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Masolatkészitési Szabdlyzatarél

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lé 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus irattd torténd atalakitasarol sz6lé 3/2017. (I. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
¢s a Baranya Megyei Rendor-fokapitanysag Masolatkészitési Szabélyzatanak figyelembe
vételével kiadom az alabbi

intézkedést

I
Altaldnos rendelkezések

1. Jelen intézkedés hatdlya a Mohacsi Rendérkapitanysagra (a tovabbiakban: kapitanysag)
terjed ki.

1. Az intézkedés a vonatkozé jogszabélyokkal Osszhangban tartalmazza a kapitinysagra
érkez0 papiralapt dokumentumrél, valamint az ligyintézési tevékenység soran keletkezett
hiteles papiralapt iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus mésolat dtalakitisdnak eljardsi rendjét és miiszaki feltételeit.

2. Az intézkedés alapjan a kapitanysaghoz érkezett— kivételi korbe nem tartozé —, valamint
az Ugyintézfk 4ltal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertil sor.

3. Jelen intézkedés alkalmazésgban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszk6z felhasznéldsaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatirozott joghatis kivaltasdra alkalmas elektronikus eszkéz Utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;
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¢) hitelesitett elektronikus mdasolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzo6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez$™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat
clvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatés kivéltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét; '

P tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltdsa szempontjdbol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) mdsolatkészitG rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szofiver,
humaéaneréforras, a masolatkészitési szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

II.
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altals’mos szabalyok

Az érkezett papiralapii dokumentumrdl elektronikus masolatot a kapitanysag barmely erre
a feladatra kijelslt iigykezelési tevékenységet ellaté személye készithet, ezt kdvetben az
elektronikus maésolat hitelesitése az elsédleges érkeztetd pont és az iigyfélfogadisban
kdzremiikddod személy részvételével torténik.

Az ligyintézési tevekenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo tigyintéz6 készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus mésolatot a kapitanysig
érkeztetd pontjanak ligykezel6i, valamint az figyfélfogadasban kdzremiikédé személyek
hitelesitik.

Az ligyintézdi altal készitett papiralapt dokumentumrdl késziilt elektronikus mésolatot az
ligyintéz6 szervezeti elem vezetSje dltal erre munkakdri leirdsdban kijelslt tigykezeldi
feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen eldadé, titkarnd, t6bb munkafolyamatot elldtd
igyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A misolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozédsi folyamat sorin az
elektronikus mésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valdsithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapti kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitdas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatarol
sz016 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjdban és 5. szdmi mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.
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Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumn allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizérblag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektironikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilénallé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A mésolatkészitést végzd az elekironikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tgyfeldolgozé €s elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésli papiralapti dokumentum esetén az iigyinditishoz vagy az iigyirat soron
kovetkezo alszamahoz csatolja.

‘Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptt dokumentum ¢€s az elektronikus
maésolat képi és tartalmi megfelelése  megéllapithatd, azaz az  eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

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

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

A Robotzsaru rendszer a postabontsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:
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a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Misolatkészit6 neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése €s verzidszama,

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités idépontja;

j) Irdanyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradekkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készit6, valamint a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansigst az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositia a 2. mellékletben foglalt maszaki feltételek
szerint.

II.
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézkedés 2018. januar 1. napjan 1€p hatalyba.
A Masolatkeszitési Szabalyzat verzidszdma: 1.0.

Az intézkedést a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szaméra elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasardl €s cseréjérdl a
fokapitanysag elektronikus iigyintézés &s iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetéje a BMRF.
Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési csoportvezetbje 6tjan gondoskodik. A
szabalyzatot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozds kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
frasban t4jékoztatja a fokapitinysig elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellaté vezetdjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly Gitjan
gondoskodik a melléklet modositdsardl és honlapon torténd cseréjérdl.

A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozds esetén a
fokapitanysag Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési csoportvezetdje gondoskodik

a miiszaki dokumentécio cseréjérol.
G
WO, & e

Garamviri Gibor r. ezredes
kapitinysiagvezetd




1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Mohdcsi Rendorkapitinysdg

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
Némethné Varga P ‘s .
1. Gizella ka. Segédhivatal segédhivatal vezetd
2. |Martos Szilvia ka. Segédhivatal tigykezeld
3. |Schrempf Monika o cqhivatal iigykezel
" |Zsuzsanna ka & &y
Ivankovicsné Kiss . . p
4. Hajnalka ka. Hivatal tigykezeld
5. fliﬂ Alexandra c. r. Hivatal segédeldado (huménigazgatasi)
Kissné Repity . Ty L .~
6. Andrea Ka. Hivatal foel6ad6 (huménigazgatasi)
7. |Somogyi Monika ka. | Hivatal eléadd (anyagi)
8. | CsicsOk Istvan ka. Hivatal féeldadd (informatikai)
9. i;hemeh Mariann Hivatal eldado (informatikai)
10. | Vicsek Renéta ka. Biiniigyi Osztaly tigykezeld
Kajdéacsné Petkovics |(,. .. . . N p
11. Déra ka. Vizsgélati Osztaly tigykezeld
Tigelmann .. ‘ . . . .
12. Gyoreyné Ka. Kozrendvédelmi Osztaly tigykezeld
13. rZattZ(irslyl Gabriella c. Kozrendvédelmi Osztaly segédeldado
14. Tank",,v ics Hajnalka Ko6zrendvédelmi Osztaly segédeldado
c. r. ftérm.
15, | LAKONAKO € gsrendvedelmi Osztily kiemelt féel6ads
16. |Balog Brigitta ka. Kozlekedésrendészeti Osztaly tigykezeld
17. | Sziits Gyorgy ka Hatéarrendészeti Osztaly tigykezeld
8. zf;;‘m Istvan .t drrendészeti Osztdly kiemelet féeldads
19. ?lgzglsstaller Tams c. Hatarrendészeti Osztaly hatarrendészeti szakértd
Kalmar Tiinde . R . PPy
20. Katalin c. . tzs. Hatéarrendészeti Osztaly segédeldadod
o1, |Rusvai Gaborr. Hatérrendészeti Osztaly eldads 1.

hdgy.




22.

Bércesi Andrear.
szds.

Igazgatisrendészeti Alosztaly

alosztalyvezetd

23.

Horvathné Somlai
Beata c. r. alezr.

Igazgatisrendészeti Alosztaly

kiemelt foel6add

Ruppe-Racz Anita c.

24. b Igazgatasrendészeti Alosztaly foeléado
r. Orgy.

25. M,,UZSlk Ritac.r. Igazgatasrendészeti Alosztaly segédeldadod
ftorm.

26. i;:hwenmger Timea Igazgatasrendészeti Alosztaly eléado

07, | Gerbiné Wahring b 0 2 endérors iigykezels

Zsuzsanna ka.

28.

Lantos Agnes c.
ftorm.

Bolyi Rend6rors

jarorvezetod (gépkocsizo)

29.

Spiegel Laszlo c. r.
ftzls.

Kozrendvédelmi Osztaly

szolgalatparancsnok

30.

Bodra Csaba r. ftzls.

Kozrendvédelmi Osztaly

szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok

Bugarszki Krisztian

31. L tols. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok
32. ErZTSICZ Zoldn . Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok
33. Ifdtzlsr'nann Robertr. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgélatparancsnok
34. Fz?ll.lammer Zsoltr. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgélatparancsnok
35. Eaf:é?:;?ébor Zsolt Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgélatparancsnok
36. ?fz(;lr‘lér Attilac. r. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
37. Egl?fh Andrds r. Hatéarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
38. ?Zi):orcz Zoltan. Hatéarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
39. giézér Peter Pal r. Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
40. Esching Peterr. Hatéarrendészeti Osztaly szolgéalatparancsnok
41. hglvs é.lsz Bélac.r. Hatéarrendészeti Osztaly szolgéalatparancsnok
42. |Miské Gabor r. tzls. | Hatarrendészeti Osztaly szolgéalatparancsnok
43. |Jonas Tiborr. tzls. | Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
44. :f[;;)]t? Sdndorné c. . Hatéarrendészeti Osztaly szolgéalatparancsnok
45. | Vezér Csabar. tzls. | Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
46. Zlatics Csabac. . Hatéarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok

ftzls.




47.

Zsdalyevics Janos c.
r. ftzls.

Bdlyi Rendordrs

szolgéalatparancsnok




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

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz-

A

RZS NEO|Feldolgozo fzerver

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
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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



