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. PREAMBULUM , A SZABALYZAT CELJA , HATALYA

1. A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Retidfokapitanysag, Encsi Re6ikapitanysag (a
tovabbiakban: rerikapitanysag) Masolatkészitési Szabdalyzatanak (ebtmakban:
Szabalyzat) célja a reéikapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem w@rtopapiralapu
kuldemények, valamint a Refidég Ugyintézési tevékenysége soran keletkezedtehit
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyutt: papitala@okumentum) hiteles elektronikus
iratta torté atalakitasara vonatkozé alapveds egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltaté&ltddanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus tgyintézés résztatalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)larant a papiralapu kildemények
elektronikus iratta torténatalakitasarol szolé 3/2017. (1. 24.) BM utasiErsdelkezéseinek
figyelembe vételével.

2. A Szabédlyzat a vonatkozé jogszabalyokkal Osszhangbdartalmazza a
rendbrkapitanysaghoz érkezett és a ré@kdpitanysag Ugyintéz altal keletkezett
papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mnetsétalakitasanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

3. A Szabdlyzat alapjan a rafrtapitanysaghoz érkezett és a rékapitanysag Ugyintéa
altal keletkezett papiralapu dokumentumok hitelekteonikus iratta alakitasara kerul sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabdlyzat vonatkozdsaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett mindganoszéveg, szamadatsor, térkep,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barresiktz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokunmandlia Szabalyzatnak megfeieh
készllt, azzal képileg és tartalmilag edyeés a kilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszktjanuértelmezhét adategyiittes,
kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adateggiitt

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektraisikmasolat, amelyen elektronikus
bélyegdt helyeztek el, és amelynek éjbntjat mirbsitett idbbélyeg szolgaltatotol
szarmazo idbélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapu dokuinemal egye#’): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amelz elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon dolegaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szengimitlényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerléseget;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat aadajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsoloddé metaadatokkal egylttesen — Wjatosi papiralapd dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges tartalerineinek megismerhietégét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkész#t rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott véiardszoftver,
humanetforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyuttese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismérsetatok.



ll. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. A papiralapt dokumentumokrol elektronikus masolatoendrkapitanysag barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet elEtémelye készithet.

6. Az Ugykezelési tevékenység soran keletkezett papitadokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot Iétrehozo igphrkeszithet.

7. Az érkezett papiralapt dokumentumrol készilt etetkus masolatot a retickapitanysag
érkezted pontjanak tigykezéi hitelesitik.

8. Az Ugyintésd altal készitett papiralapud dokumentumrdl készidkteonikus masolatot az
dgyintéd szervezeti elem vezZge altal erre munkakdri leirasaban kijelolt Ugyléke
feladatokat ellatdé személy — igy kulénosetadb, titkard, tdbb munkafolyamatot ellaté
ugyviteli alkalmazott — hitelesiti.

9. A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy kofgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annaleldsftését csak eltérszemélyek
valdsithatjak meg.

10.Az iratképd szervhez beérkézpapiralapu kildemények kozil el kell kulonitenBM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint adteég Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban5ésmellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11.A masolatkészitést végzszemély a papiralapu dokumentumrdl a szkennetssegivel
legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, spd formatuma allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalarkertitnek szkennelésre.

13.Kizarolag olyan elektronikus masolat készitheamely a papiralapd dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagyrelekus kivonat nem készittiet

14. Amennyiben az érkezett kildemény tobb kilonallbizdgol dokumentumot tartalmaz,
agy a papiralapt dokumentumrol kilén-kulon keledektronikus méasolatot elkésziteni.

15.A masolatkészitést végzaz elektronikus masolatot a Robotzsaru integréiyviiel,
Ugyfeldolgoz6 és elektronikus iratke&elrendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapd dokumentum eseténostalpntasi adatokhoz, sajat
keletkezés papiralapd dokumentum esetén az Ugyinditashoz \amgylgyirat soron
kovetked alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése
16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogosEremeélyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17.Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositetemély megallapitia a papiralapu
dokumentum és az elektronikus mésolat képi édrartaegfelelését.



18. A képi és tartalmi megfeléség egyedileg és oldalanként keriil eliaésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralakuimentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azazemedeti papiralapd dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismeftisgige biztositott.

20.Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &hapd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelésgallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

21.A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kisetaz elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy
a) érkezett papiralapd dokumentum esetén az elektrsnikasolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontéasieatetet;
b) sajat keletkezdspapiralapi dokumentum esetén az elektronikus rat@sdlitelesiti.

22.A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektrs masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el és az elektronikus masolathoz az alabbé@atatokat rendeli:
a) papiralapt dokumentum megnevezése;
b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;
c) masolatkészitszervezet megnevezése,
d) masolatkészétneve;
e) masolat képi vagy tartalmi egyezéseeért tededzemeély neve;
f) masolatkészdtrendszer megnevezése;
g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és véxiasz
h) a masolatkészitésddontja;
i) hitelesités idpontja;
j) aziranyadd masolatkészitési rend elérbége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus olagn a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot késgjtvalamint a hitelesitést végzszemely nevét tartalmazo
elektronikus bélyedi és az idbélyeg szolgaltatétdl szarmaz@klyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagalektronikus bélyegz valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletbglalt feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25.A Szabdlyzat a kiadasa napjan |ép hatalyba.

26.A Szabalyzatot a Reficség hivatalos — barki szamara elérliemddon — k6zzé kell tenni,
illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, @gnak modositasarodl és cserédjer
rendbrkapitanysag iratkezelés felligyeletét ellatd vgeet megyei renit-fokapitanysag
Hivatala utjan gondoskodik. Azddo allapotot a honlapon 10 évig kell néegni.

27.Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogdsitremeélyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vépetsoron kivil, irdsban tajékoztatja az iratkezelés
feligyeletét ellatd vezét, aki a Borsod-Abauj-Zempléen Megyei Réndokapitanysag

e

gondoskodik jelen Szabalyzat 1. melléklet modoaitdss honlapon tortércseréjébl.



28.A masolatkészét rendszer miszaki dokumentaciojadban tortént valtozas esetén a
rendbrkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellaté vezagindoskodik jelen Szabalyzat 2.
melléklet sziikség szerinti médositasardl, dlieg annak honlapon tértércserejésl.

Készitette: Pocsainé dr. Urban Andrea r. szdsathivezet
Tel.: 31/56-37
E-mail: pocsaine@borsod.police.hu
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1. melléklet
Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogosit szemeélyek
Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Kércsiné Juhasz Henriett Encsi Réhkdpitanysag, Hivatal \s/gg:ghlvatal
Sivakné Toth Edina Encsi Rémkapitanysag, Hivatal éhdo
3. | Kiss Sandorné Encsi Rendrkapitanysag, Hivatal elsadd
4. | Tamas Brigitta Encsi Rendrkapitanysag, Hivatal tigykezeb
Encsi Rendrkapitanysag,
5. |Bihariné Torok Timea Kézrendvédelmi Osztaly eléadd
Encsi Rendrkapitanysag,
6. | Nagyné Koscso Erika Kozrendvédelmi Osztaly segéddiado
Encsi Rendrkapitanysag,
7. | Dézsiné Matisz Déra |gazgatasrendészeti Osztaly elbado
) Encsi Rendrkapitanysag,
8. | Subertné Horvath Agnes lgazgatasrendészeti Osztaly segéddiado
Encsi Rendrkapitanysag,
9. | Subert Julianna |gazgatasrendészeti Osztaly foelbadd
Encsi Rendrkapitanysag,
10. | Kiss Bertalanné lgazgatasrendészeti Osztaly senior
Encsi Rendrkapitanysag,
11. | Kohanyné Varga Gyongyi lgazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezet
Encsi Rendrkapitanysag,
12. | Toth Zoltan |gazgatasrendészeti Osztaly kiemelt H6el6ado
Encsi Rendrkapitanysag, Bnugyi tobb
Osztaly munkafolyamato
13. | Valovics Katalin ellaté ugyvitel
alkalmazott
14. | Téthné Kiss Ildiké Encs[ Rendrkapitanysag, Vizsgalati clbads
Osztaly
L Encsi Rendrkapitanysag, .
15. | Adorjan Robert Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezet
Encsi Rendrkapitanysag, 12
16. | Papp Zsanett Kozlekedésrendészeti Osztaly fvizsgalo
., . Encsi Rendrkapitanysag, . .
17. | Sivak Istvan Kozlekedésrendészeti Osztaly segedeiado
Encsi Rendrkapitanysag, Sziksz6
18. | Polgari Sandor Rendrors érsparancsnok




Encsi Rendrkapitanysag, Sziksz6

. , o banugyi
19. | Pocsai Tamas Rendsrors alosztalyvezet
Encsi Rendrkapitanysag, Génc
20. | Varadi Edit Rendrors segéddiado
21. | Ruszkainé Nagy Timea Encsi Rendrkapitanysag, Gonc korzeti megbizot,

Rendrors

—F




2. melléklet
Miszaki dokumentacio
Masolatkészités #szaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus ira@kitasanak szabalyait figyelembe véve a

Robotzsaru rendszer 3.90 verzidja képes hitelddrefekus masolat készitésére az Robotzsaru

Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyeszrendszerek fizikai tervei és telepitési

leirdsai tartalmazzak.

Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus neidaszitése (a tovabbiakban: masolatkészités)

az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhe

— érkeztetés-postabontas folyamata: béjpapiralapu kildemények digitalizalasa,

- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletketttetgoapiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetssipantas folyamataban targyalja.

[I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenfiddienseknél kezéddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitsegével
pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus mégoa masolatkészittevékenységét tamogato
informatikai kornyezet beallitasanak megfél&rhelyen kerl letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles wtekkus masolatta alakitdsat a Robotzsaru
rendszer végzi az Robotzsaru Signer modul segiteégé

A Robotzsaru rendszer biztositja az ugyviteli fohgdok tAmogatédsat a Remsgég Iratkezelési
Szabalyzatanak megfebein. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokde@zonositoval,
metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igaltott dokumentumok a Robotzsaru rendszer altal
elérheb zart, biztonsagos adatbazisba kerllnek letarolasra

A Robotzsaru Signer modul biztositja a hitelesig&skapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ugyviteli rendszerbe pdf allgként érke#d dokumentumokat a feldolgoz6
szerver alairt pdf dokumentumokka konvertalja, v&gyz elektronikus aldiras és a metaadat
konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elekinie példanyra tortén bekerlilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja

Kozponti adatbazis,

Elektronikus méasolat

RZS alkalmazés

hitelesitése, zaradék,

@ elektronikus bélyegzo, ____SZever

W idébélyeg, metaadatok =

. =®

et o 8. = ks

Erkeztetési szam ~ ‘ — >

kézzel valé rairasa = Hitelesitett, 1 1
- - elektronikus méasolat

Felhasznalok
munkaallomasai
szigndlasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Hitelesités
kérése

Papiralapt RZS Signer

kiuldemény

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

1.4bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus ofgtskészitésének
rendszerszitit feldolgozasi folyamata
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[ll. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését a Robotzsaru Signer moélydiv

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdéeleme

hitelesitési zaradék szovege;

elektronikus dokumentum metaadatai;

elektronikus bélyedy,

idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szévege — ,Az eredeti péggtadokumentummal egy&z— elhelyezésre
keril az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak nhel¢ék.

Az elektronikus bélyedr biztositia az adott dokumentum lenyomatanak seggisel a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus b&lyrgajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyedy hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemfmtommunikécios
Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgalllitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum edpttadopillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltart. iddbélyegzés szolgaltatd allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza ébétiyegzett dokumentum lenyomatat és az

i
RZS NEO kliens ]
Felhasznaldi kliens kéré
< RZS Signer valas

NOVA Vezet6i Modul ORFK

HE
| = i
Felhasznaldi kliens kérés
< RZS Signer valas

— RZS NEO|(Feldol 6 $zerver

‘ :@
= f—
Aléirandd Alirt
Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tandsitas
szolgaltatd

RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltatd

2.abra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkci@serrszini mikédése



PBF

-

¥ k.

Egyéb £4]l Tobb {3

|gen

Hibara fut az M$S
konverter

3.abra — A Robotzsaru Signer rendszersizinikbdése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végamunkaallomasokon és a feldolgozast wégzervereken virusirtdé szoftver
mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentunvakisellerbrzését.

Az élesiizem kérnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitéshiamatosan telepitésre kerilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansga

A papiralapu dokumentumokrol készult hiteles elmhkiktus dokumentumok

megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran nadizatt elektronikus bélye§zés idbbélyeg
biztositja.

Napldzas
A Robotzsaru Signer sajat napléallomannyal rendétkenelynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakerestiet hitelesitési modul altal végzettinelet, a niivelet idspontja
és a niveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és o6nkormanyzati szervek elektronikusoinfaciobiztonsagarol sz6lé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagamint a biztonsagos informéciés eszkdzokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és rsam szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekdl sz6lé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjanemdszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenséq: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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