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L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szegedi Rendészeti Szakgimnazium (a tovabbiakban: SZRSZG) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, az SZRSZG- hez érkezett —
kivételi korbe nem tartozé - papiralapu killdemények, valamint a Renddrség
ligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban
egylitt : papiralapn dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara
vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok meghatarozésa az elektronikus ligyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXIL. térvény, az
elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus
irattd torténd atalakitidsardl szold 3/2017. (1.24.) BM utasitis rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozé jogszabélyokkal 6sszhangban tartalmazza az SZRSZG-hez
érkezett és az SZRSZG iigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat talakitdsdnak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan az SZRSZG-hez érkezett és az SZRSZG iigyintézoi altal

keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
SOr.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a)

b)

2
h)

papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
€s barmely eljarassal keletkezett;

elektronikus maésolat: valamely papiralapy dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilén jogszabéalyban
meghatérozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatétol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus mdésolat azon tulajdonsiga, amely biztositia a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi- és
formai elemeinek megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az -
a hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatés kivaltdsa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a maésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméneré6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese.

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalinos szabilyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot az SZRSZG barmely
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az {igyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrél
elektronikus masolatot az érkezteté pont iigykezel6i készithetnek.

Az érkezett papiralapd dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az SZRSZG
érkeztetd pontjanak tigykezel6i hitelesitik.

Az SZRSZG iigyintéz6i 4ltal készitett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus
masolatot az {igyintézd szervezeti elem vezetje altal erre a munkakori leirasban
kijelslt iigykezeléi feladatokat ellatdé személy — igy kiiléndsen eldado, tobb
munkafolyamatot ellato tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

Az iratképzd szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozott kivételi korbe tartozo6 iratokat.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, melyek a kiildemény felnyitasara
vonatkoz6 kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezi (sk.) felbontasra!”, , Kizarélag
sajat kezii felbontasra!” stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton
irasban rogziti.

IV. AZELEKTRONIKUS MASOLAT ELKESZITESE ES
HITELESITESE

Kiilsd szervtdl/személytdl érkezett, digitalizalasi kételezettség ald es6 papir alapu irat
atvételére az Uzemeltetési Osztaly ligykezelési irodan dolgozok, illetve a hiteles
masolatkészitésre feljogositott munkatarsak jogosultak. Az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott munkatarsak felsorolasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapii dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi
felbontésn, fekete-fehér vagy szines.pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités sordan a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum

teljes tartalmat tartalmazza, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem
készitheto.



10.

11.

12.

13.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tGbb kiilonallé papiralapi dokumentumot
tartalmaz, Ggy a papir alapi dokumentumokrd] kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat

keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az igyinditdshoz vagy az iigyirat soron
kovetkezo alszdmdhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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 megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi megfelelés megallapitasira nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

a)  érkezett papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

b)  asajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités sordn az elektronikus mdsolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a)  Papiralapu dokumentum megnevezése;

b)  Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢)  Masolatkészitd szervezet megnevezése

d) Masolatkészité neve

€) Masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelds személy neve,

f)  Masolatkészitd rendszer megnevezése

g) Masolatkészitd szabalyzat megnevezése és verzidszama

h)  Masolatkészités id6pontja

1)  Hitelesités idopontja

j)  Irdnyado6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus méasolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé az elektronikus bélyegzdt és
az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazd id6bélyeget.



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

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

2. A Szabdlyzatot az SZRSZG hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl az SZRSZG Uzemeltetési Osztaly vezetbje (a tovdbbiakban: az iratkezelés
feltigyeletét ellatod vezetd) gondoskodik a gazdasagi igazgatohelyettes utjan. Az el6z6
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

3. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek koérében valtozas
kovetkezik be, az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd soron kiviil, irasban tajékoztatja
az SZRSZG igazgatojat, tovabba gondoskodik az 1. sz. melléklet médositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

4. A masolatkészité rendszer miszaki dokumenticidjdban tortént valtozasrél a
szakirdnyit6 szervit6l beérkezd tijékoztatas alapjan, az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezet6 gondoskodik a miiszaki dokumentéacié cseréjérol.
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1. sz. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
T SZRSZG  Igazgatasi és |, . T
1. Szappanos Laszloné Oktatésszervezési Osztaly kiemelt féeléado
T SZRSZG Uzemeltetési | ., ..
2. Szenteiné Juhasz Ilona Osztaly I'ngkezelf_ési Iroda eléadd
3. | Beregszészi Aniko SZRSZG Uzemeltetési | tobb munkafolyamatot

Osztaly Ugykezelési Iroda

ellaté tigyviteli alkalmazott




2. sz. melléklet

MUSZAKI DOKUMENTACIO

Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzidja (a tovdbbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzék.

Papiralapi dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovéabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
> érkeztetés-postabontds folyamata: bejévo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
> iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld Kklienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumua fajlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatdé informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen kertil
letarolasra.

Az elektronikus mdsolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével. ’

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok timogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF 4llomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.



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

Kézpon!i adalbazis,
RZS alkalmazas
Azerver

]

Fehasznaidk
munkagfiomasai
sZgnitdsra, iktatdsra
felajaniott
dokumentumimal

_
.

ST,

Papiralapi RZS Signer

kulidemény

Szkenner

A hilelesitést végzd
szamitogépe

1. abra: Papiralapi iratrol hiteles elektronikus mdsolat készitésének rendszerszintd feldolgozdsi folyamata

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

> hitelesitési zaradék szovege;

» elektronikus dokumentum metaadatai;
> elektronikus bélyegzd;

> id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgéltat6 Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.



Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar l1étezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacidés Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatod
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3. dbra: Az RZS Signer rendszerszintii miikodése

III. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
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Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz6 €s iddbélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbodl visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolis

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz6l6 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technologiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kévetelményekrol szo16 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

> Bizalmassag: 4., osztaly
> Sértetlenség: 4. osztaly
> Rendelkezésre allés: 4. osztaly

12



