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L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

L., A Pdszt6i Rend6rkapitanysag (a tovabbiakban; kapitanysdg) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett papiralapt  killdemények hiteles
elektronikus irattd torténé 4talakitdsara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatirozdsa
az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolé 2015, évi
CCXXI. torvény, az elekironikus iigyintézés részletszabélyairdl szolo 451/2016. (XI1.19.)
Korméanyrendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralap  kiildemények
clektronikus irattd t8rténd atalakftasérdl szold 3/2017. (124.) BM utasitds rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozd jogszabélyokkal Osszhangban tartalmazza a kapitinysagra érkez§
papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak cljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

3., A Szabdlyzat alapjan a kapitdnysaghoz érkezett - kivételi kirbe nem tartozd — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratts alakitasara keriil sor.,

II. ~ FOGALMAK

4., A Szabdlyzat vonatkozasaban:

a, papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalésaval &s barmely eljdrassal keletkezett;

b, papfralaptt kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrd] sz616 1952.
evi [T1. térvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

¢, papiralapy, teljes bizonyité erejii magénokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Pp. 196. §
(1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejli maganokirat;

d, papiralapli szamviteli bizonylat: papiralapt dokuméntumba foglalt, a szdmvitelrdl szélé 2000.
¢évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

¢, elektronikus mésolat: valamely papiralapt dokumentumré! a Szabalyzatnak megfeleléen késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyez, és a kiilsn jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasdra
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyittes, kivéve a papiralapi dokumentumba
foglalt adategytittes;

f, hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, és amelynek iddpontjat minésitett id6bélyeg szolgaltatotol szarmazé idébélyeg
igazolja,

g, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez0”): a Korm, rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét
képezi;




h, képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivéltdsa szempontjabol Iényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhet0ségét;

i, tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapesolddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatés kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

i, méasolatkészit8 rendszer: a mésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humanerdforras,
jelen Szabélyzat, valamint ezek egytittese;

k, metaadat;: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

I A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabdlyok

5., A papfralapt dokumentumrdl térténd elektronikus mésolat készitését a kapitanysag barmely erre
a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet elldté személye is clvégezheti, ezt kovetden az
elekironikus mdsolat hitelesitése a kapitdnysag érkeztetd pontjan ¢s az iigyfélfogadasban
kzrem(ikddd személy részvételével térténik.

6., A masolatkészitést Ggy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valésithatjdk meg.

7., A feldolgozasi folyamatban mésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt igykezelési
tevékenységet ellatod személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzd igykezelje, illetve az
tigyfélfogadasban kozremiikdo személy vesz részt.

8., Az iratképzd szervhez bedrkez6 papiralapl kiildemények koziil el kell kitléniteni a BM utasitas

2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezeles Szabalyzatarol szold 59/2008. (OT 31.)

ORFK utasitas 91/A pontjaban s a 5. mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat,
Az elektronikus masolat elkészitése

9, A mésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellaté személy a

papiralapti dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast,

szines ,pdf formatumi alloményt készit.

10., A mésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11., Kizérolag olyan elektronikus mdsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

12., Amennyiben a boriték tébb kiltdeményt tartalmaz, 0gy a kitldeményekr6! killon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni,



13., A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt {igyviteli,
ligyfeldolgoz6 €s elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontési adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14, Az érkeztett pontok és az iigyfélfogadisban részt vevé elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott igykezel8ket az 1. melléklet tartalmazza.

15., Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld megéllapitja a papiralapd
dokumentum €s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16., A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenbrzésre.

17., A miésolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetésége biztositott,

18., Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot
tordini kell. '

19., A képi és tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetéen az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott tigykezeld az elektronikus mésolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miiveletet,

20., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi mfivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
mésolatot hitelesitési zéradékkel ldtja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a, papiralapl dokumentum megnevezése;

b, papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢, masolatkészitd szervezet megnevezése;

d, mésolatkészité neve;

¢, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:
f, masolatkészité rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verziészamay

h, mésolatkészités iddpontja;

i, hitelesftés id6pontja;

J» irdnyado mésolatkészitési rend elérhetdsége.

21., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer clhelyezi a
hitelesitést végz8 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltattol
szarmazo id6bélyeget.

22., Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

24., a Szabalyzat a kiad4s napjan 1€p hatalyba,

25., A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szdméra elérheté médon — kézz¢ kell
tenni, illetve amennyiben abban véltozas kdvetkezik be, médositdsarol és cseréjérdl a kapitanysag
vezetdje a szolgalati Gt betartdsaval az NMRFK Hivatal Gtjdn gondoskodik. Az eléz6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.

26., Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valiozas kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetSje soron kivill, frasban tdjékoztatja a kapitdnysag vezetOjét, aki a
szolgalati Ut betartasdval az NMRFK Hivatal utjan gondoskodik a melléklet modositasardl és a
honlapon t6rténd cseréjérol.

27., A mésolatkészitd rendszer miiszaki dokumentéciojaban tortént valtozasrol az ORFK-r6] érkez6
tajékoztatast kovetben a kapitdnysdg illetékes vezetSje gondoskodik a miiszaki dokumentédcid
cseréjéril.

Paszté, 2017, augusztus 8.



1 sz, melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Szs. Személy neve: Szolgalati helye: Munkakire:
1. | Téth Tibor Péterné | Péasztdi Rendérkapitanysag Segédhivatal segédhivatal vezeto
2. Léadeczki Anita Pésztéi RendGrkapitanysag Segédhivatal féelbadd
3, Kaszés Beata Pasztéi Rendbrkapitanysag Segédhivatal iigykezeld
4, Maksé Eva Pésztoi Rendorkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
5. Cso6r Veronika Paszt6i Rend6rkapitanység tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztély ellatd tgyviteli
alkalmazott
6. [11és Szilardné Pasztéi Renddrkapitanysag eléadd
Rendészeti Osztaly
Igazgatasrendészeti Alosztaly ]
7. Kohariné Molnar Paszt6i Rendorkapitanysag tobb munkafolyamatot

Krisztina

Kalloi Rendordrs

ellaté tigyviteli
alkalmazott




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

|, BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisanak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovédbbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
- mésolatkészités) az iratkezelési folyamat sorén két esetben tirténbet:

—  érkeztetds-postabontds folyamata: bejdvd papiralapt kitldemények digitalizéldsa;
_ iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi  dokumentumok
digitalizaldsa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamataban tdrgyalja.

I|. RENDSZERSZINTY MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumt fdjlba térténik. Az elektronikus mésolat a mésolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai komyezet beallitdsdnak megfeleld térhelyen kerill
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozdsat, hiteles elektronikus masolattd alakitdsdt a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az R7S NEO rendszer biztositja az igyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Rendérség Iratkezelési
Szabélyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az {gy elééllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd zart, biztonségos adatbdzisba keriiinek letdroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dé technikai folyamatokat, Ennek
eredményeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF 4llomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, €s
a metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonségét a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozdsi
folyamata

I, RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

~ hitelesitési zdradék szévege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
- e¢lekironikus bélyegzs;

— idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szévege - Az eredeti papitalapd dokumentummal egyezé” ~
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok 2 jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositia az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a -
dokumentum sértetienségét és az elektronikus bélyegzéd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus  bélyegzd haszndlatihoz  szilkséges tantisitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécits Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mér létezett, Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitia ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum



lenyomatdt, és az jddbélyegzés idépontjat, és az id8bélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat aldirasaval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesftés funkeio rendszerszintll mitkodése
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3. dbra— Az RZS Signer rendszerszintli mitksdése




V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A mésolatkészitést végzd munkadllomdsokon €s a feldolgozdst végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkadik, ami biztosita az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemit komyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre

keritinek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrol készillt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvéltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és iddbélyeg
biztositja.

Naplbzas
Az RZS Signer sajat naplédlioménnyal rendelkezik, melynek maximdlis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshets a hitelesitési modul dltal végzett milvelet, a mitvelet
idSpontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztilyba sorolds

Az Allami és énkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgarsi sz616 2013, évi L.
térvényben meghatdrozott technolégiai biztonsdgi, valamint a biztonsagos informécids
ecszkozokre, termékekre, tovibbd a biztonsdgl osztdlyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kitvetelményekrdl 2816 41/2015. (V1L 15.) BM rendelet alapjén a rendszer jelenlegt
besoroldsa:

- Bizalmassag: 4, psztaly

- Sértetlenség: 4, osztaly

— Rendelkezésre dllas: 4, osztaly






