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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hajdiboszorményi Rendorkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag)

Masolatkészitési ~ Szabalyzatdnak  (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja a
rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapu killdemények,
valamint a Rend6rség tigyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapa iratok
(a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL.
torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas),
valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitds (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendédrkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitany tgyintéz6éi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
Sor.

Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz ttjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategytittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok;
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus masolatot a Rendérkapitanysag
barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az tgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozo ligyintéz6 vagy a szervezeti elem vezet6je
altal kijelolt személy készithet €s azt az elektronikus masolatot létrehoz6 ligyintézo vagy a
szervezeti elem vezet6je altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesithet.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat €s az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus méasolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt
tgyviteli, iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
Robotzsaru rendszer) érkeztetett papiralaptt dokumentum esetén a postabontési adatokhoz,
sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén a fO0szamhoz vagy az {gyirat
alszamahoz csatolja

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.
A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat

képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.
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Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy

a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zdradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b)  apapiralapu dokumentum fizikai méretei;

C)  amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d)  amasolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f)  amasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h)  amasolatkészités idépontja;

i)  ahitelesités idépontja;

J)  aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzot és az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a rendérkapitanysag vezetdjének jovahagyassal valik érvényessé és a kiadas
napjan lép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni. Amennyiben a Szabalyzatban valtozas kovetkezik be, annak modositasarol és a
webhelyen torténd cseréjérdl a rendoérkapitdnysag iratkezelést feliigyeld féel6adoja a
Hajdu-Bihar Megyei Rendor-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot
a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont kijelolt vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a
rendérkapitanysag iratkezelést feliigyeld foeldadojat, aki gondoskodik az 1. melléklet
modositasarol és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.

A masolatkészitd rendszer miszaki dokumentacidjdban torténd valtozaskor a
renddrkapitanysag iratkezelést feliigyeld féeldaddja gondoskodik a miiszaki dokumentacio
modositasarol és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Az elektronikus masolat

Sorszam | Szervezeti egység hitelesitésére feljogositott Rendfokozata Beosztasa
személy vezeték és utoneve
Kapitanysagvezetd kozvetlen . N P
1. | alsrendeltségébe tartozo Dr. Dienes Imre r. alezr. kapitanysagvezetd
2 Gellén Imre c.r. drgy. kiemelt f6el6add
3 Lévai Judit Erzsébet ria tgykezel6
2. Pinczés llona ria tgykezel6
5 Hagymasiné Kovécs Anikd ria. tigykezel6
6. Komordczy Laszl6 Balazs munkavdllalé informatikus
7 Szalacsi Gabor munkavallalé informatikus
s Bliniigyi Osztaly Muszka Zoltan r. alezr. bliniigyi osztalyvezeté
9 Fehér Tamas c.r.alez. blinlgyi osztdlyvezetd helyettes
10. Varga Sandor c.r. rgy. blinlgyi fényomozo
11, Szolnoki Imre c. r.szds. blintgyi fényomozé
12. Dr. Dedk Gabor c. r. szds. blnlgyi kiemelt fényomozé
13, Nagy Zsigmond c. r. szds. blnlgyi vizsgalo
14. Kovdcs Laszl6 Jozsef r. hdgy. biinugyi vizsgald
15. Kiss Imre c.r.zls. blnlgyi technikus
16. Baké Zsigmond Zsolt c.r. tzls. blnlgyi nyomozé
17. Arndcz Krisztian c.r. tzls. biintgyi nyomozé
18. Szolnoki Zoltan c.r. tzls. blnlgyi nyomozé
19. Galné Hart Monika ria. tgykezel6
20. Rendészeti Osztaly Lévai Gabor r. alez. rendészeti osztalyvezetd
1. Ignéth Sandor r. tzls. szolgalatiranyité parancsnok
2. Papp Tibor r. ftzls. szolgalatiranyité parancsnok
23 Szabo Csaba r. tzls. szolgélatiranyitd parancsnok
24, Szabé Zoltan r. tzls. szolgalatiranyité parancsnok
25, Varga Antal r. térm. szolgalatiranyité parancsnok
26. Boros Sandor c.r.zls. szolgalatiranyitd parancsnok
27, Nagyné Kényasi Ibolya ria. tgykezel6
28, z::ie:;:::e)ls::f IIII::sztéIy Répasi Zsolt r.szds. kézrendvédelmi alosztilyvezet6
Balogh David c.r.térm. korzeti megbizott

29.




30. Pipd Péter Pal c.r.zls. korzeti megbizott
31, Kiss Janos c. r.térm. korzeti megbizott
32, Békési Tibor r. térm. korzeti megbizott
33, Sz6llGs Sandor c.r. tzls. korzeti megbizott
34, Tiliczki Imre c.r. tzls. korzeti megbizott
35, Harsanyi Andor r.térm. kozrendvédelmi jarérvezetd
36. Gargya Imre r. 6rm. kozrendvédelmi jarérvezetd
37. Békési Viktor r. 6rm. ;(é\érf')'rfpr;dr\;ii:rl:z:(
38. TGzsér Sandor Cristopher r. 6rm. kozrendvédelmi jarér
30, Kacso Erik r. 6rm. kozrendvédelmi jardr
0. Szarvas Petra Martina r.6rm. kozrendvédelmi jarér
.. Zemlényi David Péter r.6rm. kozrendvédelmi jar6rvezetd
. Molndr Gabor r. 6rm. kozrendvédelmi jarérvezetd
3. Barta Szabolcs r.6rm. kozrendvédelmi jarérvezetd
2. Varga Sandor c.r.zls. szabalysértési referens
45. Nyiri Maté r.6rm. szabdlysértési segédeladd
26. Nagyné Kanyasi Ibolya ria. ugykezel6

Rendészeti Osztaly, . s kozlekedésrendészeti
47. | Kozlekedésrendészeti Alosztaly Tardi Sandor r. szds. alosztalyvezetd
48, Kovécs Kdrmen Rdzsa r. hdgy. févizsgald
9. Kocsis Istvan Zoltan r.6rm vizsgélo (baleseti)
50. Lipécz Attila r.zs. helyszinels és balesetvizsgald
51, Sipos Szabolcs r. ftérm. helyszinelG és balesetvizsgald
52, Szabé Zoltan c.r.zls. helyszineld és balesetvizsgald
53, Lenti Imre c.r.zls. helyszinelG és balesetvizsgald
54, Szildgyi Ferenc r. ftérm. helyszinelG és balesetvizsgald
55, Téth Sandor r. ftérm. helyszineld és balesetvizsgald
56. Hart Imre r. ftérm. forgalomellenérzd jarér
57| emgesrenadssoAoszaty | MO Ferne ez omiyeets
53, Dr. Csiha lldiko r.hdgy. szabdlysértési el6add
59, Récz lldikd r. fhdgy. szabalysértési féel6add
60. Bene Lészl6 r. hdgy. szabalysértési el6ado
61. Mirké Imre munkavallalé
62. Kathiné Matyus Erzsébet ria. ugyviteli segédel6add

Varga lbolya ria. ugyviteli segédel6add

63.




64. Hajdudorogi Rend6rérs Fehér Tamas r. alez. mb. Grsparancsnok
65. Majoros Attila Tamas c.r. tzls. biintgyi nyomozé
66. Horvath Gyoérgy r. 6rm. blnlgyi nyomozé
67. Kovécs Tamas c.r. ftzls. korzeti megbizott

6. Kovécs Zsigmond r. zls. korzeti megbizott

69. Szabé Gabor c.r.térm. kozrendvédelmi jardr
70. Veres Tamas r.térm. kozrendvédelmi jarér
71 Pogdcsas Gyorgy r.térm. kozrendvédelmi jarér
7. Gurban Antal Zsolt r.6rm. kozrendvédelmi jardr
73. Molnar Péter c.r.térm. kozrendvédelmi jarér

Hudak Miklésné ria. tgykezel6

74.




2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio

Masolatkészités miszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
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
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu killdemények digitalizalasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen kertil
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 tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat
a feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairés,

és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

— - hitelesitése, zaradek,

Elektronikus masolat RZS alkalmazas
=(&) clekironikus belyegzs, ____SZever
W W\ idsbélyeg, metaadatok - =

N e o = =i
y N, Erkeztetési szam A —
( | Kézzelvalé rairasa Hitelesftett,
——— Hitelesités elektronikus masolat
kérése
Papiralapt RZS Signer
kiildemény

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

1. &bra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

111.RENDSZERSZINTU HITELESITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;
- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzd;
- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 haszndlatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvanyszolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idGpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikodése
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3. dbra: Az RZS Signer rendszerszintli mitkodése
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IV.ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését. Az
élesiizemil kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A
naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja
és a miveletet indit6 felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

- Bizalmassag : 4. osztaly
- Sértetlenség : 4. osztaly
- Rendelkezésre allas : 4. osztaly
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