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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Nograd Megyei Rendor-fokapitanysag (a tovabbiakban: NMRFK) Masolatkészitési Sza-
balyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a NMRFK-hoz érkezett papiralapu kiilde-
mények hiteles elektronikus iratta torténé é4talakitasara vonatkozo alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. t6rvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyai-
16l 52016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiilldemények elektronikus iratté torténd dtalakitdsarél szolo 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

. A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a NMRFK-ra érkezett

¢s az NMRFK tigyintézéi éltal keletkezett papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljardsi rendjét és miiszaki feltételeit.

. A Szabdlyzat alapjan a NMRFK-hoz érkezett és az NMRFK iigyintézoi altal keletkezett

papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitésara keriil sor.

II. FOGALMAK

. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu kézokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616
1952. évi IIL. t6rvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kzokirat;

¢) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bé-
lyegz6t helyeztek el, és amelynek id6pontjdt minésitett idébélyeg szolgaltatotol szdrma-
20 1d6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zéradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet

szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalasztha-

tatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papirala-
pt dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai ele-
meinek megismerhetoségét;

J) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hoz-
za kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés
kivéltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem bizto-
sitja a képi megfelelést;

£) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, human-
erbforrds, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaldnos szabalyok

5. A papiralapti dokumentumokrél t6rténé elektronikus masolatot az NMRFK barmely erre a
feladatra kijelslt tigykezelési tevekenységet ellato személye készithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrél elektronikus mé4-
solatot a papiralapi dokumentumot létrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozé
ligykezelési tevékenységet ellatd személy készithet.

7. Az érkezett papiralapi dokumentumrd késziilt elektronikus masolatot az NMRFK érkezte-

t0 pontjanak tigykezeléi, az alegységekhez érkezett papiralapi dokumentumot az alegysé-
gek tigykezeldi hitelesitik.

8. A papiralapii dokumentumrol késziilt elektronikus mésolatot az gyintéz szervezeti elem
vezetbje altal erre munkakori leirasdban kijelolt tigykezel6i feladatokat ellato személy —

igy kiilénosen elado, titkarnd, 16bb munkafolyamatot ellaté tigyviteli alkalmazott — hitele-
Siti.

9. A mésolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektroni-

kus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjak
meg.

10. Az iratképzé szervhez beérkezs papiralapt kiildemények koziil el kell kiiléniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl sz616

59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivé-
teli korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

1. A mésolatkészitést végzé erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellatd sze-
mély a papiralapti dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum
300 dpi felbontast, .pdf formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13. Kizdrolag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithets.

14. Amennyiben a boriték tébb kiildeményt tartalmaz, gy a kiildeményekrél kiilon-kiilon kell
az elektronikus mésolatot elkésziten.

15. A mésolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ugyviteli, tigy-

feldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
a postabontdsi adatokhoz csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése
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Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmaz-
za.

Az clektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapi do-
kumentum ¢és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus méso-
lat képi és tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithato meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitasara nem alkalmas do-
kumentumot toréIni kell.

- A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elektronikus masolat hitelesité-

sére feljogositott személy:
a) erkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus mésolatot, mint bontési mel-
Iékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi muveletet,

b) sajét keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitele-
siti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal lagja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikaj méretei;

¢) Masolatkészité szervezet elnevezése;

d) Masolatkészité neve;

¢) Mésolat képi vagy tartalmi cgyezéscert felelds személy neve:

f) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabélyzat megnevezése és verzioszama;

h) Masolatkészités idépontja;

1) Hitelesités idépontja;

J) Irdnyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.
A hitelesitési zéradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzs személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot ¢és az idébélyeg szol-

galtatotol szarmazé 1d6bélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, vala-
mint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat a kiad4s napjan Iép hatélyba.



26. A Szabélyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szaméra elérheté modon —

kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, médositasardl és cser
az NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet

kozzé
dik. Az eléz6 allapotot a honlapon 10 évig kell

éjérdl
6je a NMRFK Hivatala ttjan gondosko-
megorizni.
27. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott

személyek korében viltozas kovet-
kezik be, az érkeztet$ pont vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja a NMRFK iratkeze-
Iés feliigyeletét ellato vezetjét, aki gondoskodik a melléklet médositasard] ¢s a honlapon
torténd cseréjérol.

o F Vi

28. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentéc
solasi Szabélyzatdnak modosulasat kévetden a NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellato ve-
zetje gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére Seljogositott iigykezeldk
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Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakére
I | Huszérné Szént6 Erika NMRFK Hivatal e
vezetd
2. | Bablenné Zsamberger Tiinde NMRFK Hivatal ligykezel6
3. | Bozoné Balogh Bernadett NMRFK Hivatal ligykezelo
4. | Nagy Maria NMRFK Hivatal ligykezeld
NMRFK Rendészeti [gazgatésao | atdasrendészeti 18bb munkefolyama-
5. | Baranyiné Hamaridesz Viktéria . ficeszetl lgazgatosag Igazg tot ellato tigyviteli
Osztély
alkalmazott
NMRFK Rendészeti Igazgatosag Igazgatasrendészeti Wemelt
6. | Béresné Rubint Anna Méria Osztaly féelsads
NMRFK Rendészeti Igazgatosag Igazgatasrendészeti
7. | Nagyné Hegyes Erzsébet Osztaly foeldado
Némedi Erika NMRFK Humanigazgatési Szolgdlat elBuds

Barta Ildiké

NMRFK Humanigazgatasi Szol gélat

tobb munkafolyama-
tot ellato iigyviteli
alkalmazott

Banga Henrietta

NMRFK Humanigazgatési Szol gélat

asszisztens

Vassné Balint Rita

Lavrincz Erika

Kozma Beata
R

Kissné Kiss Déra

NMRFK Humanigazgatési Szolgélat asszisztens
NMRFK Hivatal eléado
NMRFK Ellenérzési Szolgdlat igyintéz6 1.

NMRFK Ellenérzési Szolgalat

Misinszki Edina

tobb munkafolyama-
tot ellatd tigyviteli
alkalmazott

NMRFK Biiniigyi I gazgatosig

eldadd

Ottmarné Santa Krisztina

NMRFK Biiniigyi lgazgatdsag Felderits Osztaly

t6bb munkafolyama-
tot elléto tigyviteli
alkalmazott

Veszelovszki Laszloné

NMRFK Biiniigyi Igazgatésag Felderitd Osztaly

tobb munkafolyama-
tot ellaté iigyviteli
alkalmazott

Polmiiller Viktéria

NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Bliniigyi Osztaly

ligyintézo I1.

Bakai Matydsné

1

NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztély

tébb munkafolyama-
tot ellato tigyviteli
alkalmazott




Zsetké Sandorné

Andé Bernadett

Dénes Kinga

Molnar Déra

Mezei Mdnika lldiké

Fehér Katalin

Gal Veronika

Verebélyiné Benus Csilla

Himes Ilona

Gecse Zita

Gyebnarné Téth Marianna

Kelemenné Kozma Méria

Fehér Csabané

Répds Tamasné

Saar Erika

Gyurcsik Istvan Rolandné

Jakucsné Juhasz Anna

T
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Pifkané Kis Angéla

NMRFK Biiniigyi lgazgatosag Biiniigyi Osztaly

NMRFK Biiniigyi lgazgatosag Biiniigyi Osztaly

NMRFK Biiniigyi lgazgatésag Biintigyi Osztély

NMRFK Biiniigyi Igazgatosig Bliniigyi Osztaly

NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztély
NMRFK Biiniigyi [gazgatosag Biiniigyi Osztaly
NMRFK Biiniigyi Igazgatosig Bliniigyi Osztély
NMRFK Biiniigyi Igazgatosdg Elemzd Ertékeld Osztaly
NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Elemzé Ertékeld Osztély
NMRFK Biiniigyi Igazgatésag Elemz Ertékeld Osztaly

NMRFK Rendészeti Igazgatosag

NMRFK Rendészeti [ gazgatosig

NMRFK Rendészeti lgazgatésag Mélységi Ellenérzési os

Kozteriileti Tamogaté Alosztaly

NMRFK Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
Osztaly

NMRFK Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészet
Osztaly

NMRFK Rendészeti Igazgatésag Kozlekedésrendészeti
Osztédly

NMRFK Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
Osztaly

NMRFK Rendészeti lgazgatosag Tevékenység-iranyitasi
Kozpont

tobb munkafolyama-

tot ellato tigyviteli
alkalmazott

e e
tobb munkafolyama-
tot ellato iigyviteli
alkalmazott

|
tobb munkafolyama-
tot ellato tigyviteli
alkalmazott

|
tébb munkafolyama-
tot ellaté dgyviteli
alkalmazott

ligyintézo .
ligyintézé 1.
igyintézo 1.
foeldado
féeléadsd

f6eléadd

féeldads

. |
t6bb munkafolyama-
tot ellato iigyviteli
alkalmazott

T ———
tobb munkafolyama-
tot ellaté iigyviteli
alkalmazott

e ne—
tobb munkafolyama-
tot ellato tligyviteli
alkalmazott

IS
tobb munkafolyama-
tot ellato tigyviteli
alkalmazott

- ]
tobb munkafolyama-
tot elléto tigyviteli
alkalmazott

e

eléado

T
t6bb munkafolyama-
tot ellato tigyviteli
alkalmazott

NMRFK Gazdasagi | gazgatosig

eldado
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Gydriné Albisi-Panczél Gabriella | NMRFK Gazdasagi lgazgatosag t6bb munkafolyama-

tot ellaté iigyviteli
alkalmazott

Valet Krisztina NMRFK Gazdasagi Igazgatosag tobb munkafolyama-
tot ellato tigyviteli

alkalmazott
N e e ]
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2. melléklet
Miiszaki dokumenticié
Masolatkészités miiszaki Jeltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitisanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tgyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: mésolat-
készités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejévo papiralapu kiildemények digitalizalasa:

— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok digita-
lizalasa.
Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban térgyalja.

II. RENDSZERSZINT{ MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé kliensekndl kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitsé-
gével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészité tevékenysé-
g€t timogat6 informatikaj kornyezet beallitasanak megfelel6 tarhelyen keriil letaroldsra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség Iratkeze-
Iési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhets zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapesolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgozé szerver alirt PDF dokumentumokks konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és a

]
metaadat konverzid szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldalj feldolgozas biztositja.
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ElaktroniKuS figs o Kozponti adatbazis,
e lektronikus masoiat 2
— ) hitelesitese, zaraaak, RZS alkalmazas
={#} eteitconikus bélyegz, szerver
—hR 1dobélyeg, metaadatok

A%
Hitelesitett,
elektronikus masolat

|
L :

Hitelesités
kérése

(/ N, Etkeztetés: szam

] kézzelvalo rairdsa

Papiralapu
kuldemény

Dokumentum

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajaniott
dokumentummal

Szkennelése

Hitelesites
kérése

Szkennelt dokumentum
¢sallasa poslavontashoz
hitelestésre felajanlias

Szkenner

A hitelesitest végzo
szamilogépe

I. abra: Papiralap iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszint(i
feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINT) MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotdelemei:
— hitelesitési zaradék szivege;

— elektronikus dokumentum metaadatati;

— clektronikus bélyegzé;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé  hasznalatahoz szilkséges tanlsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgéltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgéltaté allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. id6belyegzés szolgéltatod
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum

lenyomatat, és az 1dobélyegzés iddpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat aldirasaval.



RZS NEO kliens
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Felhasznaldi kliens kérés

NOVA Vezetdi Modul ORFK

RZS Signer vélasz

Felhaszndloi kliens kérés

Idébélyegzés szolgaltatsd

Elektronikus bélyegzé tanisitss
szolgéltatd

Visszavonasi lista ellendrzé szolgéltatas

|

NISZ Nemzeti Infokommunikiciés
Szolgaltats

2.

RZS Signer valasz

RZS NEO(Feldo!

E

Alagirando
dokumentum

5 bzerver

4

—Hw
Alairt
dokumentum

RZS Signer

abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miiksdése
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3. dbra— Az RZS Signer rendszerszintii mikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomésokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirté
szoftver mitkadik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az €lestizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapt dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansagét a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és id6bélyeg biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett mitvelet, a mivelet id6-
pontja és a miveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolds

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarodl sz616 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszké-
zokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo
kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztély

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allds: 4. osztaly



