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verzid: a valtozas leirasa; kibocsatva: készitette:

1.0 Els6 valtozat. 2017. augusztus 8. | Urbén Norbert ¢. r. 8rgy.

2.0 Masolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert c. 1. orgy.
szabalyok kiterjesztése
az ligyintéz¢s sordn
keletkez6 papiralapn
iratokra,

3.1 2018.01.01-jén 2018. januér 30, Urban Norbert c. r. 6rgy.
hatalyba lépett RISZ
szerinti megnevezések
pontositasa, hitelesitd
személyek bovitése,

3.2 Hitelesité személyek 2018. jimius 5. Urbéan Norbert ¢, r. 6rgy.
bovitése.

4.0 Zéaradék pontositasa, 2018. julius 2. Urban Norbert c. r. 6rgy.
hitelesitd személyek
aktualizalasa.

4.1 Hitelesitd személyek 2018, jilius 18. Urbéan Norbert c. 1, 6rgy.
bovitése.

4.2 Hitelesité személyek | 2018. szeptember 3. | Urbén Norbert c. . orgy.
bovitése.

4.3 Hitelesitd személyek 2019, janudr 14, Urbén Norbert ¢. r. 6rgy.
valtozasa.

4.4 Hitelesitd személyek 2019, marcius 7. Urban Norbert c. 1. 6rgy.
valtozasa, Riasz
dtnevezések.

L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Paszt6i RendSrkapitanysag (a tovdbbiakban: kapitanysag) Mésolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitdnysdghoz érkezett papiralapt kitlldemények hiteles
elekironikus iratta torténd 4talakitdsara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatérozasa
az clektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok ltalanos szabalyairél szolé 2015. évi
CCXXIIL. torvény, az elektronikus tigyini€zés részlelszabélyairol szélo 451/2016. (XIL19.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapd kiildemények
clektronikus irattd torténd atalakitasérél szold 3/2017. (1.24) BM utasitas rendetkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal tsszhangban tartalmazza a kapitanysagra érkezett €s
a kapitanysdg tigyintéz6i dltal keletkezett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabalyzat alapjén a kapitdnysdghoz érkezett ¢s a kapitanysag Uigyintézoi altal keletkezett
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor,




II. FOGALMAK

4,, A Szabdlyzat vonatkozéséban:

a, papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
véazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk$z felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapt kézokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartasrél szoi6 1952.
évi 111, térvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat,

¢, hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus maésolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szdrmazo idébélyeg
igazolja,

d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez$™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus madsolat elvélaszthatatlan részét
képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabé! Iényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhetOségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonséga, amely szerint az - a hozzd
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g, méasolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforrés,
jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyiittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok,

[OI. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altaldnos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus mdsolatot a kapitdnysdg barmely erre a
feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet,

6., Az iigyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapi dokumentumrdl elektronikus
mésolatot a papiralapt dokumentumot létrehozé igyintézé, vagy a szervezeti elemébe tartozoé
igykezelési tevékenységet ellatd személy készithet.

7., Az érkezett papiralapu dokumentumro6! késziilt elektronikus mésolatot a kapitdnysag érkeztetd
pontjanak kijeldlt ligykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem {igykezeldi hitelesitik.

8. A papir alapi dokumentumrél késziilt elektronikus mésolatot az ligyintéz6 szervezeti elem
vezetbje altal erre munkakori leirdsban kijelslt tigykezeléi feladatokat ellatd személy — igy
kiilondsen eléads, titkarnd, tdbb munkafolyamatot ellato ligyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.



9., A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat sordn az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltér személyek valosithatjak meg.

10., Az iratképzé szervhez beérkez6 papiralapt killdemények koztil el kell kiilloniteni a BM utasitas

2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatarél szolo 40/2017. (XI1.29.)
ORFK utasités 91. pontjaban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozd iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

1. A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapti dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
szines .pdf formatumi dllomanyt készit.

12., A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

13., Kizérolag olyan elektronikus mésolat készithetS, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

14., Amennyiben a boriték tobb kitldeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrél killén-kiilon kell az
elektronikus mésolatot elkésziteni.

15., A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integrélt Ugyviteli,
iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

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

17., Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy megallapftja a papiralap
dokumentum ¢és az elektronikus 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 mésolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhet6sége biztositott.

20., Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torslni kell.

21., A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus mésolat hitelesiteésére
feljogositott személy:

a, érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,



b, sajat keletkezésti papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesti,

22,, A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
maésolatot hitelesitési zdradékkel latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a, papiralapt dokumentum megnevezése;

b, papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢, masolatkészitd szervezet megnevezése;

d, masolatkészitd neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f, masolatkészitd rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabalyzat megnevezése ¢s verzidszama;

h, mésolatkészités idépontja;

i, hitelesités idépontja;

j» irdnyadé mésolatkészitési rend elérhetdsége.

23., A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az idébélyeg szolgéltatétol
szarmazo idobélyeget,

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabalyzat a kiadds napjan 1ép hatélyba.

26., A Szabalyzatot a RendGrség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérhetd modon — kézzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozés kévetkezik be, médositasars! és cseréjérél a kapitanysag
vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsdg-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly Gtjan gondoskodik, Az
eléz6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

27., Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kdvetkezik
be, az ¢rkezteté pont vezetdje soron kivill, irdsban tdjékoztatja a kapitdnysag vezetdjst, aki
gondoskodik a melléklet médositdsardl, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Osztaly ttjan a honlapon t6rténd cseréjérol. '

27., A masolatkészité rendszer miszaki dokumenticidjaban tortént valtozasrél az ORFK-r61 érkezé
tajékoztatdst kovetden a kapitanysdg illetékes vezetéje gondoskodik a miiszaki dokumentécié
cseréjérol,

Paszto, 2019, marcius 7,



1 sz. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Szs. Személy neve: Szolgalati helye: Munkakire:
1. | Téth Tibor Péterné | Pasztéi Renddrkapitdnysdg Segédhivatal részlegvezetd
2. Ladeczki Anita Pasztoi Rendbrkapitanysag Segédhivatal tigyintéz6 (hivatali)
3. Kaszés Bedta Pasztdi Renddrkapitdnysag Segédhivatal tigykezeld
4, | Lucza Réka Edina Paszi6i Renddrkapitanysdg Rendészeti ligykezeld
‘ Osztaly
5. Makso Eva P4szt6i Renddrkapitanysag ligykezeld
Rendészeti Osztaly
6. | Szécsényiné Alapi Pasztéi RendOrkapitanysag segédelbadod
Idiké c. r. fizls. Igazgatasrendészeti Alosztaly
7. Siitd Andrea Pasztoi Rendorkapitanysag tigykezeld
Blintigyi Osztdly
8. Tari Sandorné Pasztdi RendGrkapitanysag ligykezeld
Biiniigyi Osztaly
9. Vasas Nikoletta Pasztdi Renddrkapitanysag iigykezeld
Biinligyi Osztély
10, | Kohariné Molnar Pé4szt6i Rend6rkapitanysag tigykezel6
Krisztina K4lloi Rendbrors
11. | Kiss Péter r. 6rnagy P4sztoi Renddrkapitanysag mb. technikus tiszt
Biiniigyi Osztaly
12. Sziics Bélar. Pasztéi Rendodrkapitanysag osztalyvezetd
alezredes Biiniigyi Osztaly
13, Szabo Timear, Paszt6i RendOrkapitanysag vizsgalati alosztalyvezetd
szazados Biiniigyi Osztaly
14, | Sandor Krisztian r. Paszt6i Renddrkapitanysag csoportvezetd
szézados Biintigyi Osztaly
15. Bago Istvanr. Pasztdi RendGrkapiténysag technikus (biinligyi)
ftorm. Biiniigyi Osztaly
16. Bakos Zsolt r. Pészt6i Rendbrkapitanysag nyomozo
ftorm. K4lléi Rendérérs
17. | Arminiczki Jozsef r. Pészt6i Rend6rkapitanysag szolgalatiranyito
tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
18. P&l Mihdly ¢. . Paszt6i Rend6rkapitanysag szolgalatiranyitd
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
19. | Tlés Roland 1. tzls. Pésztoi Rendérkapitanysag szolgélatiranyitd
Rendészeti Osztaly parancsnok
20. | Safar Miklos c. . Paszt6i Renddrkapitanysag szolgalatiranyitd
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
21, | Nagy Gabor Miklés Paszt6i Rend6rkapitanysag szolgalatiranyitd
c.r, ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok




Magyar Attilac. 1.

22, P4szt61 Renddrkapitdnysag szolgalatirdnyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
23. Béta Adrienn Pésztdi Rendbrkapitanysag technikus tiszt
r. hadnagy Biniigyi Osztaly (biintigyi)
24. Pasztor Péter Pasztoi Renddrkapitanysag f6eldado
r. féhadnagy Igazgatdsrendészeti Alosztaly
25. Géspar Adrienn Pasztéi Rendérkapitanysag tigyviteli segédeldadd
[gazgatdsrendészeti Alosztaly (rendészeti)
26. Filkor Albertr, Paszt6i Renddrkapitanysag kiemelt fovizsgélo

thdgy.

Biiniligyi Osztaly







2. melléklet
Milszaki dokumenticio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabélyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEQ integralt tigyviteli, igyfeldoigozo és elekironikus iratkezeld rendszer 3.90

verzidja (a tovabbiakban RZS NEQO) képes hiteles elekironikus mésolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralap dokumentumrd! hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovébbiakban: mdsolat-

készités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralapt kiildemények digitalizélasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapy dokumentumok digita-
lizl4sa,

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek segitség-
ével PDF formatumnl fajlba torténik. Az elekironikus mdsolat a mésolatkészité tevékenységét
tdmogato informatikai kormyezet beailitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil letdrolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatdsdt, a Renddrség Iratkeze-
1ési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az clektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kerlilnek kiegészitésre. Az igy elballitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbdzisba keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biziositja a hitelesitéshez kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkezd dokumentumokat a fel-
dolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokkd konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a
metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példdnyra torténd bekertilésének
biztonsdgdt a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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f. dbra: Papiralapu iratrdl hiteles elekironikus mésolat készitésének rendszerszintit
feldolgozasi folyamata

ITI. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének aikotdelemei:
— hitelesitési zaradék szdvege;

— elekdronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo,

— idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szbvege - ,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyezd” —

elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak me.gfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét s az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlanségat.
Az elektronikus bélyegzéd  haszndlatdhoz sziikséges tanisitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltaté Zit. elektronikus tanisitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mér létezett.
Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciods Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgiltatd
allitja ki, Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idépontjat, és az 1dobélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat aldirdsdval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkciod rendszerszintli mitkodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A mésolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozést végzd szervereken virusirtd
szoftver miikédik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemti krnyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre kertil-
nek, naprakészek,
Az elektronikus dokumentumok megvéltoztathatatlansiga

A papiralapt dokumentumokrdl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megviltoztatha-
tatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és id6bélyeg biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendetkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul dltal végzett miivelet, a mivelet id6-
pontja és a muiveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolds

Az llami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szolé 2013. évi L.
t8rvényben meghatarozott technol6giai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informdcids eszkd-
zokre, termékekre, tovdbba a biztonsigi osztdlyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjdn a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizahmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4llas: 4, osztaly
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