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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Rendérségi Oktatasi és Kiképzé Kozpont (a tovabbiakban: ROKK) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a ROKK-hoz érkezett — kivételi korbe
nem tartozo6 — papiralapt kiilldemények, valamint a ROKK iigyintézési tevékenysége soran
keletkezett hiteles papir alapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz60l6 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténo atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo
40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a ROKK-ra érkezett
¢s a ROKK iigyintézoi altal keletkezett papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a ROKK-hoz érkezett és a ROKK iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi  dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek id6épontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabodl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot a ROKK az erre a feladatra
kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatdo személye készithet.

Az tgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralaptt dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozd iigyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozé
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az érkezett papiralapa dokumentumrél késziilt elektronikus masolatot a ROKK Erkeztetd
pontjainak tigykezeldi, illetve az ligykezel6i feladatokat ellatd személyek hitelesithetik.

Az ligyintéz0 altal készitett papiralapt dokumentumrdl késziilt elektronikus méasolatot az
igykezeldk, illetve az ligykezeldi feladatokat ellato személyek hitelesithetik.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni és végrehajtani, hogy a feldolgozasi folyamat
soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg. Az elektronikus masolatkészitési munkafolyamatok megszervezéséért,
az elektronikus masolatkészitési feladatok munkakori leirasokban torténd rogzitéséért a
szervezeti elem vezetdi a feleldsek.

Az iratképz6 szervhez (ROKK-hoz) beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell
kiiloniteni a BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen kell
eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines, pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalloé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy egyedileg és oldalanként ellendrzi a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) az érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
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keletkeztetésli papiralaptt dokumentum esetén az iigyinditas f6szamahoz vagy az {igyirat
soron kovetkez0 alszamahoz csatolja.

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy egyedileg és oldalanként
ellenérzi és megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot t6r6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy az elektronikus masolatot hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészits neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) amasolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési Szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) a masolatkészités id6pontja;

i) a hitelesités idépontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatdtol szarmazd idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.
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. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be a modositasardl és cseréjérdl a
ROKK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az elézé allapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti egység(ek) vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a ROKK
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet mddositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

crer

kapcsolatosan a gazdasagi orszagos renddrfékapitany-helyettes tajékoztatisa alapjan a
ROKK iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje gondoskodik a ROKK Masolatkészitési
Szabalyzatanak modositasarol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. |Kiss Eva Zsuzsa ROKK tigyviteli eldado
2. |Pongo Livia ROKK igyviteli el6ado
3, Egﬁ]‘;dvar"Bedna“k ROKK Személyiigyi Csoport Kiemelt féeldado
4. |Bobak Péter ROKK Személytigyi Csoport féligyintézo
dr. Babosa Istvan A . , ,,
5. Tamas ROKK Titkarsagi Osztaly osztalyvezetd
6. |Kovacs Istvanné ROKK Titkarsagi Osztdly Ugyviteli Csoport referens
7. | Kovacs Tamas ROKK Titkarsagi Osztdly Ugyviteli Csoport kiemelt iigykezeld
8. |Fiile Béla ROKK Titkarsagi Osztdly Ugyviteli Csoport iigyviteli alkalmazott
9 Molnar Marianna ROKK Tanintézeti és Mddszertani Féosztaly iovviteli alkalmazott
" | Erzsébet Tanintézeti Osztaly UgyVIre ©
10. | Kréti Tudit ROKK Tanintézeti és Modszertani Féosztaly szellemi foglalkozast
' Tudoményszervezési és Mddszertani Osztaly alkalmazott
, . ROKK Tanintézeti és Modszertani Féosztaly .
11. | Juhész Kinga Ibolya Képrésszervezési Osztaly iigyviteli alkalmazott
12. | Szabados Anna Ivett | ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly | szakiigyintézd
Nyerluczné o T . ,,
13. Kosznovszky Kldra ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Foosztaly | iigykezeld
Lo . ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Foosztaly o s
14.| Nagyné Pénzes Judit Tovabbképzési és Tanfolyamszervezési Osztaly clbads
N ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly . . .. .
15. | Molnr Maria Tovabbképzési és Tanfolyamszervezési Osztaly igyviteli segédeldads
, . ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly |. . .
16. | Forgics Rita Lokiképzési és Intézkedéstaktikai Osztaly dgyviteli alkalmazott
ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly
17. | Vincze Krisztina Lokiképzési és Intézkedéstaktikai Osztaly kiemelt féeldado
Intézkedéstaktikai Alosztaly
ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly
18. | Istok Balazs Lokiképzési és Intézkedéstaktikai Osztaly szakiigyintézo
Lokiképzési és Lotér iizemeltetési Alosztaly
, , ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly . ,,
19. | Kovacs Mark Jirmii-vezetéstechnikai Osztaly osztalyvezet6-helyettes
20. | Késa Ménika ROKK Kiképzési és Tovabbkeépzési Féosztdly |15 1t felgads
Jarmi-vezetéstechnikai Osztaly
21 Valiné Horvath ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly iovviteli seoédeldads
" | Henriett Melinda Jarmii-vezetéstechnikai Osztaly &y &
ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly
22. | Fejes Enikd Jarmi-vezetéstechnikai Osztaly pszichologus

Kozlekedéspszichologiai alosztaly




ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly

23. | Elek-Bodogan Judit Jarmii-vezetéstechnikai Osztaly egészségiigyi asszisztens
Kozlekedéspszichologiai alosztaly
., . ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly
Pergéné Terdik . , o , . .
24, .. Jarmi-vezetéstechnikai Osztaly egyészségiigyi asszisztens
Terézia .. . . . ,
Kozlekedéspszichologiai alosztaly
, , ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly , ,,
25. | Horvith Robert Alparancsnoki Tovabbképzé Kozpont osztalyvezetd
, ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly , ,,
26. | Kalacska Ferenc Alparancsnoki Tovabbképzé Kozpont osztalyvezet6-helyettes
, o ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly | .. .
27. | Lestydn Szilvia Alparancsnoki Tovabbképzé Kdzpont igykezeld
. , ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly |. . .. . .,
28. | Bublané Csertan Anna Alparancsnoki Tovabbképzé Kozpont ligyviteli segédeldado
Czupper Szilvia ROKK Kiképzési és Tovabbképzési Féosztaly o ,,
29. Zsuzsanna Alparancsnoki Tovabbképzé Kozpont kiképzésszervezo
30. |dr. Kurucz Sandor ROKK Rendérségi Szabadidé és Sport Centrum | fGosztalyvezet6-helyettes
31. | Drevenka Dora ROKK Rendérségi Szabadidd és Sport Centrum | ligyviteli segédeléadd
32. | Mer6né Paszti Nora ROKK Rendérségi Szabadidé és Sport Centrum | tigykezeld
33. | Balint Ferenc Levente ROKK Rend(’)riseg1 Szap adidd s Sport Centrum alosztalyvezetd
Sportszervezési Alosztaly
34. | Kovées Szilvia RS)KK’Kutyavezeto—kepzo és Allatfeliigyeleti Kiemelt féeldads
Foosztaly
35. | Dani Andrea RS)KK’Kutyavezeto—kepzo és Allatfeliigyeleti figykezelé
Foosztaly
ROKK Kutyavezeté-képz6 és Allatfeliigyeleti
36. | Vigh Aniko Féosztaly Kutyavezet6-képz6 és Kutyakiképz6 | referens
Osztaly
ROKK Kutyavezeté-képz6 és Allatfeliigyeleti
37. | Molnar Andrea Foosztaly Kutyavezet6-képzo és Kutyakiképzo |ligykezeld

Osztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel$ rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapit dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezddédik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6ébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idGpontjat, €s az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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13

V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢leslizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és a miveletet inditod felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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