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verzio: a valtozas leirdsa: kibocsatva: Lkészitette:

1.0 Elsé véltozat, 2017. augusztus 8. | Urbdn Norbert ¢. r. érgy.

2.0 Mésolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert c. r. drgy.
szabalyok kiterjesztése
az Ugyintézés soran
keletkez6 papiralapt
iratokra.

3.1 2018.01.01-jén 2018, janudr 30. Urbén Norbert c. 1. 6rgy.
hatélyba lépett RISZ
szerinti megnevezések
pontositasa, hitelesitd
személyek bovitése.

3.2 Hitelesité személyek 2018. junius 5. Urbén Norbert c. 1. 6rgy.
bévitése.

4.0 Zaradék pontositasa, 2018. jalius 2. Urban Norbert ¢. r. 8rgy.
hitelesit6 személyek
aktualizalasa.

4.1 Hitelesit6 személyek 2018. julius 18. Urban Norbert c. r. 6rgy.
bbvitése.

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pdszt6i RendOrkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysag) Mdasolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovdbbiakban: szabdlyzat) célja a kapitdnysdghoz érkezett papiralapi kiilldemények hiteles
elektronikus irattd térténé &talakitisara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatérozésa
az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok 4ltalanos szabalyairél sz6lé 2015. évi
CCXXIL tbrvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL.19.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiilldemények
elektronikus irattd torténé atalakitdsardl széié 3/2017, (1.24.) BM uiasitds rendelkezéscinek
figyelembe vételével. '

2., A Szabalyzat a vonatkozd jogszabélyokkal 8sszhangban tartalmazza a kapitanységra érkezett és
a kapitanysag tigyintéz6i altal keletkezett papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

3., A Szabalyzat alapjén a kapitdnysaghoz érkezett és a kapitdnysag iigyintéz6i altal keletkezett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

H. FOGALMAK

4., A Szabdlyzat vonatkozasdban:

a, papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapti kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasto! szolé 1952.
évi IIL. térvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;




¢, hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szarmazo id6bélyeg
igazolja,
d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elekironikus mésolat elvalaszthatatlan részét
képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum - joghatds kivéltisa szempontjébol lényeges - tartalmi és fogalmi clemek
megismerhetdségét;

£ tartalmi megfelelés: az elekironikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozza
kapesolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjab6l lényeges tartalmi elemeinek megismerhetOségét, de nem biztositja a kepi

megfelelést,

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

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok,

IOI. A MASOLATKIESZITES FOLYAMATA

Altalénos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumrdl t6rténd elektronikus masolatot a kapitanysag barmely erre a
feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6., Az ugyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapi dokumentumrol elektronikus
mésolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé ligyintéz6, vagy a szervezeti clemébe tartozd
{igykezelési tevékenységet ellatd személy készithet.

7., Az érkezett papiralapi dokumentumrol készitlt elektronikus masolatot a kapitanysag ¢rkeztetd
pontjanak kijelolt tigykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem ligykezeléi hitelesitik.

8. A papir alapt dokumentumrél késziilt elektronikus mdsolatot az lgyintézd szervezeti elem
vezetdje 4ltal erre munkakéri leirdsban kijelolt tigykezeléi feladatokat ellaté személy — igy
killsnosen eldadé, titkarnd, t6bb munkafolyamatot ellatd {igyviteli alkalmazott, valamint egyeb
beosztott - hitelesiti.

9., A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektronikus
méasolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjdk meg.

10., Az iratképzé szervhez beérkezd papiralapu killdemények koziil el kell killoniteni a BM utasitas
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabélyzatar6l sz616 40/2017. (XIL29.)
ORFK utasitas 91. pontjaban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi krbe tartozé iratokat,



Az elektronikus masolat elkészitése

1. A mésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellaté személy a
papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast,
szines .pdf formatumn dllomanyt készit.

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

13., Kizérolag olyan elektronikus mésolat készithets, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithets,

14., Amennyiben a boriték t6bb killdeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekr6l kiilon-kiilon kell az
elektronikus mésolatot elkésziteni. ,

15, A misolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
ligyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontdsi adatokhoz csatolja,

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

17., Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapi
dokumentum ¢és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését,

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

19., A misolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum &s az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megdllapithat6, azaz az eredeti papiralaptt dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott,

20., Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitaséra nem alkalmas dokumentumot

torélni kell.

21, A képi ¢s tartalmi megfelelés megdllapitdsat kovetéen az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, Crkezett papiralapn dokumentum esetén az elektronikus mdsolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontési mitveletet,

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



22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
mésolatot hitelesitési zaradékkel latja el, s az elektronikus mdésolathoz az alabbi metaadatokat

rendeli:

a, papiralapii dokumentum megnevezése;

b, papiralapti 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 ¢és verziészama;

h, mdsolatkészités idépontja;

i, hitelesités idépontja;

j, iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

23., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzdt és az idobélyeg szolgaltatotol

szarmazé id6bélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

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

26., A Szabdlyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szdmaéra elérhetd mddon — kézzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kvetkezik be, mddositasarol és cseréjérél a kapitanysag
vezet6je az ORFK Hivatal Biztonsdg-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly Gtjan gondoskodik. Az
el6éz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

27., Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az érkezteté pont vezetdje soron kivill, irdsban tajékoztatja a kapitdnysdg vezetdiét, aki
gondoskodik a melléklet mddositasardl, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és

]

Ugykezelési Osztaly utj4n a honlapon t6rténd cseréjérél.

27., A masolatkészitd rendszer milszaki dokumentacidjaban tortént véaltozasrol az ORFK-rél érkez6
tajékoztatast kovetben a kapitanysdg illetékes vezetSje gondoskodik a miszaki dokumentacié

cseréjérol.

Paszto, 2018, jilius 18.



1 sz, meliéklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Szs, Személy neve: Szolgalati helye: Munkakére:
1. | Téth Tibor Péterné | Paszi6i Rendérkapitdnysag Segédhivatal segédhivatal vezet
2. Léadeczki Anita Péasztdi Rendbrkapitanysag Segédhivatal foelbadod
3. Kaszas Beata Pészt6i Renddrkapitdnysag Segédhivatal igykezeld
4, Marké6 Zsuzsanna Paszt6i Rendbrkapitanysag eléadéd
5. Maksé Eva Pasztdi Renddrkapiténysag tébb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellatd tgyviteli
alkalmazott
6. Csoor Veronika Pasztéi Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellato tgyviteli
alkalmazott
7. | Szécsényiné Alapi Pasztdi Renddrkapitanysdg segédeldado
11diké ¢, r, fizls, Igazgatasrendészeti Alosztaly
8. S{ité Andrea Paszt6i Renddrkapitanysig tbb munkafolyamatot
Biintigyi Osztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
9. Tari Sandorné Paszt6i Rendérkapitanysag t&bb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellatd ugyviteli
alkalmazott
10. Vasas Nikoletta Paszt6i Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Blintigyi Osztély ellato tigyviteli
alkalmazott
11. | XKohdariné Molnar Pasztdi Rendérkapitanysag t0bb munkafolyamatot
Krisztina Kalléi Rendérérs ellatd tigyviteli
alkalmazott
12. Kiss Péter r. Pasztéi Rendorkapitanysag Srsparancsnok-helyettes
szazados Kalloi Rendbrors
13. Sziics Béla r, Pésztdi Rendérkapitanysag osztalyvezet6
alezredes Biinligyi Osztaly
14. | Madjasz Istvan r. Pasztdi Rendérkapitanysag nyomozd alosztélyvezetd
drnagy Biintigyi Osztaly
IS. Szabd Timea r. Paszt6i Rendérkapitanysag vizsgalati alosztdlyvezetd
szazados Biiniigyi Osztaly
16. Szabé Attilar, Paszt6i Rendorkapitanysag csoportvezetd
szazados Biintigyi Osztdly
17. Bago Istvanr. Pasztéi Renddrkapitdnysdg technikus (biiniigyi)
fidrm. Blniigyi Osztaly
18. Bakos Zsolt 1. Paszt6i Rendérkapitanysag nyomozé
ftorm, Kalléi Rend6rors
19. | Arminiczki Jézsefr. Pasztoi Rendbrkapitanysag szolgdlatirnyito
tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok




20. Pal Mihély c. 1. Pasztdi Renddrkapitanység szolgalatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
21. | Illés Roland r. tzls. Paszt6i RendGrkapitdnysag szolgélatirdnyitd
Rendészeti Osztaly parancsnok
22. | Safar Miklos ¢. r. Péasz161 Renddrkapitdnysdg szolgélatirdnyitd
fizls. Rendészeti Osztdly parancsnok
23, | Nagy Géabor Miklés Pész16i Rendérkapitanysag szolgalatiranyité
c. r. ftzls. Rendészeti Oszidly parancsnok
24, | Magyar Attilac. r, Pésztéi Renddrkapitanysag szolgalatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztéaly parancsnok
25, Béta Adrienn Pasztdi Renddrkapitdnysag technikus tiszt
r. hadnagy Blinilgyi Osztaly (blinligyi)
26. Pasztor Péter Pasztoi Rendbrkapitanysag féelbado

r, fébhadnagy

Igazgatasrendészeti Alosztaly







2. melléklet
Miiszaki dokumenticio
Masolatkészités milszaki feltételei

I. BEVEZETH

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasdnak szabélyait figyelembe véve

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

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

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

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

készités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

—  érkeztetés-postabontds folyamata: bejovo papiralapi kiildemények digitalizaldsa,

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

Jelen melléklet a méasolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban térgyalja.

II. RENDSZERSZINT(I MASOLATKESZITES!{ FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalds szkennerek segitség-
ével PDF formatum fajlba torténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészitd tevékenységét
tdmogatd informatikai kdrnyezet bedllitdsdnak megfeleld tirhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az igyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség Iratkeze-
lési Szabalyzatanak megfelelen. Ennek kapesdn az elektronikus dokumentumokat egyedi-
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letdrolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapesol6dd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomdnyként érkezd dokumentumokat a fel-
dolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairds, és a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagét a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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feldolgozasi folyamata

III., RENDSZERSZINTY MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

- hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

- elekironikus bélyegzd,

— iddbélyeg.

A hitelesftési zdradék szovege - ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumeon,

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleibek,

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosdnak letagadhatatlansdagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz szitkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus taniisitvany szolgaltato allitja ki,

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id8pillanatban mdr 1étezett.
Az id8bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltatd Zrt, iddbélyegzés szolgaltatd
allitja ki, Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az iddbélyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az idobélyegzés idOpontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgdltatd
hitelesiti sajat aldirdsaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz8 munkadllomdsokon és a feldolgozdst végzd szervereken virusirtd
szoftver miiksdik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemil kiirnyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre keril-
nek, naprakészek,
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansdgét a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg biztositja,

Naplé6zas
Az RZS Signer sajdt napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet idé-
pontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja,

Biztonsigi osztalyba sorolas

Az dllami és dnkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios eszko-
zokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztilyba €s biztonsdgi szintbe soroldsra vonatkozd
kivetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet atapjan a rendszer jelenlegi besoro-
l4sa:

~  Bizalmassag: 4, osztaly

-~ Sértetlenség: 4, osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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