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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Pest Megyei Rendor-fokapitanysag Nagykorosi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban:
Nagykoéros RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a
Nagykoros RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé — papiralapu kiildemények,
valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran Kkeletkeztetett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitisara vonatkozo alapveté és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol
sz0616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szoléo 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitdas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Nagykoros RK -hoz
érkezett és a Nagykéros RK személyi allomanya altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsdnak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Nagykoérds RK -hoz érkezett és a Nagykdords RK személyi
allomanya altal keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitasara kertil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralaptt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, 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, és 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
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi 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 — joghatéas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot a Nagykoros RK
barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellaté személye készithet.

Az iigyintézési tevékenység soran Kkeletkeztetett papiralapu dokumentumrdl
elektronikus masolatot a papiralapiu dokumentumot létrehozo6 iigyintézé, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal Kijelolt személy készithet és azt az elektronikus
masolatot létrehozo ligyintézo, vagy a szervezeti egység vezetioje altal erre a feladatra
kijelolt személy hitelesiti.

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

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

A hiteles elektronikus masolat készitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontas,- amennyiben szines a papiralapu
dokumentum- 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 készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapii dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.
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Sikeres masolatkészités esetén a madsolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus
iratkezelé rendszerben ( a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkezésti papiralapu dokumentum
esetén a f6szamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

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

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

0) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités iddpontja;

i) ahitelesités idépontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetOsége.

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

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kozzé
kell tenni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja
a Pest MRFK hivatalvezet6jét, aki gondoskodik a melléklet modositasarél és honlapon
torténd csere céljabol az ORFK részére valdo megkiildésrol.

s

rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a Pest MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetGjét, aki — egylittmiikodve az Informatikai Osztaly vezetdjével — gondoskodik a
miuszaki dokumentacid cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

$sz. | személy neve szolgalati helye munkakore
1. | Moricz-Vakulya Nikolett Nagykoros Rk. kiemelt f6el6add
2. | Pap Istvan Nagykoros Rk. kiemelt foeloado
3. | Bartucz Zoltanné Nagykoros Rk. iigyviteli segédeldado
4. | Vas Katalin Nagykoéros Rk. igyviteli segédel6ado
5. | Tothné Diods Erika Nagykoros Rk. részlegvezetd
6. | Gyulai Nikoletta Nagykoéros Rk. igykezeld
7. | Kovacs Henrik Nagykoros Rk. iigykezelo
8. | Benke Istvan Nagykoros Rk. fizikai alkalmazott
9. | Farkas Gyula Attila Nagykoros Rk. iigyviteli alkalmazott
10. | Bencsik Janos Nagykoros Rk. lizemeltetési el6ado
11. | David Lészlo Nagykoros Rk. Bii. O. | osztalyvezetd
12. | Rusvainé Palya Edit Nagykoros Rk. Bii. O. | iigyviteli segédeléado
13. | dr. Kokai Péter Nagykoros Rk. Bii. O. | alosztalyvezetd
14. | Bényei Laszlo Nagykoros Rk. Bii. O. | nyomozo
15. | Fekete Viktor Nagykoros Rk. Bi. O. | nyomozd
16. | Huszar Jozsef Nagykoros Rk. Bii. O. | nyomozo
17. | Dudas Franciska Nagykoros Rk. Bii. O. | jardr
18. | Meggyesi Imre Nagykoéros Rk. Bii. O. | technikus
19. | Gaspar Laszlo Nagykoéros Rk. Bii. O. | technikus
20. | Dudas Pal Nagykoéros Rk. Bii. O. | technikus
21. | Sebian Szilvia Nagykéros Rk. Bii. O. | technikus
22. | Sziicsné Tarjanyi Agnes Nagykoros Rk. Bii. O. | iigyviteli segédeldado
23. | Toth Bence Nagykoros Rk. Bii. O. | jarér
24. | Mihalicza Déniel Nagykords Rk. Bii. O. | kiemelt fovizsgalo
25. | Toth Andras Nagykoros Rk. Bii. O. | vizsgalo
26. | Toth Viktor Nagykoros Rk. Bil. O. | vizsgdld
27. | Toth-Nyikos Emese Nagykoros Rk. Bii. O. | idegen  fényomozoi
statuszon 1évo
28. | Kishalmi Tibor Nagykoros Rk. Rend. | osztalyvezetd
0.
29. | Angyal Jozsef Nagykoros Rk. Rend. | szolgalatiranyito
0. parancsnok
30. | Farkas Szabolcs Nagykoéros Rk. Rend. | szolgalatiranyito
0. parancsnok
31. | Molnar Jozsef Nagykords Rk. Rend. | szolgalatiranyito
0. parancsnok
32. | Borsi Robert Nagykoros Rk. Rend. | szolgalatiranyito
0. parancsnok
33. | Kovacs Péter Nagykoros Rk. Rend. | szolgalatiranyitd
0. parancsnok
34. | Kovacs Sarolta Nagykoros Rk. Rend. | iigyviteli segédeldado
0.




35. | Holl6 Gébor Nagykoros Rk. Rend. | alosztalyvezetd
0.

36. | Gyori Gabor Nagykoros Rk. Rend. | korzeti megbizott
0.

37. | Fehér Richard Nagykoros Rk. Rend. | korzeti megbizott
0.

38. | Marton Gabor Nagykoros Rk. Rend. | korzeti megbizott
0.

39. | Toth Laszlo Nagykoros Rk. Rend. | korzeti megbizott
0.

40. | Ezsias Zoltan Nagykoros Rk. Rend. | korzeti megbizott
0.

41. | Szelei Laszl6 Nagykoros Rk. Rend. | korzeti megbizott
0.

42. | Halasi Levente Nagykoros Rk. Rend. | jar6rparancsnok
0.

43. | Makai Adam Gergely Nagykoros Rk. Rend. | jar6rparancsnok
0.

44. | Asztalos Adrienn Nagykoros Rk. Rend. | jar6rvezetd
0.

45, | Kiraly Tamas Nagykoros Rk. Rend. | jar6rvezetd
0.

46. | Nyazo Zsolt Nagykoros Rk. Rend. | alosztalyvezetd
0. Kozl. Alo.

47. | Szab6 Sandor Nagykoros Rk. Rend. | févizsgalo
0. Kozl. Alo.

48. | Maczej Ferenc Nagykoros Rk. Rend. | helyszinel6- és
0. Kozl. Alo. balesetvizsgald

49. | Moricz Gerg6 Nagykoros Rk. Rend. | helyszinel6- és
0. Kozl. Alo. balesetvizsgalod

50. | Csontos Imre Nagykérds Rk. Rend. | helyszinel6- és
0. Kozl Alo. balesetvizsgalod

51. | Hegediis Miklos Nagykoros Rk. Rend. | helyszinel6- és
0. Kozl. Alo. balesetvizsgald

52. | dr. Cserni Janos Nagykoros Rk. Rend. | helyszineld- és
0. Kozl. Alo. balesetvizsgald

53. | Téth Tibor Nagykoros Rk. Rend. | szolgalatiranyito
0. Kozl. Alo. parancsnok

54. | Gulyas Zoltan Nagykoros Rk. Rend. | alosztalyvezetd
O. Igr. Alo.

55. | Angyal Olga Nagykoros Rk. Rend. | féeléado
O. Igr. Alo.

56. | Botosné Koté Lilla Nagykoros Rk. Rend. | eléado
O. Igr. Alo.

57. | Marton-Pésztor Nikoletta Nagykoéros Rk. Rend. | referens
O. Igr. Alo.

58. | Csontos Aniké Nagykoros Rk. Rend. | ligyviteli segédeléado

O. Igr. Alo.
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Sz6kéné Zana Erzsébet

Nagykoros Rk. Rend.
O. Igr. Alo.

igyviteli segédeldado




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.irat integralt igyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel
rendszer 3.90.200 verzidja (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.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;

— iktatdas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség 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 keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozoé 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.



10

Kozponti adatbazis,

—| Elekironikus masolat RZS alkalmazas —
—| hitelesitése, zéradek, =
:@ elektronikus bélyegzs, szerver E@
"N W idsbélyeg, metaadatok =N

Hitelesitett,

elektronikus masolat
Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

N
// N\, Erkeztetési szam

kézzelvald rairasa
—_—

Papiralapu
kildemény

Hitelesités
kérése

s

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
Ugyintézé
munkaallomasa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum

& szkennelése
S

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végzé
szamitégépe

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolasa a postabontashoz / igyhoz
hitelesitésre felajanlas

1. ébra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansdgat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idopontjat, és az idébélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kéré:

RZS Signer vélas

NOVA Vezetsi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kéré:

RZS Signer vila:
RZS NEO| 6 bzerver

LAY

Aldirandd Aldirt
Id8bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum

|

| |

| |

| |

| |

Elektronikus bélyegz tandsits I

szolgaltato
RZS Signer

Visszavonasi lista ellen6rz szolgdltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikécids

2. abretAiz RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintii miikodése

Meta XML /

Egyébfal Tobb £l

Kell konvertaini Nem—————{  Konténerezé.

Hibara fut 2 MS

Libre Office
konvertar konverter

Alirt PDF
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3. ébra— Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése

IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrol szo16 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
13070/3891-11/2017.41t.
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