Szam: 02020-119/2/2017. alt

A KOMLOI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK

2/2017. (XIL 27) SZAMU

INTEZKEDESE

a Koml6i Rendérkapitinysag
Masolatkészitési Szabalyzatarol

Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatisok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. toérvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapti kiildemények
elektronikus irattd torténé atalakitasarol szolé 3/2017. (I. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével kiadom az alabbi

intézkedést

I.
Altalanos rendelkezések

1. Jelen intézkedés hatdlya a Komléi Rendérkapitanysagra (a tovabbiakban: kapitinysag)
terjed ki.

1. Az intézkedés a vonatkozd jogszabdlyokkal sszhangban tartalmazza a kapitdnysagra
érkez6 papiralapti dokumentumrdl, valamint az ligyintézési tevékenység soran keletkezett
hiteles papiralapti iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

2. Azintézkedés alapjan a kapitanysaghoz érkezett— kivételi korbe nem tartozé —, valamint az
tigyintéz6k altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitésara keriil sor.

3. Jelen intézkedés alkalmazasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban
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meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus madsolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett id6bélyeg szolgéltat6tol
szarmaz6 idObélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatds kivaltisa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

Jf) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, a masolatkészitési szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

il.
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus mésolatot a kapitdnysag barmely erre
a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet, ezt kdvetden az
elektronikus madsolat hitelesitése az elsédleges érkeztetd pont és az iigyfélfogadasban
kozremtik6do személy részvételével torténik.

Az tigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo iigyintézd készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrd] késziilt elektronikus maésolatot a kapitdnysag
érkeztetd pontjanak ligykezel6i, valamint az tigyfélfogadasban kozremiik6dd személyek

hitelesitik.

Az ligyintéz6i altal készitett papiralapti dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az
ligyint€z6 szervezeti elem vezet6je 4ltal erre munkakori lefrasaban kijelolt tigykezeldi
feladatokat ellatd személy — igy kiiléndsen el6ado, titkarnd, tébb munkafolyamatot ell4td

tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus mésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek

valdsithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények kéziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatarol szol6
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelolt igykezelési tevékenységet ellté személy
a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontast, szines .pdf formatumi dllomanyt készit.

A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiil6nallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilén kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A maésolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tgyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovédbbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az tigyinditashoz vagy az iigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

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

Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitia a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapu dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetsége 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 torélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitiasat kovetben az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

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

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

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi mivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;
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b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei,

c) Maésolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészit6 neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabélyzat megnevezése és verzidszdma;

h) Masolatkészités idépontja;

1) Hitelesités idépontja;

j) Irdnyado masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készit6, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegz6t €s az idébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansigat az elektronikus bélyegz6,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek

szerint.

TIL
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézkedés 2018. januér 1. napjan 1ép hatalyba.

A Masolatkészitési Szabalyzat verzidészama: 1.0.

Az intézkedést a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositasardl és cseréjérél a
fokapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbje az ORFK
Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztily Gtjan gondoskodik. Az elézd
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a fokapitanysag elektronikus igyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az
ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a melléklet
modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

“ e,

fokapitanysag Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési csoportvezetdje gondoskodik
a muszaki dokumentacié cseréjérél.




1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Komloi Rendorkapitanysdg

Ssz. | Személy neve Szolgéalati helye Munkakére

Hofferné

1. |Lovrencsics Anna | Hivatal segédhivatalvezet6
Méria
Fiil6pné Kénesi . N p

2. Barbara Hivatal tigykezeld

3. |Bobaly Janosné Hivatal tigykezel6

4. |Fehér Maria Blintigyi Osztaly tgykezel6

5. | Horvath Barbara Biintigyi Osztaly, Nyomozo6 Alosztaly tigykezel6

6. |Libai Krisztina Vizsgélati Osztaly tigykezel6

7. |Karsa-Németh Anita | Kdzrendvédelmi Osztaly tigykezeld

8. |Illés-Péra Beata Kozlekedésrendészeti Osztaly iigykezeld

9. |Téth Andrasné Igazgatasrendészeti-Alosztaly tigykezel6

10. |Szalai Andrea Igazgatasrendészeti Alosztaly eléado

11. Gab<?me Fazekas Sasdi Renddrérs tigykezeld
Renéta

12. |Béanfalvi Arpad Sasdi Rend6rérs blintigyi csoportvezetd

13, |Udvardiné Braun 5.0 00 di Rendérérs tigykezeld

Andrea

14.

Buzadi Zoltin

Pécsvaradi Rend6rors

blintigyi csoportvezetd




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Madsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapd dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitisanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitisanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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 timogatasét, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhet6 zart, biztonsidgos adatbizisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapd dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii

feldolgoz4si folyamata (mas az abra is)

IT1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— 1dobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleldek.

»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

sziikséges

Az elektronikus bélyegz0 hasznalatihoz

tanudsitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6ébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar l1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. idobélyegzés szolgéltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatét, és az idObélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.



RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

NOVA Vezetéi Modul ORFK
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A
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A

Aldirandd

Id6bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum
A
< | |
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegzé tandsitas |
szolgéltatd

RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérzd szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgéltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintii miikodése



Ezyeh fajl

Tobb fajl

lgen

Hibara fut az M5
konverter

abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkadlloméasokon 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.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagét a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idopontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagardl sz616 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informécios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



