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verzio: a valtozas leirasa: kiboesatvas készitette:

1.0 Elsé valtozat. 2017. augusztus 8. | Urban Norbert c. 1. drgy.
2.0 Masolatkészitési 2017, november 20. | Urban Norbert c. 1. érgy.

szabalyok kiterjesztése
az ligyintézés soran
keletkezd papiralapt
iratokra.

3.1 2018.01.01-jén 2018, janudar 30, Urbdn Norbert c. r. érgy.
hatalyba {épett RISZ
szerinti megnevezések
pontositasa, hitelesitd
személyek bdvitése.

32 Hitelesité személyek 2018. junius 5. Urbéan Norbert c. 1. érgy.
bdvitése.

4.0 Zéaradék pontositasa, 2018. julius 2. Urbéan Norbert c. 1. 6rgy.
hitelesité személyek
aktualizalasa.

4.1 Hitelesit6 személyek 2018, julius 18. Urban Norbert c. 1. 0rgy.
bovitése.

4.2 Hitelesité személyek | 2018, szeptember 3, | Urban Norbert c. 1. 6rgy.
bovitése.

L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Paszt6i RendOrkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysdg) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitdnysaghoz érkezett papiralaptt killdemények hiteles
elektronikus iratté térténd Atalakitasdra vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozasa
az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szolo 2015, évi
CCXXII. torvény, az elektronikus {igyintézés részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (XIL19.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus irattd torténd dtalakitdsirdl szolé 3/2017. (1.24.) BM utasitds rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabélyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a kapitinysdgra érkezett és
a kapitanysag tigyintéz6i ltal keletkezett papiralapt dokumentumrél hiteles elektronikus masolat

atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabdlyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysdg tigyintéz6i altal keletkezett
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

IL. FOGALMAK

4., A Szabdlyzat vonatkozaséban:

a, papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan sz8veg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett;

b, papiralapu kozokirat: papiralapn dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo 1952..
évi 1IL. térvény (a tovabbiakban Pp.) 195, § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;




¢, hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus maéasolat, amelyen elektronikus bélyegzt
helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotdl szarmazod idGbélyeg
igazolja,
d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralap dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett &llomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan 1észét
képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhetoségdt;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozzd
kapcsolodd metaadatokkal egyliftesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatds kivéltasa
szempontjdbdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g, masolatkészit0 rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, humdnerdforras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egytittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok,

III. A MASOLATKESZITIES FOLYAMATA

Altaldnos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumrd! t6rténd elektronikus madsolatot a kapitdnysag barmely erre a
feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellaté személye készithet,

6., Az iigyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapt dokumentumrdl elektronikus
mdsolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehozo tigyintéz6, vagy a szervezeti elemdbe tartozo
tigykezelési tevékenységet eilatd személy készithet.

7., Az érkezetl papiralapti dokumentumrdl késziilt elektronikus mésolatot a kapitdnység érkeztetd
pontjdnak kijeldlt ligykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem Ugykezel8i hitelesitik,

8. A papir alapi dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az ligyintézd szervezeti elem
vezetdje altal erre munkakori leirdsban kijelolt ligykezeldi feladatokat ellatdo személy — igy
kitllondsen eléadé, titkarnd, t6bb munkafolyamatot ellaté {igyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.

9., A masolatkészitést Uigy kell megszervezni, hogy a feldolgozisi folyamat sordn az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjdk meg,

10., Az iratképzo szervhez beérkezd papiralapi killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasités
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendorség [ratkezelési Szabalyzataro! sz6lé 40/2017. (X11.29.)
ORFK utasitas 91. pontjaban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi kérbe tartozo iratokat.



Az elekironikus masolat elkészitése

11. A madsolatkészitést végzd erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésq,
szines .pdf formatum dllomanyt készit,

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

13,, Kizérélag olyan elektronikus mdsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

14., Amennyiben a boriték tébb killdeményt tartalmaz, Ogy a kiildeményekrdl kiilon-kitlén kell az
elektronikus mésolatot elkésziteni,

15., A mésolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

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

17., Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

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

19., A masolatkészités sikeres, ha az credeti dokumentum és az elekironikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetésége biztositott,

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

torolni kell.

21., A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elekironikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott szeméely:

a, érkezett papiralapt dokumentum esetén az elekironikus mésolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b, sajat keletkezésli papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.



22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi muvelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékke!l latja ¢l, &s az elekironikus masolathoz az aldbbi metaadatokat

rendeli;

a, papiralapt dokumentum megnevezése;

b, papiralapl dokumentum fizikai méretei,

¢, masolatkészitd szervezet megnevezése;

d, masolatkészitd neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f, masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabédlyzat megnevezése és verzidszama;

h, masolatkészités idépontja;

i, hitelesités idépontja;

J» irdnyadé masolatkészitési rend elérhet6sége.

23., A hitelesitési zdradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatotsl
szarmazd iddbélyeget,

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabdlyzat a kiadas napjan 1ép hatéiyba.

26., A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szamadra elérheté modon — kézzé kell
tenni, illetve amennyiben abban véltozas kvetkezik be, médositdsarol és cseréjérdl a kapitanysag
vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az
el6z06 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni,

27., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
be, az ¢rkeztetd pont vezetSje soron kiviil, frasban tajékoztatja a kapitinysdg vezet6jét, aki
gondoskodik a melléklet médositasarél, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Osztaly Gtjan a honlapon térténd cserdjérél.

27., A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentécidjaban tértént véltozasrél az ORFK-r6l érkez6
tajékoztatast kévetden a kapitdnysdg illetékes vezetSje gondoskodik a miiszaki dokumentdcid
cseréjérol,

Paszto, 2018. szeptember 3.



1 sz, melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Szs, Személy neve: Szolgilati helye: Munkakire:
1. | Téth Tibor Péterné | Pészidi Rendbrkapitanysag Segédhivatal segédhivatal vezetd
2, Ladeczki Anita Pésztoi Rendbrkapitanysag Segédhivatal féeldado
3, Kaszas Bedta Paszt6i Rendbrkapitdnysag Segédhivatal ligykezeld
4, Marké Zsuzsanna Paszi6i Rendbrkapitanysag elbadod
5. Maksé Eva Pasztdi Rendbrkapitinysdg t8bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellato ligyviteli
alkalmazott
6. Cso6r Veronika Pasztéi Rendbrkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellatoé tigyviteli
alkalmazott
7. | Szécsényiné Alapi Pasztét Renddrkapitanysag segédeldado
1diko c. r. fzls, Igazgatdsrendészeti Alosztély
8. Siité Andrea Paszt6i Renddrkapitényséag t6bb munkafolyamatot
Biniigyi Osztély ctlaté tgyviteli
alkalmazott
9. Tari Sandorné Paszt6i Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Bilintigyi Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
10. Vasas Nikoletta Pasztéi Renddrkapitanysag tdbb munkafolyamatot
Biintigyi Osztaly ellat6 tigyviteli
alkalmazott
11. | Kohariné Molnar Pasztoi Rendbrkapitinysag tobb munkafolyamatot
Krisztina K4ll6i Rendbrors ellatd tigyviteli
alkalmazott
12, | Kiss Péter r. érnagy Pasztéi Renddrkapitdnysag Orsparancsnok-helyettes
Kallét Rend6rors
13, Szfics Bélar. Pasztéi Renddrkapitdnysag oszialyvezetd
alezredes Bliniigyi Osztély
14. | Madjész Istvanr. Paszto1 Renddrkapitanysag nyomozd alosztalyvezetd
drnagy Biiniigyi Osztdly
15. Szabo Timea r. Pasztoi Renddrkapitanysag vizsgélati alosztdlyvezetd
szdzados Bintigyi Osztaly
16, Szabd Attilar. Péasztoi Renddrkapitdnysag csoportvezetd
szazados Biintigyi Osztaly
17. Bago Istvanr, Pasztéi Rendbrkapitanysag technikus (blintigyi)
ftérm, Biintigyi Osztaly
18. Bakos Zsolt r, Pasztoi Rendorkapitanysag nyomozd
ftorm. K4ll6i Renddrors
19, | Arminiczki Jozsef 1. Pészt6i Rendorkapitanysag szolgalatiranyitod
tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok




20, Pal Mihaly c. r. P4szt6i Rend6rkapitdnysag szolgalatirdnyito
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
21. | Illés Roland r. tzls, Paszt6i Rendérkapitanysag szolgélatiranyito
Rendészeti Osztaly parancsnok
22. | Séfar Miklés c, . Pasztoi Renddrkapitanysag szolgalatirdnyit6
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
23. | Nagy Gabor Miklés Paszt6i Renddrkapitanysdg szolgélatiranyito
c. 1. ftzls. Rendészeti Osztély parancsnok
24. | Magyar Attila c. r. Pasztoi Renddrkapitanysag szolgalatirdnyitéd
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
25. Bota Adrienn Pésztdi Rendbrkapitanysag technikus tiszt
1. hadnagy Biiniigyi Osztaly {(biintigyi)
26. Pasztor Péter Paszt6i Rendérkapitanysag féeldadd
r. féhadnagy Igazgatdsrendészeti Alosztaly
27, Gaspar Adrienn Pasztoi Rendbrkapitanysag eldadd

Igazpatasrendészeti Alosztaly







2. melléklet

Mliszaki dokumenticid
Masolatkészités miiszaki feltételei

1. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisdnak szabélyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, Ugyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mdsolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

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

leirdsai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban: masolat-

készités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontas folyamata: bejovd papiralapt killdemények digitalizaldsa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti dokumentumok digita-
lizdksa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban tdrgyalja.

H. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizdlds szkennerek segitség-
ével PDF formatumi féjlba térténik, Az elektronikus mdasolat a masolatkészité tevékenységét
tdmogatd informatikai kdmyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil letdroldsra,

Az elektronikus mésolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mdsolatta alakitdsdt a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatédsat, a Renddrség Iratkeze-
Iési Szabdlyzatanak megfelelden. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi-
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elééllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letiroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgozo szerver alairt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus alairds, és a
metaadat konverzid szerver oldalon torténik,

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténd bekerillésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I. abra; Papiralapq iratrol hiteles elekironikus masolat készitésének rendszerszintil
feldolgozasi folyamata

1. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A miésolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi,

Az elekironikus mésolat hitelesitésének alkotdelemei:

- hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai,

-~ elektronikus bélyegzo;

—  idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelSek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetienségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz szikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgéltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mdr Ktezett,
Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgéltatd
4llitja ki, Az idsbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébelyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az id8bélyegzés id8pontjat, és az idbélyeget egy idobélyegzés szolgdltato
hitelesiti sajat aldirdsdval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZFONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomésokon és a feldolgozéast végzd szervereken virusirtd
szoftver mtikddik, ami biztositja az elekironikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemii kdmyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kerill-
nek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiga

A papiralapi dokumentumokrdl készilt hiteles elektronikus dokumentumok megvéltoztatha-
tatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz0 és idébélyeg biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajit naplodlloménnyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB,

A naplé adatokbd! visszakereshet6 a hitelesitési modul 4ltal végzett milvelet, a miivelet idd-
pontja és a miveletet indité felhasznald azonositdja. :

Biztonsdagi osztdlyba sorolas

Az dllami és énkorményzati szervek elektronikus informacibbiztonsagdrdl széld 2013, évi L.
torvényben meghatarozott technolégiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informacids eszké-
zikre, termékekre, tovabbé a biztonsigi osztalyba és biztonsdgi szintbe soroldsia vonatkozd
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4llis: 4, osztaly







 
     Vágvölgyi Géza r. őrgy
     Dr. Tari Szilvia
     
     A DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Kiadmányozta
     12030/1673-9/2017.ált.
     Iktatószám:
     false
     true
     12030
     Kiadmányozta
     3060 Pásztó, Fő út 93.-95.sz.
     03-31-6346
     Rendőrkapitányság Pásztó RENDÉSZETI OSZTÁLY
     Pásztói Rendőrkapitányság másolat készí.
     NOVA e-aláírás
     Vágvölgyi Géza
     Vágvölgyi Géza
     PDF_20180903_141608_0000000000000170099
     LASTPAGE
     true
     false
     false
     true
     Pásztói Rendőrkapitányság másolat készí.
     
         88175820
         12030á2017     1673
         12030-á-2017/ 1673
         9
         15
         false
    


		03-31-6346
	2018-09-03T14:16:08+0200
	3060 Pásztó, Fő út 93.-95.sz.
	Kiadmányozta Dr. Tari Szilvia nevében Vágvölgyi Géza r. őrgy




