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L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pészt6i Rendorkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysag) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett papiralapi killdemények hiteles .
elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa



az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalinos szabélyairél sz6lé 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII.19.)
Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus irattd torténé atalakitdsarél szolé 3/2017. (1.24.) BM utasitds rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a kapiténysagra érkezett és
a kapltanysag ugylntezm altal keletkezett papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysag {igyintézéi altal keletkezett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitaséara keriil sor.

I FOGALMAK

4., A Szabalyzat vonatkozasdban:

a, papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616 1952.
évi IIL térvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat; _

C, hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazé id6bélyeg
igazolja,

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

e, képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivéltisa szempontjabél lényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhetdségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektromkus masolat azon tulaJdonsaga amely szerint az - a hozzi
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatés kivaltasa

szempontjébol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

g, masolatkészit rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforrss,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok,
II. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalénos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumr6l térténd elektronikus maésolatot a kapitinysig barmely erre a
feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellaté személye készithet.



6., Az Ugyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapu dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot létrehozd iigyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozo
-ligykezelési tevékenységet ellatd személy készithet.

7., Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a kapitanysag érkeztetd
pontjanak kijelolt tigykezeloi, illetve az érintett szervezeti elem iigykezel6i hitelesitik. -

8. A papir alapi dokumentumrol késziilt elektronikus maésolatot az iigyintézé szervezeti elem
vezetdje altal erre munkakdri leirasban kijelolt ligykezel6i feladatokat ellatdé személy — igy
kiilondsen el6adé, titkarnd, tobb munkafolyamatot ell&td iigyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.

9., A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valdsithatjak meg.

10., Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatardl szo16 40/2017. (XI1.29.)
ORFK utasitas 91. pontjéban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
11. A masolatkészitést végzé erre a feladatra kijelslt iigykezelési tevékenységet ellaté személy a
papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
szines .pdf formatumu alloményt készit.

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

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

14., Amennyiben a boriték tobb killdeményt tartalmaz, ugy a killdeményekrdl kiilon-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

15., A masolatkészitést végzé az elektronikus maésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

18., A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.
19., A masolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus masolat képi és

tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott.



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

21., A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, érkezett paplralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet,

b, sajét keletkezésii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22., A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejilleg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkel 1itja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a, papiralapu dokumentum megnevezése;

b, papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢, mésolatkészitd szervezet megnevezése;

d, mésolatkészité neve;

€, masolat képi vagy tartalmi egyezeseert felelds személy neve;

f, masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;

h, masolatkészités id6pontja;

i, hitelesités idépontja;

J, iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége. ‘
23., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltat6tol
szarmaz6 id6bélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25., a Szabalyzat a kiadés napjan 1ép hatalyba.

26., A Szabélyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cserejerol a kapitanysag
vezetdje az ORFK Hivatal Blztonsag-felugyeletl és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az
€l6z6 éllapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

27., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az. érkezteté pont vezetSje soron kiviil, irasban tdjékoztatja a kapitdnysag vezetSjét, aki
gondoskodik a melléklet médositdsardl, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Osztaly titjan a honlapon t6rténé cseréjérol.



27., A mésolatkészit6 rendszer miiszaki dokumentéciojaban tortént valtozasrol az ORFK-rél érkezé
tajékoztatast kovetden a kapitanysag illetékes vezetSje gondoskodik a miiszaki dokumentécio

cseréjérol.

Paszté, 2019. december 5.

1 sz. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

r. féhadnagy -
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2, melléklet
Miszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabilyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

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

Signer modul segitségével.

Az mformatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési

lefrdsai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovébbiakban: mésolat-

készités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontis folyamata: bejévé papiralapi killdemények digitalizaldsa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti dokumentumok digita-
lizalasa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A madsolatkészités a szkenneld klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalds szkennerek segitség-
ével PDF formdtumq fajlba torténik. Az elektronikus masolat a méasolatkészité tevékenységét
tamogat6 informatikai kornyezet bedllitasanak megfeleld tirhelyen keriil letdroldsra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogat4sit, a Rend6rség Iratkeze-
lési Szabélyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elééllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letdroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF dlloményként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgoz¢ szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldirds, és a
metaadat konverzi szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténé bekeriilésének
biztonségét a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4bra: Papiralapt iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintl
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1d6bélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd

elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz sziikséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti

I3 ”

Infokommunikaciés Szolgaltat6 Zrt. elektronikus tanusitvany szolgéltaté allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mér létezett.
Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltaté Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idSbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az idObélyegzés idGpontjat, és az id6bélyeget egy idbbélyegzés szolgdltatd

hitelesiti sajat alairdsdval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A maisolatkészitést végzé munkadllomdsokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikdik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiaga

A papiralapti dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul 4ltal végzett mivelet, a miivelet id3-
pontja és a miiveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztilyba sorolds

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsdgirdl sz6ld 2013. évi L.
tdrvényben meghatdrozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécids eszkd-
z0kre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsdgi szintbe sorolasra vonatkozé
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjén a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4llas: 4. osztaly
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