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L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pészt6i Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysdg) Mésolatkészitési Szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitinysighoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus irattd tortén 4talakitédsira vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa
az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél szolé 451/2016. (XII1.19.)
Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I.24.) BM utasitdas rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabélyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a kapitdnysagra érkezett és
a kapitdnysdg tigyintézoi altal keletkezett papiralapii dokumentumrél hiteles elektronikus masolat
atalakitisanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabdlyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysag ligyintéz6i altal keletkezett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitéséra kertil sor.

II. FOGALMAK

4., A Szabélyzat vonatkozéasaban:

a, papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapu kézokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgéri Perrendtartasrol sz616 ‘1952,
¢vi IIL térvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

¢, hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltat6tol szdrmazd idébélyeg
igazolja,

d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez0”’): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét
képezi,

e, képi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhetoségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

g, masolatkészit6 rendszer: a mésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaner6forras,
jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertets adatok,



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5., A papiralapti dokumentumrél torténd elektronikus masolatot a kapitanysag barmely erre a
feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6., Az lgyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapti dokumentumrodl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozd tigyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozéd
tigykezelési tevékenységet ellaté személy készithet.

7., Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a kapitdnysag érkeztetd
pontjénak kijelslt tigykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem tigykezel6i hitelesitik.

8. A papir alapu dokumentumrol késziilt elektronikus madsolatot az ligyintézé szervezeti elem
vezetdje altal erre munkakori leirdsban kijelolt tigykezel6i feladatokat ellaté személy — igy
kiilonosen eléado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellatd tigyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.

9., A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek valdsithatjdk meg.

10., Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 40/2017. (XI11.29.)
ORFK utasitas 91. pontjadban &s a 6. mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozd iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
11. A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontas,
szines .pdf formatumu allomanyt készit.

12., A masolatkészités 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 készithet6.

14., Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekr6l kiilén-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

>1.5., A masolatkészitést végz6 az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld 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 megéllapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.



18., A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre.

19., A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus mdsolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhet6sége biztositott.

20., Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

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

a, érkezett papiralapii dokumentum esetén az elektronikus madsolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

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

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

a, papiralapu dokumentum megnevezése;

b, papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢, masolatkészit6 szervezet megnevezése;

d, masolatkészit6 neve; :

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f, masolatkészité rendszer megnevezése; |

g, masolatkészitési szabalyzat megnevezése s verziészama;

h, mésolatkészités id6pontja;

1, hitelesités idépontja;

J, irdnyad6 maésolatkészitési rend elérhetdsége.

23., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg szolgaltat6tol
szarmazé idébélyeget. '

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 Szabélyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

26., A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté mdédon — k6zzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, médositasérdl és cseréjérél a kapitnysag
vezetje az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly Gtjan gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.



27., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik
be, az érkeztetd pont vezetje soron kiviil, irasban tdjékoztatja a kapitdnysdg vezet6jét, aki
gondoskodik a melléklet moédositasar6l, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Osztaly titjan a honlapon torténd cseréjérél.

27., A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol az ORFK-r6] érkezd
tajékoztatast kovetben a kapitanysag illetékes vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

Paszté, 2020. marcius 3.



1 sz. melléklet

Hiteles elektronikus maisolat készitésére feljogositott személyek

Szs. Személy neve: Szolgilati helye: Munkakére:
1. | Téth Tibor Péterné | Pasztdi Rendérkapitanysag Segédhivatal részlegvezetd
o Kovécs Ivett Pésztdéi Rendorkapitanysag Segédhivatal tigyinté€zd (hivatali)
Patricia '
3. Kaszas Beata Pészt6i Rendérkapitanysag Segédhivatal iigykezel
4. | Lucza Réka Edina Paszt6i Renddrkapitanysag Rendészeti tigykezeld
‘ Osztaly
54 Maksé Eva Paszt6i Renddrkapitanysag tigykezeld
Rendészeti Osztaly
6. Szécsényiné Alapi Pészt6i Rendorkapitanysag segédeldado
11diké c. r. fzls. Igazgatasrendészeti Alosztaly
7. Siit6 Andrea Pészt6i Rendérkapitanysag tigykezeld
~ Bintigyi Osztaly
8. Tari Sandorné Pasztoéi Renddrkapitanysag tigyviteli segédel6ado
‘ ' (hivatali)
Ok Vasas Nikoletta . Pasztéi Renddrkapitanysag ugykezeld .
: Bliniigyi Osztaly
10. | Kohéariné Molnar Pészt61 Rendbrkapitanysag tigykezeld
Krisztina Kalloi Rend6rérs
11. Téth Adam Pasztéi Rendérkapitanysag mb. biintigyi
r. Ornagy Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
12. Bakos Zsolt r. Pészt6i Rendérkapitanysag ' nyomozo
ftorm. Kalléi Rendérors
13. P4l Mihaly c. r. Péaszt6i Rendorkapitanysag - szolgélatiranyito
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
14. | Illés Roland r. tzls. Paszt61 Rendérkapitinysag szolgalatiranyito
Rendészeti Osztély parancsnok
15. | Saéfar Miklos c. r. Paszt6i Rendérkapitanysag szolgéalatiranyit6
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
16. | Nagy Géabor Miklos Paszt61 Renddrkapitanysag szolgélatiranyitd
c. r. ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
17. | Magyar Attila c. r. Paszt6i Rendorkapitanysag szolgélatiranyito
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
18. Bota Adrienn Paszt6i Rendorkapitanysag technikus tiszt
r. hadnagy Biiniigyi Osztaly (blintigyi)
19. Pésztor Péter Paszt61 Renddrkapitanysag foeloado
r. féhadnagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
20. Gaspéar Adrienn Pasztéi Rendorkapitanysag tigyviteli segédeloadd
Igazgatasrendészeti Alosztaly (rendészeti)
21, Filkor Albert r. Paszt6i Rendorkapitdnyséag nyomoz6 alosztalyvezetd

szds.

Biiniigyi Osztaly




22. Mayer Szilard Pészt6i Renddrkapitdnysag Orsparancsnok-helyettes
r. szdzados Kalléi Rend6rés
23. Kovacs Jozsef Pészt6i Rendérkapitanysag technikus (blinligyi)
r. ftorm. Biiniigyi Osztaly
24. | Erddsiné Gyetvai Pészt6i Rendérkapitdnysag vizsgalati alosztalyvezet6
~ Melinda Biniigyi Osztaly
c. r. alezredes
25. | Polmiiller Viktoria Pészt6i Rendbrkapitanysag tigykezel6
| ria. ‘ ~ Biiniigyi Osztaly
26. | Darnyik Alexander -Pasztéi Rendérkapitanysag technikus (bliniigyi)
c. r. ftzls. Bintigyi Osztély
27. | Arminiczki Jozsef Paszt6i Rend6rkapitanysag szolgalatiranyité
' . r.tzls. Rendészeti Osztaly __parancsnok
28. | Varga Anikoé r. 6rm. Paszt6i Rend6rkapitanysag mb. referens
) Igazgatasrendészeti Alosztaly
29. | Bajndczi Gergely Paszt6i Rendérkapitanysag technikus (blintigyi)
r. ftorm. Biintigyi Osztaly
30. Makovnyik Pészt6i Rendérkapitanysag eldado-1.
Erzsébet Igazgatasrendészeti Alosztaly

r. szazados




2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabdlyait figyelembe véve

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

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

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

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

készités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovd papiralapu kiildemények digitalizalésa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok digita-
lizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A madsolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitség-
ével PDF forméatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészitd tevékenységét
tamogatd informatikai kérnyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rend6rség Iratkeze-
lési Szabalyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elballitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldirés, és a
metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozds biztositja.



Kdzpont] adatbdzis,

] Elektronikus maschar

et hitslesttése. zdraddk, RZS alkalmazés
[ 2@ stektromkss bélyegzs, _____ SLerver
¥ % idsnelyeg, metadatok —

i

= | =®
r Erketetsi szam ! L o
{ kazzel vals rirdse i == . -, b Hitglesitel,

—_— i ] Hitwlesites UG . slaktranius masalat

© H kérése =
Papiralapi . '
kildemeény

Felhasznéitk
munkasllomasai
= szignaldsra, iktatdsra
Hiloleshés felajaniott
Mo dokumentummai

Bakunenium
szkennaléay

ﬂ Szkeonelt dokumentum
N csatolisa posaboniashnz

b hiteiesitésre falgjéniis

Szkenner

A hitelesitest vegzh
szamitdgépe

[um—

dbra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus mdsolat készitésének rendszerszintl
feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagit.
Az elektronikus bélyegzd hasznilatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tamisitvany szolgéltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett.
Az id6ébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idSpontjat, és az idGbélyeget egy iddbélyegzés szolgiltato
hitelesiti sajat alairdsaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A misolatkészitést végzd munkadllomésokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemi kémyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kertil-
nek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapt dokumentumokrdl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvéltoztatha-
tatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet id6-
pontja és a miveletet indito felhaszndld azonositdja.

Biztonsigi osztilyba sorolds

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszko-
zokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozé
kovetelményekrol sz9016 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4, osztaly
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