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szabalyok kiterjesztése
az Ugyintézés sordn
keletkezd papiralapa
iratokra,

1. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pasziéi Renddrkapitanysag (a tovdbbiakban: kapitanysag) Masolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: szabdlyzat) célja a kapitanysighoz érkezett papiralapt kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa
az clektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalinos szabélyair6l szélo 2015. évi
CCXXII, torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabilyairél sz6l6 451/2016. (XII.19.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapn killdemények
elektronikus irattd torténd atalakitdsarol szolé 3/2017. (1.24.) BM utasitds rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a kapitanysagra érkezett €s
a kapitanysag tigyintéz6i altal keletkezett papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus mdsolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabélyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitdnysag Ugyintézéi altal keletkezett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratt4 alakitdsara kerdil sor.

IL FOGALMAK

4., A Szabélyzat vonatkozaséban:

a, papiralapti dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szbveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
véazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsdval és barmely eljarassal keletkezett,

b, papiralapti kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolé 1952,
évi II1. t6rvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

¢, hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el és amelynek id8pontjdt mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szérmazd iddbélyeg
igazolja,

d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett 4lloméany, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét

képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdél Iényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhet8ségét;



f, tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely szetint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

g, masolatkész{td rendszer: a mésolatkészités sordan alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras,
jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

h, metaadat: a térolt dokumentumot leird ismertetd adatok,

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalinos szabdlyok

5., A papiralapi dokumentumré! térténé elekironikus madsolatot a kapitinysag barmely erre a
feladatra kijelslt gykezelési tevékenységet ellaté személye készithet.

6., Az tigyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapd dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot étrehozé Ugyintézd, vagy a szervezeti elemébe tartozé
Ugykezelési tevékenységet ellatd személy készithet,

7., Az érkezett papiralaptt dokumentumrol készillt elektronikus mdsolatot a kapitdnysag érkeztetd
pontjanak kijelolt figykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem iigykezel6i hitelesitik.

8. A papir alapti dokumentumrél késziilt elektronikus mdsolatot az ligyintézé szervezeti elem
vezetGje 4ltal erre munkakori lefrdsban kijelslt iigykezeldi feladatokat ellaté személy — igy
kiilondsen eldadd, titkarnd, t6bb munkafolyamatot ellaté tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

9., A masolatkészitést Ggy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az elektronikus
maésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valdsithatjak meg.

10., Az iratképz6 szervhez beérkezé papiralapu kiilldemények kiziil el kell kiiloniteni a BM utasitas

2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelést Szabalyzatardl szoi6 59/2008. (OT 31.)
ORFK utasitds 91/A pontjdban és a 5. mellékletben meghatarozott kivételi kirbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

I1. A mésolatkészitést végzo erre a feladaira kijelolt ligykezelési tevékenységet ellaté személy a
papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontas,
szines .pdf formatumi allomanyt készit.

12., A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13., Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapit dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd,

14., Amennyiben a boriték tobb killdeményt tartalmaz, gy a kiildeményekrél kiilon-kiilon kell az
elektronikus mésolatot elkésziteni.



15., A masolatkészitést végz6 az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
figyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontdsi adatokhoz csatolja,

Az elektronikus masolat hitelesitése
16., Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17., Az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

18., A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg ¢s oldalanként keriil ellendrzésre.

19., A masolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus madsolat képi és
tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és format
elemeinek megismerhet§sége biztositott.

20., Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas dokumentumot
torslni kell.

21,, A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, érkezett papiralapy dokumentum esetén az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet -
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b, sajat keletkezés(s papiralapt dokumentum esetén az elektronikus mdsolatot hitelesiti.

22., A Robotzsaru rendszer a postabontasi milvelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkel latja el, és az elektronikus mésolathoz az aldbbi metaadatokat

rendeli:

a, papiralapu dokumentum megnevezése,

b, papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢, mésolatkészitd szervezet megnevezése;

d, mdsolatkészit6 neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f, méasolatkészitd rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h, mdsolatkészités id6pontja;

i, hitelesités idépontja;

J, irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

23., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6é személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg szolgaltatdtol
szarmazo idébélyeget.

24., Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. meliékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabalyzat a kiad4s napjan 1ép hatdlyba.

26., A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozds kévetkezik be, moédositasardl és cseréjérdl a kapitdnysag
vezetdje a szolgdlati 0t betartasdval az NMRFK Hivatal itjan gondoskodik. Az elézé allapotot a
honlapon 10 évig kell megbrizni,

27., Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik
be, az érkeztetd pont vezetbje soron kiviil, irasban tijékoztatja a kapitdnysdg vezetdjét, aki a
szolgdlati Gt betartisdval az NMRFK Hivatal Gitjan gondoskodik a meliéklet médositasardl és a
honlapon torténd cseréjérél.

27., A masolatkészit0d rendszer miiszaki dokumentacidjaban tértént valtozasrél az ORFK-r6l érkezo
tajékoztatast kdvetden a kapitdnysag illetékes vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentécid
cseréjérol.

Paszt6, 2017, november 20.



1 sz, melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Szs, Személy neve: Szolgalati helye: Munkakore:
1. | Té6th Tibor Péterné | Pdaszt6i Rend6rkapitdnysag Segédhivatal segédhivatal vezetd
2, Léadeczki Anita Pdszt6i Rendbérkapitanysag Segédhivatal féeldadd
3. Kaszds Bedta Paszt6i Rendérkapitanysag Segédhivatal ligykezeld
4, Marké Zsuzsanna Paszt6i Renddrkapitanység eléado
5. Maksé Eva Pasztéi Rendérkapitdnység t6bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
6. Cso6r Veronika Pasztdi Rendérkapitanység tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
7. [liés Szilardné Pasztoi Rendbrkapitanysag cléadd
Rendészeti Osztaly
Igazgatasrendészeti Alosztdly
8. | Szécsényiné Alapi Paszt6i Renddrkapitanysag segédeldadd
11diké c. r. fizls, Igazgatasrendészeti Aloszialy
9. Stitd Andrea Pasztdi Rendérkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Biliniigyi Osztaly ellatéd tgyviteli
alkalmazott
10. Tari Sdndorné Pasztoi Rendérkapiténysag tobb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellaté ugyviteli
alkalmazott
11. Vasas Nikoletta Pasztoi Rendérkapitdnysag tobb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellaté igyviteli
alkalmazott
12, | Kohériné Molnar Pasztoi Rendérkapitanysag tobb munkafolyamatot
Krisztina Kalléi Rendérérs ellatd tigyviteli
alkalmazott
13, Kiss Péter r. Péaszt6i Rendérkapitanysig Srsparancsnok-helyettes

szazados

Kalloi Rend6rors




2. melléklet

Milszaki dokumenticid
Mdsolatkészités miiszaki feltétele

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrélt tigyviteli, igyfeldolgoz6 és elekironikus jratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS

Signer modul segltségével,
Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepftési

leirdsai tartalmazzak,

Papiralapti dokumentumré! hiteles elekironikus mésolat készitése (a tovabbiakban: mésolat-
készités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben t8rténhet:

~  drkeztetés-postabontds folyamata: bejévd paplralapé killdemények digitalizéldsa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapl dokumentumok digita-

lizdl4sa, ,
Jelen melléklet a mésolatkészitést az drkeztetés-postabontés folyamatdban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkésziiés a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitaliz4lds szkennerek segltsé-
gével PDF formatum f4jlba térténik, Az elektronikus mésolat a masolatkész{td tevékenyse-
gét thmogatd informatikai kdrnyezet bedllltdsanak megfeleld térhelyen kerill letéroldsta.

Az elektronikus mésolat feldolgozésat, hiteles elektronikus mésolattd alakitdsdt a RZS NEO

rendszer végzi az RZS Signer modul segltségével,

Az RZS NEO rendszer biztosftja az igyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Rendérség Iratkeze-
1651 Szabalyzatinak megfelelden, Ennck kapesan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal kerlilnek kiegészitésre. Az {gy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd z4rt, biztonsdgos adatbézisba kertilnek letaroiésra.

Az RZS Signer modul biztosttja a hitelesitéshez kapesolédé technikai folyamatokat, Ennek
credményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF éllomdnyként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus aléiras, és a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elekironikus aldfrds, a metaadatrendszer elektronikus példdnyra t8rténd bekerlilésének
biztonsdgat a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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I, 4bra: Papiralapii iratrol hiteles elektronikus mésolat késziiésének rendszerszint(i
feldolgozdsi folyamata

I11. RENDSZERSZINT{ MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A médsolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus mdsolat hitelesitésének alkotéelemei:

- hitelesftési zdradék sz8vege;

- elekfronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

~ idébélyeg.

A hitelesftési zaradék szovege - , Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -
glhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elekironikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segfitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elekironikus bélyegzé tulajdonosinak letagadhatatlansagit.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz szitkséges tantsftvényt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt, elektronikus tanfisitvany szolgaliaté allitja ki,

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mér Ktezett,
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgéltatd Zrt, idébélyegzés szolgdltato
4llitja ki, Az idébélyeg egy olyan adat, amely tarfalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az iddbélyegzés iddpontjat, és az iddbélyeget egy iddbélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat aldirdsdval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkdszftést végzd munkadllomdsokon és a feldolgozést végzb szervereken virusirté
szofiver mitkddik, ami biztositja az elekironikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizem( k8rnyezetben a szoftverek biztonségi frissitésel folyamatosan telepftésre kertil-

nek, naprakészek,
Az elektronikus dokumentumok megvdltoztathatatlansiga

A papiralapt dokumentumokrdl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvéltoztatha-
tatlansagét a hitelesités sordn alkalmazott elekironikus bélyegzd és id6bélyeg biztosftja.

Naplézas

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

A naplé adatokbo! visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a mivelet idé-
pontja és a mitveletet inditéd felhaszndl6 azonositoja,

Biztonsfgi osztdlyba sorolis

Az dllami és 8nkormdnyzati szervek elektronikus informécidbiztonségardl sz616 2013, évi L.
térvényben meghatdrozott technol6giai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informécids eszks-
z0kre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztdlyba és biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozé
kdvetelményekiél sz016 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjdn a rendszer jelenlegi besoro-
l4sa;

— Bizalmassdg: 4, osztaly

~  Sértetlenség! 4, osztdly

- Rendelkezésre 4llds: 4, osztaly






