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A PECSI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK

7/2017. (X11.28.) RK
INTEZKEDESE

a Pécsi Rendérkapitanysag
masolatkészitési szabalyzatarol

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. térvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapia kiildemények
elektronikus iratta térténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével kiadom az alabbi

intézkedést

1.
Altaldnos rendelkezések

1. Jelen intézkedés hatalya a Pécsi RendGrkapitanysag valamennyi alegységére kiterjed.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a kapitAnysagra
¢érkezd papiralapti dokumentumrol, valamint az tigyintézési tevékenység soran keletkezett
hiteles papiralapii iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus masolat 4talakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett— kivételi korbe nem tartoz6 —, valamint
az lgyintézok 4ltal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertil sor.

4. Jelen intézkedés alkalmazasaban:

a) papiralapi dokumecntum: a papiron rogzitectt minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabédlyban
meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;
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c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgéltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

J) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzé4 kapcsolédd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatés kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huménerdéforrés, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

IL.
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot a kapitanysag barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenység ellatasaval megbizott személye készithet, ezt
kovetden az elektronikus masolat hitelesitése az elsédleges érkeztetd pont és ezen feladat
végrehajtasara feljogositott személyek részvételével torténik.

Az ligyintézési tevékenység sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozé iigyintézd, vagy az alegységnél
szolgdlatot teljesitd tigykezeld készithet.

Az Ugyintéz06 altal készftett papfralapt dokumentunmrédl késziilt elektronikus mdsolatot az
Ugyintézd szervezeti elem vezetbje 4ltal erre munkakéri lefrdsdban kijelslt iigykezeli
feladatokat ellatd személy — igy killonasen eldadq, titkarnd, tohh mumkafalyamatat ellata
gy vitell alkalinazolt = Litelesiti. (1. welléklel)

A maésolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus mésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkez6 papiralapu kiildeményck koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Elektronikus Ugyintézési és
Iratkezelési Szabélyzatarol sz6l6 ORFK utasitas és a mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumokat oldalanként kell szkennelni.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tébb kiilonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapti dokumentumokrdl kiilén-kiilon kell elektronikus méasolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
tigyfeldolgoz6 ¢és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az iligyinditdshoz vagy az iigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapa
dokumentum és az elektronikus méasolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellenbrzésre.

A masolatkészités akkor sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
dokumentumot t&rélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdasat kovetden az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

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

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;
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c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

€) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Maisolatkészités idopontja;

1) Hitelesités idépontja;

j) Irdanyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazod
elektronikus bélyegz6t €s az idébélyeg szolgaltatotol szarmazé id6bélyeget.

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

111
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatélyba.

A Szabélyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté moédon —
k6zzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasardl és
cseréjérdl a kapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetsje
a BMRFK Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z& éllapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron kiviil,
irasban tdjékoztatja a kapitdnysdg elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezet§jét, aki a BMRFK Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasardl és
honlapon t6rténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozds esetén a
kapitanysag hivatalvezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérél.

rendorségi fotan
kapitanysagvezeto ?1'
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2. szamu melleklet

Miiszaki dokumenticio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisdnak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo €s elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzidja (a tovadbbiakban 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 dokumentumr6l hiteles elektronikus maésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontés folyamata: bejové papiralapt killdemények digitalizAlasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapd dokumentumok
digitalizélasa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban térgyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatuma fajlba torténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatéd informatikai kdrnyezet bedllitisdnak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozésat, hiteles elektronikus mdsolatts alakitidsit a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tAmogatdsat, a Rend6rség Iratkezelési
Szabélyzatinak megfelelben. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsdgos adatbézisba keriilnek letdrolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az {igyviteli rendszerbe PDF &lloményként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elekironikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. abra: Papiralapi iratrél hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elekironikus mésolat hitelesitésének alkotdéelemei:

— hitelesitési zaradék szévege;

~ elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd;

- iddbélyeg.

A hitelesitési ziradék szdvege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelelfek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegzd tulajdonoséanak letagadhatatlansagat.
Az elekironikus bélyegz6 haszndlatdhoz szitkséges tanusitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéci6s Szolgéltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgiltatd



allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, ¢s az idébélyeget egy id6bélyegzés szolgiltatd
hitelesiti sajat aldirdsdval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli mitkddése '
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3. dbra— Az RZS Signer rendszerszintii mikodése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaaliomasokon ¢és a feldolgozast végzd szervereken virusirté
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizem komyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt hiteles elektronikus = dokumentumok
megvaltoztathatatlansigét a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat naploalloménnyal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a milveletet indit6 felhasznilé azonositéja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonségarol szélé 2013. évi L.
torvényben meghatérozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdécios
eszkozokre, termékekre, tovdbbd a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

— Bizalmasség: 4. osztaly

~  Sértetlenség: 4, osztaly

- Rendelkezésre 4llas: 4. osztaly



