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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Misolatkészitési Szabdlyzat (a tovibbiakban: Szabdlyzat) célja a Bidcsbokod
Hatidrrendészeti Kirendeltségre valamint szervezeti elemeihez (a tovidbbiakban: HRK)
érkezett papiralapi killdemények hiteles elektronikus irattd torténd dtalakitsdra
vonatkozé alapvel és egységes szabidlyok meghatirozdsa az elektronikus tigyintézés €s a
bizalmi szolgdltatdsok dltalinos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL tdrvény, az
elektronikus iigyintézés részletszabilyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapd kiildemények elektronikus irattd
orténd dtalakitdsardl sz616 3/2017. (I 24.) BM utasitis rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabilyzat a vonatkozé jogszabdlyokkal 6sszhangban tartalmazza a HRK-hoz érkezd
papiralapt dokumentumrd! hiteles elektronikus mdsolat dtalakitdsdnak eljarasi rendjét és
milszaki feltételeit.

A Szabilyzat hatilya kiterjed a HRK teljes személyi dllomanyara.

A Szabdlyzatot kell alkalmazni a HRK-hoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozd —
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd t6rténo dtalakitdsa sordn.

II. FOGALMAK

A Szabilyzat vonatkozasdban:

a) papiralapd dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadalsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsival és
barmely eljdrdssal keletkezett;

b) papiralapi kozokirat: papiralapid dokumentumba foglalt, a Polgdri Perrendtartdsrol
sz616 1952. évi 1L torvény (a tovdbbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése, illetve 2018
janudr [-jét kovetden a Polgiri Perrendtartdsrdl sz6lé 2016. évi CXXX. torvény (a
tovibbiakban: 4j Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat szerinti kdzokirat;

c) papiralapy, teljes bizonyitd erejii maginokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése, illetve a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja, illetve 2018
janudr 1-jét kovetden a Pp. 325. § (1) bekezdés a)-e) pontja szerinti teljes bizony{td
erejit maginokirat szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapiG szdmviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szimvitelrdl
52616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szimviteli bizonylat;

e¢) elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabdlyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg €s tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabdlyban
meghatdrozott joghatds kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszk6z utjan €rtelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus mdsolat, amelyen elektronikus
bélyegzit helyeztek el, és amelynek idopontjdt mindsitett idobélyeg szolgaltatoiol
szarmazé idobélyeg igazolja;

g) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez0”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllominy, amely az elektronikus masolat
elvilaszthatatlan részét képezi;
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i) képi megfelelés: az elektronikus misolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatds kiviltdsa szempontjdbol lényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozzd kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatis kiviltdsa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoséget, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j) misolatkészité rendszer: a mdsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humdneréforrds, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tirolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabdlyok

A papiralapi dokumentumokrdl torténd elektronikus mdsolat készitését a HRK bdarmely
erre a feladatra kijelslt igykezelési tevékenységet ellité személye is elvégezheti, azonban
az elektronikus mésolat hitelesitése az HRK érkeztetd pontjdn térténik.

A masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az
elektronikus mésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valésithatjdk meg.

A feldolgozisi folyamatban a masolatkészitést végzé erre a feladatra kijelolt igykezelési
tevékenységet ellité személy, valamint az Erkeztetd ponthitelesitést végzo iigykezeldje
vesz részt.

Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapii kiildemények kozil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabdlyzatdrd!
sz616 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitdis 91/A. pontjdban ¢és 5. mellékletében
meghatdrozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A maisolatkészitést végzé erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellitd
személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi,

maximum 300 dpi felbontds, szines pdf formdtumai illominyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

. Kizérélag olyan elektronikus mdsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes

tartalmdt tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet.

Amennyiben a boriték t6bb killdeményt tartalmaz, dgy a kiilldeményekrol kiilon-kiilon
kell az elektronikus misolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integrilt tigyviteli,
iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovibbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontdsi adatokhoz csatolja.



15.

16.

17.

18.

19.

21,

[ o)
2

Az elektronikus mssolat hitelesitése

Az Erkeztetd ponton dolgozé elektronikus miasolat hitelesitésére feljogositott személyeket
az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy megdllapilja a papiralapi
dokumentum €s az elektronikus madsolat képi €s tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg €s oldalanként keriil ellenrzésre.

A misolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
mdsolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a mdsolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdillapitdsira nem alkalmas
dokumentumot térdlni kell.

. A képi és tartalmi megfelelés megdllapitisit kovetben az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontisi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontisi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus

masolatot hitelesitési zdradékkal latja el €s az elektronikus mdsolathoz az aldbbi

metaadatokat rendeli:

a) a mdsolatkészitd szervezel megnevezése;

b) a mdsolatkészitd személy neve;

c) masolat képi egyezéséért felelos személy neve;

d) a mdsolatkészitod rendszer, illetve a madsolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése €s
verzidszdma;

e) a madsolatkészités idépontja;

f) az irinyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

. A hitelesitési zdradékkal elldtott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a

hitelesitést végzo személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idObélyeg
szolgdltat6tdl szdrmazd idobélyeget.

. Az elektronikus dokumenturn megviltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzo,

valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miszaki dokumentdicid szerint
biztositja .

IV. ZARO RENDELKEZESEK

. A Szabdlyzat a kiadisit kovetd harmadik napon 1€p hatdlyba €s visszavondsig €rvényes.

. A Szabilyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — bdrki szdmdra elérhetdé médon —

kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban viltozds kovetkezik be, mddositdsirdl és



cseré)érol az HRK vezetoje gondoskodik. Az el6zd dllapotot a honlapon 10 évig kell
megorizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében viltozds

kovetkezik be HRK vezet6je gondoskodik a melléklet médositdsirdl €s honlapon t6rtén6
cseréjerol.

27. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumenticigjdban tortént valtozas esetén a HRK
vezetdje gondoskodik a miszaki dokumentdcio cseréjérdl.

28. A Szabdlyzatot a személyi dllomdny részére dokumentiltan oktatni kell.

Ellenjegyzem:

Marton Attila r. ezredes
gazdasigi rendorfokapitiny-helyettes



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgilati helye Munkakore
1 |Monen Teréz Bicsbokod HRK ka. TMFUA
vizsgald/ igykezeld
2 | Gdl Déra Bicsbokod HRK

helyettesitésével
megbizolt




2. mellékler

Miiszaki dokumentdcio
Madsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsinak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrilt ligyviteli, ligyfeldolgozé €s elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzidja (a tovdbbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mdsolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai lervei és telepitési
leirdsai tartalmazzdk.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus madsolat készitése (a tovibbiakban:
mdsolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben tori€nhet:

— ¢érkeztetés-postabontds folyamata: bejévé papiralapd killdemények digitalizdldsa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizildsa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatdban tdargyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mdsolatkészités a szkenneld klienseknél kezdodik, ahol a digitalizilds szkennerek
segitségével PDF formitumua fajlba toriénik. Az elektronikus mdsolat a mdsolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beillitisinak megfeleld tirhelyen Kkeriil
letdroldsra.

Az elektronikus mdsolat feldolgozisit, hiteles elektronikus mdsolattd alakitisit a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok timogatdsdt, a Renddrség
Iratkezelési Szabdlyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldillitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer dltal elérhetd zdrt, biztonsdgos adatbizisba keriilnek letdroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az igyviteli rendszertbe PDF dllomidnyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver aliirt PDF dokumentumokkd konvertilja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torénik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példinyra torténé bekeriilésének
biztonsdgdit a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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1. dbra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti feldolgozisi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITES] FOLYAMAT

A madsolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus mdsolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitési zdradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegz6;

— iddbélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegzé tulajdonosdnak letagadhatatlansdgit.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatihoz sziikséges tanisitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanisitvany szolgdltaté dllitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikicids Szolgdltatd Zrt. idobélyegzés szolgiltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatit, €s az id6bélyegzés idopontjit, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgiltaid
hitelesiti sajat alairdsdval.
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dbra — Az RZS Signer rendszerszintii mikodése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A misolatkészitést végzé munkadllomdsokon €s a feldolgozist végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellensrzését.

Az €lesizemii kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrd!  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megviltoztathatatlansdgdt a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajdt naplédllomdnnyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbdl visszakeresheté a hitelesitési modul dltal végzett miivelet, a miivelet
id0pontja €s a miiveletet inditS felhaszndlé azonositdja.

Biztonsagi osztialyba sorolis

Az dllami és Onkorminyzati szervek elektronikus informiciébiztonsdgdrdl szélé 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsigos informicids
eszkdzokre, termékekre, tovdbbd a biztonsdgi osztilyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozé kovetelményekrél szolé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjin a rendszer
jelenlegi besoroldsa:

— Bizalmassig: 4. osztily

— Sértetlenség: 4. osztily

— Rendelkezésre dllis: 4. osztily






