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verzio: a valtozas leirdsa: kiboesatva: készitette:

1.0 Els6 valtozat. 2017. augusztus 8. | Urban Norbert c. 1. 6rgy.

2.0 Masolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert c. r. drgy.

szabalyok kiterjesztése -

az ligyintézés soran

keletkezd papiralapl
iratokra.

3.1 2018.01.01-jén 2018, januar 30. Urban Norbert c. 1. 0rgy.
hatélyba lépett RISZ
szerinti megnevezések
pontositdsa, hitelesitd
személyek bovitése.

L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pasztéi Rendorkapitanysag (a tovabbiakban: kapiténysag) Mésolatkészitési Szabélyzatdnak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitanysdghoz érkezett papiralapi killdemények hiteles
elektronikus irattd torténd 4talakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabdlyok meghatarozasa
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalénos szabalyair6l szolé 2015. évi
CCXXIIL torvény, az elektronikus (igyintézés részletszabdlyairol szolé 451/2016. (X11.19.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kitldemények
elektronikus irattd torténd atalakitasarél szélé 3/2017. (1.24.) BM utasitds rendelkezéseinck
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a kapitanysagra ¢rkezett és
a kapitanysag ligyintéz6i 4ltal keletkezett papiralapt dokumentumrdl hiteles elekironikus masolat
atalakitisanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabélyzat alapjan a kapitdnysaghoz érkezett és a kapitdnysdg tigyintéz0i altal keletkezett
papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keril sor.
Il FOGALMAK

4., A Szabalyzat vonatkozédsdban:

a, papiralapti dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapt kézokirat: papfralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo 1952,
évi 111, torvény (a tovébbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢, hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elekironikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz0t
helyeztek el és amelynek idépontjdt mindsitett id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo 1d6bélyeg
igazolja,

d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm., rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett 4llomany, amely az elektronikus maésolat elvilaszthatatlan részét
képezi,




¢, képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a papiralapt
dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjabdl lényeges - tarfalmi és fogalmi elemek
megismerhetoségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozzi
kapcsolodd metaadatokkal egytittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatés kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

g, masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humdaneréforrds,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok,

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaldnos szabalyok

5., A papiralaptt dokumentumrol torténd elektronikus masolatot a kapitanysdg barmely erre a
feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6., Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papir alapt dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehoz6 ligyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozod
tigykezelési tevékenységet ellato személy készithet.

7., Az érkezett papiralapll dokumentumroé!l késziilt elektronikus masolatot a kapitanysag érkeztetd
pontjanak kijeldlt tigykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem Uigykezeldi hitelesitik.

8. A papir alapt dokumentumrdl késziilt elektronikus madsolatot az ligyintéz6 szervezeti elem
vezetbje altal erre munkakéri leirdsban kijeldlt iigykezeldi feladatokat ellaté személy — igy
kiildndsen eléadd, titkarnd, tébb munkafolyamatot ellaté tigyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott ~ hitelesfti.

9., A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozdsi folyamat sordn az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltér6é személyek valosithatjdk meg.

10., Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu kitldemények koziil el kell kitloniteni a BM utasitas
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl szold 40/2017. (X11.29.)
ORFK utasitas 91, pontjaban és a 6. meliékletben meghatdrozott kivételi kdrbe tartozd iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
11. A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijeldlt figykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapt dokumentumré! a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésu,

szines .pdf formatumit alloméanyt készit.

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



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

4., Amennyiben a boriték t6bb killdeményt tartalimaz, dgy a killdeményekrél kiilén-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni,

15., A masolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt figyviteli,
igyfeldolgozé és elektronikus iratkezel$ rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontdsi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus madsolat hitelesitése
16., Az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. meliéklet tartalmazza.

17., Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitia a papiralapu
dokumentum ¢és az elekironikus masolat képi és tartalmi megfelelését,

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

19., A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhettsége biztositott.

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

toroini kell.

21., A képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsat kdvetéen az elektronikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, étkezett papiralaptt dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti €s befejezi a postabontdsi milveletet,

b, sajat keletkezéshi papiralapti dokumentum esetén az elekironikus mésolatot hitelesiti.

22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi milvelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkel ldtja el, és az elektronikus mdsolathoz az aldbbi metaadatokat

rendeli;

a, papiralapli dokumentum megnevezése;

b, papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢, méasolatkészit6 szervezet megnevezése;

d, mésolatkészits neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f, mésolatkészité rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h, masolatkészités idépontja;

i, hitelesités id6épontja;

j, irdnyado mésolatkészitési rend elérhet6sége,



23., A hitelesitési zéradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elekironikus bélyegzét és az iddbélyeg szolgéltatotdl
szarmazo idébélyeget.

24., Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgét az elektronikus bélyegzé, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint,

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26., A Szabélyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositdsarél és cseréjérol a kapitdnysag
vezetbje a szolgalati 1t betartasaval az NMRFK Hivatal 0tjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megrizni.

27., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogosftott személyek korében valtozds kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kivill, irdsban tdjékoztatja a kapitanysag vezet6jét, aki a
szolgalati Ot betartdsdval az NMRFK Hivatal utjan gondoskodik a melléklet médositdsérdl €s a
honlapon torténd cseréjérol.

27., A mésolatkészit6 rendszer miiszaki dokumentdciéjaban tortént valtozasrdl az ORFK-rél érkezd
thjékoztatast kivetden a kapitdnysdg illetékes vezettje gondoskodik a miiszaki dokumentécid
cseréjérol.

Paszt6, 2018. januidr 30,



1 sz. melléklet

Hiteles elektronikus maseclat készitésére feljogositott személyek

Szs, Személy neve: Szolgilati helye: Munkakére:
1. | Toth Tibor Péterné | Pésztéi Rendérkapitanysag Segédhivatal segédhivatal vezeto
2, Ladeczki Anita Pészt6i Rendbrkapitanysdg Segédhivatal foeldado
3. Kaszés Beéta Pasztoi Renddrkapitanysdg Segédhivatal tgykezeld
4. Marké Zsuzsanna Pésztoi Rendérkapitanysag eldadd
5. Maksé Eva Paszt6i Rendérkapitanysag t5bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
6. Cso6r Veronika Paszt6i Rendbrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
7. Illés Szitardné Paszt6i Rendérkapitanysag eldado
Rendészeti Osztaly
Igazgatasrendészeti Alosztaly
8. | Széesényiné Alapi Pasztdi Renddrkapitanysag segédelbadd
I11dik6 c. r, fizls, Igazgatisrendészeti Alosztaly
9. Stité Andrea Pasz16i Rendbrkapitdnysag tobb munkafolyamatot
Blnligyi Osztaly ellato tigyviteli
_ alkalmazott
10. Tari Sandorné Paszt61 Rendérkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
11. Vasas Nikoletta Pasztéi Rendbrkapitdnység tibb munkafolyamatot
Blintigyi Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
12. | Kohéariné Molnar Pédszto1 Renddrkapitanysag t0bb munkafolyamatot
Krisztina K4lloi Rend6rérs ellato tgyviteli
alkalmazott
13. Kiss Péter r. Paszt6i Rendérkapiténysag brsparancsnok-helyettes
szdzados K4lloi Rend6rodrs
14, Szlics Bélar. Pasztoi Rendorkapitanysag osztalyvezetd
alezredes Blinligyi Osztaly
15. | Madjasz Istvan r. Pasztéi Rendbrkapitanysag nyomoz6 alosztalyvezetd
drnagy Biiniigyi Osztaly
16. Szabd Timea r. Péaszt6i Rendérkapitanysdg vizsgalati alosztalyvezet6
szazados Biiniigyi Osztély
17. Szabd Attilar. P4szt6i Rend6rkapitanysdg csoportvezetd
szazados Biintigyi Osztaly
18. Gdédi Ferenc ¢, 1. Paszt6i Rendérkapitanysag technikus (blinligyi)
ftzls, Bliniigyi Osztaly




9. Bago [stvan . Pasztdi Rendérkapiténysag technikus (bliniigyi)
ftorm. Biiniigyi Osztaly
20. Bakos Zsolt r. Pészt6i Rendbrkapitanysag nyomozo
ftorm. Kalloi Rendérdrs
21. | Arminiczki Jozsefr. Pasztdi Rend6rkapitanysag szolgélatiranyito
tzls. Rendészeti Osztdly parancsnok
22. Pal Mihdly c. . Pasztoi Rendorkapitdnysag szolgdlatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
23, | 1lkés Roland 1. tzls. Paszt6i Rendoérkapitanysag szolgalatiranyito
Rendészeti Osztaly parancsnok
24, | Safar Miklos c. 1., P4sztoi Rendbrkapitanysag szolgalatiranyitd
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
25. | Nagy Gabor Miklés Pasztoi Rendérkapitanyséag szolgalatiranyito
c. r. ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
26. | Magyar Attila c. 1. Paszt6i Renddrkapitanysag szolgalatiranyito
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok







2. mellékiet

Mifszaki dokumenticid
Mdsolatkészités miszaki feltételei

I, BEVEZETO

A papiralaplt dokumentum hiteles elekironikus irattd alakitdsdnak szabélyail figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrélt igyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel8 rendszer 3.90
verzibja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.
Az informatikai megoldéds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervel és telepitési

leir4sai tartalmazzak,
Papiralapti dokumentumrol hiteles elekironikus mésolat készitése (a tovébbiakban: mésolat-

készités) az iratkezelésl folyamat sordn keét esetben {8rténhet;
~  érkeztetés-postabontés folyamata: bejové paplralapd killdemények digitalizdldsa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok digita-

lizal4sa. :
Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

I, RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizal4s szkennerek segitsc-
gével PDIF formdtum fijlba torténik, Az clektronikus masolat a mésolatkészitd tevékenyse-

gét timogat informatikai k8rnyezet bedllftisanak megfeleld tarhelyen kerlil letdrolasra, :
Az elekironikus mésolat feldolgozdsét, hiteles elektronikus mésolatté alakitdsit a RZS NEO

rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztosftja az tigyviteli folyamatok tamogatdsit, a Rendorség Iratkeze-
lési Szabélyzaténak megfelelden, Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal kertilnek kicgészitésre. Az fgy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zar!, biztonsdgos adatbézisba kertilnek letdrolésra,

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapesolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a fel-
dolgoz6 szerver aldfrt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus aldirds, €s a
metaadat konverzié szerver oldalon térténik,

Az elektronikus aldfrds, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténd bekerlilésének
biztonségét a szerver oldali feldolgozés biztositja,
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I, dbra: Papfiralapii iratrdl hiteles elekironikus mésolat készitésének rendszerszint(
feldolgozési folyamata

I11. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mdsolat hitelesftését az RZS Signer modul végzi,
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemeti:
- hiteles{tési zdradék szdvepe;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegz6;

- id8bélyeg,

A hitelesitési z4radék szdvege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -
¢lhelyezésre kerill az elektronikus dokumentumeon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléek,

Az elekironikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elekironikus bélyegzé tulajdonosénak letagadhatatlansagét,
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz szilkséges tanisitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgéltatd Zit, elektronikus tanisitvany szolgdltaté dliitja ki,

Az 1débélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mér létezett,
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgdltatd Zit, iddbélyegzés szolgéltatd
ailitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idObélyegzett dokumentum
lenyomatdl, és az id8bélyegzés iddpontjat, és az iddbélyeget egy idObélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat aldlraséval.
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IV, ELEXTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A mdsolatkdsz{tést végzd munkadllomasokon és a feldolgozdst végzd szervereken virusirtd
szoftver mikd§dik, ami bizfositja az elektronikus dokumentumok virusellen8rzését,

Az dleslizem{ kérnyezetben a szoftverek biztonségi frissitései folyamatosan telepitésre kertil-

nek, naprakészek,
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansdga

A papiralapt dokumentumokrél késziilt hiteles elekironikus dokumentumok megvélioztatha-
tatlansdgat a hiteles{tés sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és id8bélyeg biztositja,

Naplézas

Az RZS Sigper sajat naplédllomannyal rendetkezik, melynek maximdlis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul dltal végzett miivelet, a miivelet idé-
pontja és a miiveletet indité felhasznalé azonosftdja,

Biztonsdgi osztdlyba sorolds

Az &llami és Snkorményzati szervek elektronikus informaciobizionsagdrol sz616 2013, évi L,
térvényben meghatdrozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdcios eszks-
z8kre, termékekre, tovabbi a biztonsdgi osztdlyba és biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozd
kbvetelményekrdl sz616 4172015, (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
l4sa:

— Bizalmassig: 4, osztaly

~  Sértetlenség: 4. osztély

— Rendelkezésre 4llds: 4, osztély
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