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verzio: a valtozas leirdsa: kibocsatva: készitette:

1.0 Elsé véltozat. 2017, angusztus 8. | Urban Norbert ¢, r. Orgy.

2.0 Masolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert c. r. d1gy.
szabdalyok kiterjesztése
az tigyintézés soran
keletkez6 papiralapu
iratokra.

3.1 2018.01.01-jén 2018, januar 30. Urbéan Norbert c. r. 6rgy.
hatédlyba lépett RISZ
szerinti megnevezések
pontositasa, hitelesitd
személyek bovitése.

3.2 Hitelesit6 személyek 2018, junius 5. Urban Norbert c. r. érgy.
bovitése.

4.0 Zéarad¢k pontositésa, 2018, julius 2, Urbén Norbert c. r. érgy.

hiteles{td személyek
aktualizaldsa.

4.1 Hitelesitt személyek 2018. julius 18. Urban Norbert c. 1. 6rgy.
bovitése.

4.2 Hitelesitd személyek | 2018. szeptember 3. | Urban Norbert c. r. orgy.
bovitése. '

4.3 Hitelesito személyek 2019, januar 14. Urbéan Norbert ¢. r. érgy.
véltozésa.

I.  PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pésztéi Renddrkapitanysdg (a tovdbbiakban: kapitanysag) Mésolatkészitési Szabdlyzaténak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitdnysdghoz érkezett papiralapi killdemények hiteles
elektronikus iratta térténé atalakitdsira vonatkozéd alapvett és egységes szabalyok meghatarozasa
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok 4ltalanos szabdlyairdl szélé 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus lgyintézés részletszabdlyairdl szolé 451/2016. (XI1.19.)
Korményrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szoldé 3/2017. (1.24.) BM utasitds rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal Gsszhangban tartalmazza a kapitdnysdgra érkezett és
a kapitdnysag tigyintéz06i altal keletkezett papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat

atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysag ligyintézoi éltal keletkezett
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

IL. FOGALMAK

4., A Szabélyzat vonatkozasaban:

a, papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasdval €s barmely eljardssal keletkezett;




b, papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartasrél sz6l6 1952
évi 111, torvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kézokirat;

¢, hitelesftett elekironikus mésolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idSbélyeg szolgaltatdtol szérmazd idObélyeg
igazolja,

d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez3™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét
képezi,

e, képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsiga, amely biztositia a papiralaps
dokumentum - joghatds kivéltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhetdségét;

£, tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapesolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralap dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabél lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

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

h, metaadat: a tarolt dokumentumot lefré ismertetd adatok,

. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumrél térténé elektronikus masolatot a kapitanysag barmely etre a
feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellaté szemelye készithet.

6., Az ugyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapi dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozd ligyintéz5, vagy a szervezeti elemébe tartozd
{igykezelési tevékenységet ellato személy készithet,

7., Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a kapitanysag érkeztetd
pontjanak kijel8lt iigykezeldi, illetve az ¢rintett szervezeti elem tigykezeldi hitelesitik,

8. A papir alapi dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az ligyintézd szervezeti elem
vezetbje altal erre munkakori lefrdsban kijelSlt iigykezeléi feladatokat ellaté személy — igy
killonssen eléado, titkarnd, tobb munkafolyamatot eliato tigyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.

9., A masolatkészitést Gigy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sorén az elektronikus
misolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valdsithatjak meg,

10., Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt killdemények kozil el kell kiildniteni a BM utasitas
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatarél sz6l6 40/2017. (X11.29.)
ORFK utasitas 91. pontjaban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.



Az elektronikus masolat elkészitése

11. A mésolatkészitést végz8 erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatéd személy a
papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
szines .pdf forméatumi allomanyt készit.

12., A mésolatkészités sorén a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre,

13., Kizérélag olyan elekironikus mésolat készithets, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithets.

14., Amennyiben a boriték tobb killdeményt tartalmaz, gy a killdeményekrél kitlon-kiilon kell az
clektronikus mésolatot elkésziteni.

15, A misolatkészitést végz6 az eclekironikus mdsolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontdsi adatokhoz csatolja.

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

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

18., A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerii] ellendrzésre.

19., A masolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum &s az clektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralap 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 ¢s tartalmi megfelelés megdllapitdsara nem alkalmas dokumentumot
torsini kell,

21., A képi és tartalmi megfelelés megéllapitasat kvetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, érkezett papiralapy dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b, sajat keletkezésti papiralapt dokumentum esetén az elektronikus méasolatot hitelesiti.




22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
mésolatot hitelesitési zaradékkel latja el, és az elekironikus mésolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a, papiralapt dokumentum megnevezése;

b, papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢, mésolatkészitd szervezet megnevezése;

d, mésolatkészitd neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f, masolatkészitd rendszer megnevezeése,

g, masolatkészitési szabélyzat megnevezése ¢s verziészama,

h, méasolatkészités iddpontja;

i, hitelesités idépontja;

j, irdnyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

23., A hitelesitési zaradékkal eliatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo clektronikus bélyegzét és az iddbélyeg szolgéltat6tol
szarmazd idébélyeget.

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

Iv. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabalyzat a kiad4s napjan 1ép hatalyba.

26., A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szamara elérhetd médon — kézzé kell
tenni, illetve amennyiben abban vaitozds kévetkezik be, modositasarél és cseréjérol a kapitanysag
vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly 0tjan gondoskodik. Az
cléz6 4llapotot a honlapon 10 évig kell megbrizni.

27., Amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az érkezteté pont vezeidje soron kiviil, frasban tdjékoztatja a kapitanysag vezetdjét, aki
gondoskodik a melléklet mddositasardl, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feligyeleti €s
Ugykezelési Osztaly Gtjan a honlapon térténd eseréjérSl,

27., A mésolatkész{td rendszer miiszaki dokumentscitjaban tortént véltozdsrol az ORFK-161 érkezd

tajékoztatast kovetben a kapitanység illetékes vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

Pasztd, 2019. janudr 14,



1 sz, melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Szs, Személy neve: Szolgalati helye: Munkakére:
1. | Téth Tibor Péterné | Pésztoi Rendérkapitdnysag Segédhivatal segédhivatal vezetd
2, Ladeczki Anita Pasztéi Rendérkapitanysdg Segédhivatal féeldads
3. Kaszas Beata Pasztdi Rendérkapitdnysdg Segédhivatal igykezeld
4. | Lucza Réka Edina Paszt6i Rendérkapitinysdg Rendészeti t6bb munkafolyamatot
Osztaly ellato tgyviteli
alkalmazott
5. Maks6 Eva Pdsztoi Rendérkapitanysag 16bb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellatd tigyviteli
alkaimazott
7. | Szécsényiné Alapi Paszt6i Rendbrkapitanysag segédelbadd
Iidiké c. r. ftzls. Igazgatdsrendészeti Alosztaly
8. Stité Andrea Paszt6i Rendérkapitanysag tébb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellatd tigyviteli
alkaimazott
9. ‘Tari Sandorné Pasztoi Rendbrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Binitgyi Osztaly eilatd tigyviteli
alkalmazott
10. Vasas Nikoletta Pészt6i Rendérkapitanysag t6bb munkafolyamatot
Blniigyi Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
11. | Kohdariné Molnar Pasztéi Rendérkapitdnység 18bb munkafolyamatot
Krisztina Kall6i Rend6rérs ellaté tigyviteli
alkalmazott
12. | Kiss Péter r. érnagy Pdsztéi Renddrkapitanysag mb. technikus tiszt
Biintigyi Osztaly
13. Szilics Béla r. Pasztoi Rendbrkapitanysag osztalyvezets
alezredes Biniigyi Osztaly
14, | Madjasz Istvén r. Paszt6i Rendbrkapitanysag nyomozo alosztélyvezet6
Srnagy Biiniigyi Osztaly
15, Szabd Timear, Paszt6i Rendbrkapitanysag mb, Srsparancsnok-
szézados Kalléi rendérérs helyettes
16. | Séandor Krisztian r, Paszt6i Renddrkapitanysag csoportvezets
szazados Biiniigyi Osztaly
17. Bago Istvan r. Paszt6i Rendérkapitanysag technikus (biiniigyi)
ftorm. Blintigyi Osztaly
I8. Bakos Zsolt r., Paszt6i Rendérkapitdnysag nyomozé
ftorm. Kalléi Renddrérs
19. | Arminiczki Jézsefr. Pasztoi Rend6rkapitanysag szolgalatiranyité

tzls,

Rendészeti Osztaly

parancsnok




20. Pal Mihaly c. r. Pasztéi Renddrkapitanysag szolgélatiranyito
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
21, | Iliés Roland r. tzls. Paszt6i Rendbrkapitanysag szolgalatiranyito
Rendészeti Osztdly parancsnok
22, | Safar Miklés c. . Pasztéi Renddrkapitanysag szolgélatirdnyito
ftzls. Rendészeti Osztély parancsnok
23. | Nagy Gabor Miklos Pasztéi Rendbrkapitanysag szolgalatirdnyito
c. r. ftzls. Rendészeti Oszidly parancsnok
24. | Magyar Attilac, 1. Paszt6i Renddrkapitanysag szolgalatirdnyito
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
25. Béta Adrienn Pésztdi Rendbrkapitanysag technikus tiszt
r. hadnagy Biinligyi Osztaly (blinligyi)
26. Pasztor Péter Pasztéi Renddrkapitanysag féelbado
r. féhadnagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
27, Géspar Adrienn Pasztoi Renddrkapitanysag eléadd
Igazgatdsrendészeti Alosztaly
28. Filkor Albert . Pésztéi Renddrkapitdnysag kiemelt [6vizsgald és mb.

thdgy.

Biintigyi Osztaly

vizsg. alov.







2. melleklet
Miiszaki dokumentdcid
Mdsolatkészités milszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratté alakitasdnak szabdlyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo ¢és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

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

Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveil az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési

leirgsai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovébbiakban: mésolat-

készités) az iratkezelési folyamat sordn ket esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralapt kiildemények digitalizalasa;

_ iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok digita-
lizéldsa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

I[I. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienscknél kezdddik, ahol a digitalizélas szkennerek segitség-
&vel PDF formatumi f4jlba torténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészitd tevékenységét
tamogatd informatikai kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil letdroldsra,

Az elekironikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus méasolatta alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az R7ZS NEO rendszer biztositja az {igyviteli folyamatok tdmogatasat, a RendOrség Iratkeze-
[ési Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat egyedi-
azonositéval, metaadatokkal kerillnek kiegészitésre, Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitclesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat, Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez8 dokumentumokat a fel-
dolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus aldiras, €s a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az clektronikus aldfrds, a metaadatrendszer elektronikus péidanyra rténd bekerlilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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L. dbra: Papiralapi iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozdsi folyamata

HI. RENDSZERSZINT MASOLATKESZITISI FOLYAMAT

A mésolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus mdsolat hitelesfiésének alkotéelemei:

— hitelesitési zaradék szévege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzs;

— iddbélyeg.

A hitelesitési zdradék szévege - LAz eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” —
elhelyezésie keritl az elektronikus dokumentumon,

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaitaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansdgat.
Az elektronikus bélyegz8 hasznélatihoz szilkséges tanfsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvdny szolgéltaté dllitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mér 1étezett.
Az idBbélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikicios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki, Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idSbélyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az idSbélyegzés id8pontjdt, és az id8bélyeget egy id6bélyegzés szolgaltats
hitelesiti sajat aldfrasdval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaillomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellentrzését.

Az éleslizemtl kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatiansiga

A papiralapt dokumentumokrdl készilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és iddbélyeg biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajét naplédllomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul dltal végzett mivelet, a mivelet ido-
pontja és a mitveletet inditd felhaszndld azonositéja.

Biztonsagi osztdlyba sorolds

Az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarél szol6 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technol6giai biztonsagi, valamint a biztonségos informacios eszko-
zokre, termékekre, tovdbbd a biztonsdgi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd
kévetelményekrbl sz616 41/2015, (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4, osztaly

—  Sértetlenség: 4, osztaly

- Rendelkezésre 4llas: 4, osztaly
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