

. Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapu dokumentumot létrehozo6 tigyintéz6, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus
masolatot 1étrehoz6 ligyintéz06, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a
feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

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

. Az iratképz6 szervhez beérkez$ papiralaptt kiilldemények koziil el kell
kiiloniteni a BM utasitas 2.§. (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ. 6.
mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat és az abban
foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

. A maésolatkészitést végz6 személy a papiralapt dokumentumrél a szkenner
segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf
formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

11. Kizar6lag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt

dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat nem készithetd.



12. Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot
tartalmaz, ugy a papiralapi dokumentumokrol kiilén-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

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

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz azeredeti
papiralapt dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetosége
biztositott.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a
masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot t6rdlni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus
masolatot a Robotzsaru integralt {igyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapt dokumentum esetén a postabontési adatokhoz, sajat keletkeztetésti
papiralapit dokumentum esetén a fOszamhoz vagy az Tligyirat alszamahoz
csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

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

a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

C) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) amasolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) amasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) ahitelesités id6pontja;

J) aziranyadd masolatkészitési rend elérhet6sége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készit6, valamint a hitelesitést végzo
személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 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.

21.

22.

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén - barki szamara elérhetd
modon - kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be,
modositasardl €s cseréjérdl az elektronikus tligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatdo vezetd a Hivatal iigykezelési csoportvezetd tjan gondoskodik. Az el6zo
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron
kiviil, irasban tajékoztatja az elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét
ellatdo vezet6t, aki a Hivatal tigykezelési csoportvezeté utjan gondoskodik a
melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

crcr

ORFK Gazdasagi Foigazgatosag, vagy az ORFK Hivatal tajékoztatja az RRI-t,
melynek alapjan az elektronikus tligyintézés ¢€s iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd a Hivatal ligykezelési csoportvezetd utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacio 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 Szolgilati helye Munkakére
1. |Torok Zoltanné RRI Igazgatoi Vezetés kiemelt tigykezeld
2. |Jo6 Andrés r.0rgy. RRI Hivatal Ugykezelési Csoport csoportvezetd
3. |Bir6 Viktorné RRI Hivatal Ugykezelési Csoport tigykezelo
4. |Erdei Mirjam RRI Hivatal Ugykezelési Csoport iigykezeld
5. Négyesi Edit RRI Hivatal Ugykezelési Csoport tigykezeld
6. [Bokros Vitalia Tamara RRI Hivatal igykezeld
7. |Bakosné Kalina Orsolya  [RRI Hivatal iigykezeld
8. |Pekkarek Eva Zsuzsanna |RRI Rendészeti Igazgatosag tigykezeld
9 Székessyné Torok Mérta RE{I Rffndeszetl Igazgatosag Rendészeti igykezeld

Foosztaly
10. |Sérkozing Szabo Katalin |1 Rendészeti Igazgatosig iigykezeld
Idegenrendészeti Osztaly
RRI Rendészeti [gazgatosag
11. |Nagy Mariannar.alerz. Idegenrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Szabalysértési Alosztaly
. RRI Rendészeti Igazgatosag
12. I(:If\é?glgl Zsuzsanna Idegenrendészeti Osztaly kiemelt féeléadd
e Szabalysértési Alosztaly
RRI Rendészeti Igazgatosag
13. | To6th Imre Tamas r.6rgy.  |Idegenrendészeti Osztaly kiemelt foeléado
Szabalysértési Alosztaly
14. |Szalay Déra l'{RI R.endesze.tl Igazrge?tosag (?rzott Szallas figykezeld
és Objektumbiztonsagi Szolgalat
15. | Klesics Krisztina R,I'{I Re,ndes%etl Igaz,gatose.tg Ren]deszetl iigykezeld
Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly
16. |Pénzes Krisztina RFI Rffndes%etl Igaz,gatosa'g Renrdeszen szolgalatparancsnok-helyettes
Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly
Benko-Prepok Ildiko RRI Rendészeti Igazgatosag Rendészeti
1r. P o referens
c.r.ftzls. Foosztily Kozrendvédelmi Osztély
Garamvolgyiné Vamos RRI Rendészeti Igazgatosag Rendészeti
18. i o S e referens
Katalin r.ftzls. Féosztaly Kdzrendvédelmi Osztaly
19. |Lukacs Mariann RRI Rendészeti Igazgatosag Rendészeti igykezeld




Foosztaly Hatarrendészeti Osztaly

RRI Rendészeti Igazgatosag Rendészeti

20. |K Sandormné tigykezeld
Hesera Sancome Fdosztaly Utasbiztonsagi Osztaly Hgyrezelo

21. |Nagyné Biikkos Erika RRI Bendeszetl Igazgatosag Ugyeleti iigykezeld
Osztaly

22. |Laszlo Krisztina RRI Biiniigyi Igazgatosag iigykezeld

23 AKZflilzemetlne Zsengellér |RRI Bliniigyi Igazgatosag, Felderité Osztaly iigykezelé

24. | Kovacs Anita RRI Biiniigyi Igazgatosag, Biinligyi Osztaly igykezeld

25. [To6thné Kovacs Marianna | RRI Biiniigyi Igazgatosag, Biiniigyi Osztaly tigykezeld

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

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

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

29. |[Jéklin¢é Bakos Erzsébet RRI Gazdasagi Igazgatdsig ligykezeld

30, |Kuti Gabriella RRI ,Gazdasagl Igazgatosag Miiszaki iigykezeld
Osztaly

31. |Nagy Sandorné RBI Gazdafagl Igaz'gatosag igykezeld
Kozgazdasagi Osztaly

32. |Nyakas-Major Timea RRI Gazdasagi Igazgatosag Igazgatasi Osztaly igykezel6

33. |Szalai Mihaly c.r.ftzls. RRI Gazdasagi Igazgatosag Informatikai Osztaly kiemelt foeléadd

34. |Puskasné Ferencné RRI Huménigazgatési Szolgélat iigykezelo

35. rD:ZCj;-BUCZkO Andrienn RRI Humanigazgatasi Szolgalat kiemelt foel6ado

36. [Kovacsné Somogyi Tiinde |RRI Humanigazgatasi Szolgalat fotigyintéz6

37. JUJI‘;;;?;]“ Rubéezi RRI Humanigazgatasi Szolgalat tigyviteli eléado

38. |Veress Gergd RRI Huménigazgatési Szolgélat KIRA szii. koordinator

39. |T6th Péter RRI Humanigazgatasi Szolgalat ligyintézo

40. |Sohajda Istvan c.r.alezr. RRI Humanigazgatasi Szolgalat kiemelt foeldadé (fegyelmi)

41, |Harasztiné Kiss Rita RRI Ellendrzési Szolglat kiemelt féellendr

c.r.orgy.

42. |Forgd Krisztina RRI Ellenérzési Szolgalat tigykezeld

43. [Dévai Katalin RRI Légikozlekedés-védelmi Osztaly tigykezelo

44, Ir\/écz):jnsar Komnél Ferenc RRI Ugyeleti Osztaly gyeletvezetd

45. |Kovécs Imre r.alezr. RRI Ugyeleti Osztaly ligyeletvezetd

46. |Csikés Zoltan r.6rgy. RRI Ugyeleti Osztaly iigyeletvezetd

47. |Horvath Orsolya r.6rgy. RRI Ugyeleti Osztaly iigyeletvezetd

48. |Bako Zsolt r. alezredes RRI Ugyeleti Osztaly ligyeletvezetd

49. PI('IS%;I;G Varga Zsuzsanna RRI Ugyeleti Osztaly iigyeletvezetd

50. [Gajdos Zoltén r. 6rnagy RRI Ugyeleti Osztaly igyeletvezetd

51. |[Botlik Zsuzsanna c.r.alezr. |[RRI Ugyeleti Osztily fiigyeletes

52. |Mérai Adam r.hdgy. RRI Ugyeleti Osztaly foiigyeletes

53. |Kiss Viktor r.szds. RRI Ugyeleti Osztaly foiigyeletes

54. |Kecskés Péter r.szds. RRI Ugyeleti Osztély féligyeletes

55. |Krélik Csaba r.szds. RRI Ugyeleti Osztaly f8iligyeletes

56. |Szokodi Szilard r.hdgy. RRI Ugyeleti Osztaly foiigyeletes

57 rG;lIL;szne Szabo Marianna RRI Ugyeleti Osztaly segédeléadod

58. |Koncz Déra RRI Elemz6-Ertékeld Osztaly tigykezeld




2. sz. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités muszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisanak szabalyait
figyelembe véve a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo 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 €s
telepitési leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontds ~ folyamata:  bejové  papiralapn  kiilldemények
digitalizalasa;

— iktatds  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 keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, 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 letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat.
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Ennek eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd
dokumentumokat a feldolgoz6 szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertélja,
vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adatbazis,
Elektronikus masolat
—— ! hitelesitése, zaradék,

RZS alkalmazés
={*} elekironikus bélyegzs, _____SZEVer
— W% idobelyeg, metaadatok —

=@

AN

/ \ Erkeztetési szam

| kézzel valé rairasa
—_—

Papiralapu
kildemény

Hitelesitett,
elektronikus masolat

= Hitelesités
= Kérése

RZS Signer

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése

Szkennelt dokumentum
csatolésa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitogépe

1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli 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;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak
segitségével a dokumentum sértetlenségét ¢és az elektronikus bélyegzd
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz
sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt.
elektronikus tantisitvany szolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar
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létezett. Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdo Zrt.
idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés idGpontjat, és az
idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli miikddése
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3.

Tobb 3l

abra — Az RZS Signer rendszerszintli mitkodése
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1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken
virusirtd szoftver mukodik, 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 bélyegzo és
idoébélyeg biztositja.

Naplozas

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a
muvelet idépontja és a miiveletet inditod felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo
2013. évi L. torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkoz6 kdvetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL 15.)
BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
29023/2730-13/2018.4lt.
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