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verzio: a valtozas leirdsa: kiboesatva; készitette:

1.0 Els6 viltozat, 2017. augusztus 8. | Urbdn Norbert ¢, r. 8rgy.

2.0 Miésolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert c. r, 6rgy.
szabélyok kiterjesztése
az Ugyintézés sordn
keletkez8 papiralapu
iratokra,

3.1 2018.01.01-jén 2018. januar 30, Urban Norbert ¢, 1, érgy.
hatélyba lépett RISZ,
szerinti megnevezések
pontositasa, hitelesitd
személyek bévitése,

3.2 Hitelesité személyek 2018. janius 5, Urban Norbert c. 1. 6rgy.
bévitése.

4.0 Zaradék pontositdsa, 2018. jalius 2. Urban Norbert c. 1. 6rgy.
hitelesitd személyek
aktualizalasa,

4.1 Hitelesité személyek 2018. julius 18. Urban Norbert ¢, 1. 6rgy.
bévitése.

4.2 Hitelesitd személyek | 2018, szeptember 3. | Urban Norbert c. 1. orgy.
bévitése.

4.3 Hitelesi{té személyek 2019, januar 14, Urban Norbert c. . érgy.
valtozasa.

4.4 Hitelesitd személyek 2019. mércius 7. | Urban Norbert c. r, érgy.
valtozdsa, Riasz
atnevezések,

4.5 Hitelesité személyek 2019, aprilis 2. Urbén Norbert ¢, 1, 8rgy.
véltozdsa

1. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Pasztéi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysdg) Mésolatkészitési Szabalyzatdnak (a
tovibbiakban: szabdlyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett papiralapa kiildemények hiteles
clektronikus iratté torténé dtalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabédlyok meghatarozasa
az elektronikus ilgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalénos szabalyairdl sz6lé 2015, évi
CCXXIL torvény, az elektronikus ilgyintézés részletszabélyairol sz616 451/2016. (XI1.19.)
Korméanyrendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények
elektronikus. irattd t6rténé atalakitdsarol szélé 3/2017. (L24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabdlyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a kapitanysagra érkezett és
a kapitanysag tigyintéz6i dltal keletkezett papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus méasolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabalyzat alapjan a kapitdnységhoz érkezett és a kapitanysdg tigyintézdi altal keletkezett
papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor,




IL. FOGALMAK

4., A Szabélyzat vonatkozésaban:

a, papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval €s barmely eljarassal keletkezett;

b, papiralapu kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo 1952,
évi I11, torvény (a tovabbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

¢, hitelesftett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el és amelynek idSpontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotol szarmazd iddbélyeg
igazolja,

d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapn dokumentummal egyez6”™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett 4llomény, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részet

képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatds kivéltisa szempontjabdl lényeges - tartalmi ¢és fogalmi elemek
megismerhetdségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapd dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjdbol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

g, méasolatkészité rendszer: a mésolatkészités soran alkalmagzott hardver, szoftver, humdneréforras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot lefr6 ismertet6 adatok,

. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumrdl térténé elektronikus mdsolatot a kapitanysag barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellaté szemelye készithet.

6., Az figyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé tgyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozd
iigykezelési tevékenységet ellato személy készithet,

7., Az érkezett papiralapi dokumentumrél készillt elektronikus mésolatot a kapitanysag érkezteto
pontjanak kijeldlt tigykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem tigykezel6i hitelesitik.

8. A papir alapi dokumentumrdl késziilt elektronikus mdsolatot az {igyintéz6 szervezeti clem
vezetdje dltal erre munkakori leirdsban kijelolt tigykezeldi feladatokat ellaté személy — igy
kiilnosen eléado, titkarnd, tébb munkafolyamatot ellaté iigyviteli alkalmazott, valamint egych
beosztott — hitelesiti,



9., A masolatkészitést Gigy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltér6 személyek valdsithatjak meg.

10., Az iratképz6 szervhez beérkezé papiralapt kildemények kozuil el kell kiiloniteni a BM utasitds

2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl szé16 40/2017, (X11.29.)
ORFK utasitas 91. pontjaban és a 6. mellékletben meghatarozott kivételi kérbe tartozd iratokat,

Az elektronikus médsolat elkészitése

11. A masolatkészitést végz$ erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapi dokumentumré! a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésu,
szines .pdf formatumu dllomanyt készit.

12., A misolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keritlnek szkennelésre.

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

14., Amennyiben a boriték t5bb kitldeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrd! kiilsn-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

15, A masolatkészitést végzé az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integralt lgyviteli,
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,

I7., Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitia a papiralapt
dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

18., A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

19., A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti dokumentum és az elektronikus mésolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapl dokumentum tartalmi és formai
clemeinek megismerhet6sége biztosftott.

20., Amennyiben a képi és tartalmi megfeielés“nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéallapitasara nem alkalmas dokumentumot

torodini kell,

21., A képi ¢€s tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetSen az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet,

b, sajat keletkezésii papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.




22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi muvelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
mésolatot hitelesitési zaradékkel latia el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat

rendeli:

a, papiralapi dokumentum megnevezése;

b, papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢, masolatkészitd szervezet megnevezése;

d, masolatkészitd neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f, masolatkészitd rendszer megnevezése; -

g, masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h, mésolatkészités iddpontja,

i, hitelesités idépontja;

j, irinyadd mésolatkészitési rend elérhetdsége.

23., A hitelesitési zdradékkal elldtott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz8 személy nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgéltatotol
szarmazo idébélyeget.

24., Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsatu rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabalyzat a kiad4ds napjén 1ép hatdlyba,

26., A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén - barki szamédra elérheté modon — kzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozés kévetkezik be, médositasarol és cseréjérdl a kapitanysdg
vezetdje az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztdly ujan gondoskodik. Az
elézd allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni,

27., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében véltozas kévetkezik
be, az érkeztetd pont vezetbje soron kivill, irdsban tdjékoztatia a kapitinysdg vezetdjét, aki
gondoskodik a melléklet modositésardl, valamint az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti ¢s
Ugykezelési Osztaly ntjan a honlapon térténd cseréjérol.

27., A mésolatkészit6 rendszer miiszaki dokumentdcidjaban tortént véltozasrél az ORFK-rd!l érkezd
tajékoztatast kovetGen a kapitdnysag illetékes vezetdje gondoskodik a miszaki dokumentacid
cseréjérol.

Paszto, 2019, aprilis 2.



1 sz, melléklet

Hiteles elektronikus misolat készitésére feljogositott személyek

Szs. Személy neve: Szolgilati helye: Munkakire:
1. | Toth Tibor Péterné | Pasztéi Rendérkapitanysag Segédhivatal részlegvezetd
2. Koviécs Ivett Paszt6i Rendbrkapitanység Segédhivatal {igyintéz6 (hivatali)
Patricia
3. Kaszas Beéta Pésztdi Renddrkapitanysag Segédhivatal ligykezeld
4. | Lucza Réka Edina Pasztoéi Renddrkapitdnysag Rendészeti lgykezel6
Osztaly
5 Maksé Eva Pasztoi Rendorkapitanysag ligykezeld
Rendészeti Osztély
6. | Szécsényiné Alapi Paszt6i Rendérkapitdnysag segédelbadd
I1diko c. r. fizls. [gazgatdsrendészeti Alosztaly
7. Siitd Andrea Paszt6i Renddrkapitanysag ligykezeld
Biinligyi Osztaly
8. Tari Séndorné Paszt6i Rend6rkapitdnysag {igykezeld
Biiniigyi Osztdly
9. Vasas Nikoletta Pasztéi Renddrkapitanysag tigykezelo
Biliniigyi Osztaly
10. | Kohériné Molnar Pasztdéi Rendbrkapitanysag iigykezeld
Krisztina K4ll6i Renddrérs
1. | Kiss Péter r, 6rnagy Pasztdi Renddrkapitinysag mb. technikus tiszt
Biiniigyi Osztaly
12. Sziics Béla r. Paszt6i Rendorkapitanysag osztalyvezetd
alezredes Bliniigyi Osztaly
13. Szab6 Timear. Pasztdi Rendérkapitanysag vizsgalati alosztalyvezeté
szdzados Biniigyi Osztdly
14. | Séndor Krisztidn r. Paszt6i Rendbrkapitanysag csoportvezetd
szazados Biiniigyi Osztaly
15. Bakos Zsolt 1. Pasztoi Renddrkapitanysag nyomozo
ftorm. Kalloi Rendérérs
16, | Arminiczki Jozsefr. Paszt61 Rendérkapitanysag szolgélatiranyito
tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
17. Pal Mihély c. r. Paszt6i Rendérkapitanysag szolgélatiranyfto
L fizls. Rendészeti Osztaly ._parancsnok
18. | Iilés Roland r. tzls. Paszt6i Rendorkapitanysag szolgalatiranyito
Rendészeti Osztaly parancsnok
19. | Safar Miklos c. ., Pésztéi Renddrkapitanysag szolgalatirdnyito
fizls. Rendészeti Osztaly parancsnok
20. | Nagy Gabor Miklés Paszt6i Renddrkapitanysag szolgélatirnyito
c.r. fzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
21. | Magyar Attilac. r, Paszt6i Rendorkapitanysag szolgélatiranyitd
fizls, Rendészeti Osztly parancsnok




technikus tiszt

22. Béta Adrienn Pé4szt6i Rendérkapiténysag
r. hadnagy Biinligyi Osztaly (blintigyi)
23. Pasztor Péter Pasztdi Renddrkapitanysag féeldadd
r. féhadnagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
24, Gaspar Adrienn Pasztéi Rendorkapitdnysag {igyviteli segédelbadd
Igazgatasrendészeti Alosztéaly (rendészeti)
25. Filkor Albert 1. Pasztéi Renddrkapitanysag nyomozé alosztalyvezetd

szds.

Biiniigyi Osztly







2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

1. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integrélt itgyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

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

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban: maésolat-

készités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben tdrténhet:

~  érkeztetés-postabontés folyamata: bejovd papiralapu kiildemények digitalizaldsa;

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

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamatdban targyalja.

[I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitség-
ével PDF formatumu fajiba torténik. Az elektronikus masolat a maésolatkészitd tevékenységét
tamogaté informatikai koryezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen kertl letdroldsra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Rendérség Iratkeze-
iési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapesin az elektronikus dokumentumokat egyedi:
azonositéval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre, Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd zart, biztonsdgos adatbézisba keriilnek letéroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezdé dokumentumokat a fel-
dolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alafrds, ¢s a
metaadat konverzi6 szerver oldalon térténik.

Az elekironikus alirds, a metaadatrendszer elektronikus példdnyra trténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozds biztositja.
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1. dbra: Papiralaptt iratr6l hiteles elektronikus mdsolat készftésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzs;

— idSbélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8”
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz8 biztositia az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansdgt.
Az elektronikus  bélyegzé hasznalatdhoz  sziikséges tandsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgdltatd Zrt, elektronikus tantisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcids Szolgaltatd Zit. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az idobélyegzés idépontjat, és az id8bélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairdsaval,
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2. 4bra; Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintt miikddése
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1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A mésolatkészitést végzé munkadllomdsokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miiksdik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusetlendrzését.

Az élestizem{l kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre keril-
nek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaitoztathatatlansdga

A papiralapi dokumentumokré! késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvéltoztatha-
tatlanségt a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd ¢s id6bélyeg biztositja.

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

A naplo adatokbél visszakereshetd a hitelesitési modul altal vegzett miivelet, a mtvelet idé-
pontja és a mitveletet indit6 felhasznald azonositoja.

BiztonsAgi osztdlyba sorolds

Az llami és dnkorményzati szervek elektronikus informéciobiztonsagard! sz6l6 2013. évi L,
torvényben meghatirozott technolégiai biztonségi, valamint a biztonsagos informdcids eszko-
zokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztélyba és bizlonsagi szintbe soroldsra vonatkozd
kovetelményekrbl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

~ Bizalmassag: 4. osztaly

~  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendetkezésre allas: 4, osztaly
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