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Verzio: a valtozas leirdsa: kiboesatva: Lészitette:

1.0 Elso valtozat, 2017. augusztus 8. | Urban Norbert c, r, Orgy.

2.0 Misolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert ¢. r. érgy.
szabdalyok kiterjesztése
az {igyintézés sotan
keletkezd papiralapt
iratokra.

3.1 2018.01.01-jén 2018. januér 30. Urbén Norbert c. r, rgy.
hatalyba lépett RISZ
szerinti megnevezések
pontositasa, hitelesftd
személyek boévitése.

3.2 Hitelesité személyek 2018, junius 5. Urban Norbert c. 1. érgy.
bévitése.
4.0 Zaradék pontositasa, 2018, jalius 2. Urban Norbert ¢. 1. érgy.
hiteles{td személyek
aktualizalésa,

L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pésztoi Rendérkapitanysdg (a tovabbiakban: kapitdnysag) Masolatkészitési Szabalyzatinak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitdnysdghoz dérkezett papiralapt killdemények hiteles
elektronikus irattd térténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes szabdlyok meghatdrozésa
az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok 4ltaldnos szabdlyairél szolé 2015, évi
CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XI1.19.)
Korményrendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi killdemények
elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolé 3/2017. (1.24.) BM utasitds rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabdlyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal ésszhangban tartalmazza a kapitanysdgra érkezett és
a kapitanysdg tigyintézdi dltal keletkezett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat
dtalakitasdnak eljardsi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabélyzat alapjdn a kapitanysighoz érkezett és a kapiténysag tigyintéz6i altal keletkezett
papiralaptt dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdsara keriil sor.

IL. FOGALMAK

4., A Szabdlyzat vonatkozasdban;

a, papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapt kézokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasedl szolo 1952,
évi 11L. torvény (a tovabbiakban Pp.) 195, § (1) bekezdése szerinti kbzokirat;

¢, hitelesitett elekironikus mdsolat: olyan elekironikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegz6t

helyeztek el és amelynek idopontjat mindsitett iddbélyeg szolgaltatétél szarmazd id6bélyeg
igazolja,




d, hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez4™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részet
képezi;

e, képi megfelelés: az elekironikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatds kivaltasa szemponijabol lényeges - tartaimi ¢s fogalmi elemek
megismerhetdségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az - a hozzéd
kapcsolédé metaadatokkal egytittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g, masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szofiver, huméneréforras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet$ adatok,

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalénos szabalyok

5., A papiratapti dokumentumr6l térténd elektronikus masolatot a kapitdnység barmely erre a
feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6., Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papir alapti dokumentumrdl elektronikus
mésolatot a papiralap dokumentumot létrehozd {igyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozo
tigykezelési tevékenységet ellato személy készithet.

7., Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a kapitanysdg érkeztetd
pontjénak kijelslt tigykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem {igykezel6i hitelesitik.

8. A papir alapti dokumentumrol Kkésziilt clektronikus mésolatol az ligyintézd szervezeti elem
vezetsje 4ltal erre munkakori leirasban kijelslt tigykezeldi feladatokat ellatd személy - igy
Kitlsnosen elbado, titkarnd, tobb munkafolyamatot elldtd tigyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.

9., A masolatkészitést agy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valésithatjak meg.

10., Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapi kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasités
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatarol szold 40/2017. (X11.29.)
ORFK utasitas 91. pontjaban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
11. A mésolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt {igykezelési tevékenységet ellatd személy a

papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasy,
szines .pdf formatumu alloményt készit.



12., A mésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertlilnek szkennelésre.,

13., Kizérélag olyan elektronikus mdsolat készithet6, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithets.

14., Amennyiben a boriték t5bb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrél kiilon-kiilon kell az
clektronikus mésolatot elkésziteni.

5., A mdsolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsary integralt tgyviteli,
ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontdsi adatokhoz csatolja.

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

17, Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapd
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését,

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

19., A madsolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
clemeinek megismerhetésége biztositott,

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

torslni kell,

21., A képi ¢s tartalmi megfelelés megallapitdsat kivetben az elektronikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, ¢rkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékietet
hitelesiti és befejezi a postabontasi mtiveletet,

b, sajét keletkezésli papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zéradékkel l4tja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a, papiralapi dokumentum megnevezése;

b, papfralapt dokumentum fizikai méretei;

¢, masolatkészité szervezet megnevezése;

d, mésolatkészits neve;

€, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f, mésolatkészit$ rendszer megnevezése;

g, méasolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszama;




h, masolatkészités idopontja;

i, hitelesftés id6pontja;

j, irdnyadé mésolatkészitési rend elérhetOsége.

23., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer ethelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeget.

24., Az elekironikus dokumentum megvaltoztathatatlanségat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékietben foglalt miiszaki feltételek szerint,

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabalyzat a kiadés napjan lép hatélyba.

26., A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szaméra elérhetd modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozés kévetkezik be, moédositasardl és cseréjérdl a kapitanysdag -
vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsag-feltigyeleti ¢s Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg0rizni,

27., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kivill, {rasban tdjékoztatja a kapitanysag vezetdjét, aki
gondoskodik a mell¢klet moédositasarsl, valamimt az ORFK Hivatal Biztonsag-feligyeleti és
Ugykezelési Osztaly 0tjén a honlapon torténd cseréjérdl.

27., A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tértént véltozédsrol az ORFX-rol érkezo
tajékoztatast kovetden a kapitanysag illetékes vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

Pasztd, 2018, jilius 2.



1 sz. mellékiet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Szs, Személy neve: Szolgilati helye; Munkakire:
1. | Téth Tibor Péterné | Pdasztoi Rendérkapitdnység Segédhivatal segédhivatal vezet6
2. Ladeczki Anita Paszt6i Rendérkapitanysag Segédhivatal féelbado
3 Kaszds Bedta Pasztéi Rendérkapitdnysag Segédhivatal igykezeld
4, Marké Zsuzsanna Pdsztéi Rendérkapitanység eléadd
5. Makso Eva Pasztéi Rendérkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellétd tgyviteli
alkalmazott
6. Csobr Veronika Pésztdi Rendérkapitdnység tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
7. | Szécsényiné Alapi Pasztéi Rendérkapitanysag segédeldadd
Iidiké c. r, fizls, Igazgatdsrendészeti Alosztaly
8. Siité Andrea Pasztéi Rendérkapitanység t6bb munkafolyamatot
Biniigyi Osztaly ellatd tgyviteli
alkalmazott
9. Tari Sandorné Paszt6i Rendérkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
10. Vasas Nikoletta Pdszi6i Rend6rkapitanysag tobb munkafolyamatot
Blintigyi Osztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
11. | Kohdriné Molnar Paszt6i Rendérkapitanység {6bb munkafolyamatot
Krisztina Kall6i Rend6rérs ellaté tigyviteli
alkalmazott
12, Kiss Péter r. Paszt6i Rendérkapitanysag Orsparancsnok-helyettes
szazados Kalléi Rendérors
13, Sziics Bélar, Pasztéi Rendérkapitanység osztalyvezetd
alezredes Biiniigyi Osztaly
14. | Madjész Istvan r. Paszt6i Rendérkapitanység nyomoz6 alosztalyvezets
Grnagy Blinligyi Osztaly
15. Szabé Timear. Paszt6i Rendérkapitanysag vizsgalati alosztalyvezetd
szdzados Bliniigyi Osztaly
16. Szabo Attila r. Pdszt6i RendGrkapitanysag csoportvezetd
szézados Bliniigyi Osztaly
17. Bago Istvanr, Paszt6i Rendbrkapitanysag technikus (biiniigyi)
ftérm., Biiniigyi Osztaly
18. Bakos Zsolt r. Paszt6i RendGrkapitanysag nyomozd
ftérm, Kalléi Rend6rérs
19, | Arminiczki Jézsef 1. Pésztéi Rendérkapitanysag szolgélatiranyité
tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok




20. P4l Mihaly c. 1. Paszt6i RendGrkapitanysag szolgalatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
21. | THés Roland 1. tzls. P4sztoi Rendérkapitanysag szolgalatirdnyitd
Rendészeti Osztaly parancsnok
22. | Séafar Miklos ¢, 1. P4szt6i Rendérkapitnysag szolgéalatirdnyito
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
23. | Nagy Gabor Miklds Pésztdi Renddrkapitanysag szolgélatiranyitd
c. r. ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
24, | Magyar Attilac. 1. Paszt6i Renddrkapitanysag szolgalatiranyitd
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
25. Béta Adrienn Pasztdi Rendbrkapitanysag technikus tiszt
r. hadnagy Bliniigyi Osztaly {bliniigyi)







2. meliéldet
Miiszaki dokumentdcio
Mdsolatkészités milszaki feltételei

1. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabdlyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEQ integralt iigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90

verzidja (a tovdbbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével,

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervel és telepitési

lefrdsai tartalmazzak.

Papiralapit dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban: mésolat-

készités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

_  drkeztetés-postabontds folyamata: bejovd papiralapt kiildemények digitalizalésa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok digita-
lizdlasa,

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamatiban targyalja.

[I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek segitség-
¢vel PDF formatumi fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét
tdmogat6 informatikai kdrnyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen kertil letdroldsra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus madsolatta alakitisat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az igyviteli folyamatok timogatdsat, a Renddrség Iratkeze-
lési Szabslyzatanak megfelelden, Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat egyedi-
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd zért, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapesol6dé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a fel-
dolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairds, és a
metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirss, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténd bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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I. dbra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszint(
feldoigozasi folyamata

HI. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesftését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitési zdradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— clektronikus bélyegzs;

— idébélyeg,

A hitelesitési zéradék szovege - , Az eredeti papiralap dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositia az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elekironikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansdgat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatihoz szitkséges tanlsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltatd allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépitlanatban mdr 1étezett,
Az idBbélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. id8bélyegazés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id8bélyegzett dokumentum
lenyomatét, és az idSbélyegzés idépontjat, és az id8belyeget egy id6bélyegzés szolgdltatd
hitelesiti sajat aldirdsgval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkei6 rendszerszinti mitkddése
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3. 4bra - Az RZS Signer rendszerszint(i mitkddése



1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaadllomdsokon és a feldolgozdst végzd szervereken virusittd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemil krnyezetben a szoftverek biztonségi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek,
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansdga

A papiralapi dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvéltoztatha-
tatlansdgdt a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd ¢s iddbélyeg biztositja.

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

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul éltal végzett milvelet, a miivelet id6-
pontja és a milveletet inditd fethasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolés

Az 4llami és dnkormanyzati szervek elekironikus informacidbiztonsdgarél sz616 2013, évi L.
térvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécios eszko-
z6kre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd
kovetelményekrdl szol6 41/2015, (VIL 15,) BM rendelet alapjdn a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4, osztaly

—  Sértetlenség: 4. oszidly

— Rendelkezésre 4llds: 4. osztaly
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