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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Jaszberényi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban Rk.) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Rk-hoz érkezett — kivételi korbe
nem tartozo - papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége
soran keletkezett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapa
dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara vonatkozd alapvetd és
egységes Szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés ¢és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl szoldo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az RK-hoz
érkezett és az Rk. ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét €s miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az RKk-hoz érkezett és az Rk. iligyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratté alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapit 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 papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z ttjan értelmezheto
adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazé idébélyeg 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 tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai eleminek megismerhetdségét;

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

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

h) metaadat: tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.
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Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumokrdl elektronikus masolatot az Rk barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatoé személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot 1étrehozo tligyintézd készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az Rk érkeztetd
pontjanak iigykezeldi hitelesitik.

Az ligyintéz0i altal készitett papiralapu dokumentumroél késziilt elektronikus masolatot
az lgyintéz0 szervezeti elem vezetGje altal erre a munkakori leirasban kijeldlt
igykezeloi feladatokat ellatd, vagy masik iigyintézé személy — igy kiilondsen eléado,
titkarng, tobb munkafolyamatot ellaté ligyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkezo papiralapt killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol
sz6l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralaptt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines pdf. formatumu allomanyt
készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartamaz,
ugy a papiralapt dokumentumrél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az tigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melleklet
tartalmazza.
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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 keriil ellendrzésre.

A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi €s formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot t6r6lni 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 és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

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

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészité neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) a masolatkészités idopontja;

i) a hitelesités idépontja;

j) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készité, valamit a hitelesitést végz6 személy nevét
tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo 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 Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol €s
cseréjérél az RK. iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbje a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Rendor-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.
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Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kiviil,
irasban tajékoztatja az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetSt, aki a Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei  Renddr-fékapitanysag Hivatalanak értesitésével gondoskodik a
melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

c ey

Masolasi Szabalyzatanak modosulasat kovetden az RK. iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetéje a Jasz-Nagykun Szolnok Megyei Rendor-fokapitanysag Hivatalanak
értesitésével gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személv neve Szolgélati helye Munkakdre
Fazekas-Fiizesi Nora | Jaszberényi Rend6rkapitanysag
1. |r. szézados Hivatala hivatalvezetd
Deak Tamasné Jaszberényi Renddrkapitanysag
2. |c.r.tzls. Hivatala segédeldado
Jaszberényi Rendérkapitanysag
3. |GazsiEva Hivatala ligykezeld
Jaszberényi Rendorkapitanysag
4. |Dohandiné Nagy Réka |Hivatala titkarnd
Gorbéné Rutka Jaszberényi Rendorkapitanysag
5. | Marianna Hivatala ligykezelésvezetd
Jaszberényi Rendorkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
6. | Andriska Timea Hivatala tligyviteli alkalmazott
Jaszberényi Rendorkapitanysag
7. |Nagy Laszloné Hivatala igykezeld
Jaszberényi Renddrkapitanysag
8. | Velkei Sandorné Hivatala igykezeld
Jaszberényi Renddrkapitanysag
9. | Szab6 Sandorné Hivatala eléado
Lénart Gaborné Jaszberényi Renddrkapitanysag
10. |r. 6rnagy Igazgatasrendészei Osztaly osztalyvezetd
Pesti Erika Jaszberényi Rendérkapitanysag
11. |r. 6rnagy Igazgatasrendészei Osztaly kiemelt f6eldado
Gazsi Zsofia Jaszberényi Renddrkapitanysag
12, |r. 6rm. Igazgatasrendészei Osztaly mb. el6add
Vass Boglarka Jaszberényi Rendorkapitanysag
13. |r. 6rm. Igazgatasrendészei Osztaly mb. eléadd
Jaszberényi Rendorkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
14. |Varga Méria Igazgatasrendészei Osztaly tigyviteli alkalmazott
15. Jaszberényi Rendorkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
Hajos Monika Igazgatasrendészei Osztaly tigyviteli alkalmazott
16. |Csurgoé Lajos Jaszberényi Rendorkapitanysag
r. 6rnagy Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
17. |Moczd Alfréd Jaszberényi Rendorkapitanysag
c. r. fhdgy. Biiniigyi Osztaly nyomozo
18. | Simon Péter Jaszberényi Rendorkapitanysag
c.r.zls. Biiniigyi Osztaly nyomozo
19. Jaszberényi Rendérkapitanysag
Balogh Zoltanné Biiniigyi Osztaly eléado
20. Jaszberényi Rendérkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
Goécza Vera Biiniigyi Osztaly iigyviteli alkalmazott
21. |Nagy Gabor Jaszberényi Rendérkapitanysag
c. r. alezredes Vizsgalati Osztaly mb. osztalyveztd
22. |Vigh Balint Jaszberényi Rendérkapitanysag
r. thdgy. Vizsgalati Osztaly mb. alosztalyvezetd
20. | Dr. Farkas Gabriella |Jaszberényi Rendorkapitanysag
c. r. alezredes Vizsgalati Osztaly kiemelt fOvizsgald
21, Jaszberényi Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato

Géblyos Bélané

Vizsgalati Osztaly

iigyviteli alkalmazott




Ssz. Személv neve Szolgélati helye Munkakdre
Finta Istvan Jaszberényi Renddrkapitanysag

22. |r. Ornagy Kozrendvédelmi Osztaly mb. osztalyvezetd
Fazekas- Fiizesi Jaszberényi Renddrkapitanysag

23. | Gyorgy r. szds. Kozrendvédelmi Osztaly mb. alosztalyvezetd
Szab6 Viktor Jaszberényi Renddrkapitanysag

24. |r. hdgy. Kozrendvédelmi Osztaly f6el6adod
Dr.Dalmadi Eszter Jaszberényi RendOrkapitanysag

25. |r. fhdgy. Kozrendvédelmi Osztaly csoportvezetd

Jaszberényi Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato

26. |Dézsi-Katai Katalin Kozrendvédelmi Osztaly igyviteli alkalmazott
Dobos Krisztian Jaszberényi Renddrkapitanysag

27. |r. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly csoportparancsnok
Jonas Vivien Jaszberényi Rendorkapitanysag

28. |r.6rm. Koézrendvédelmi Osztaly jardr (szabalysértési)
Barta Laszl6 Jaszberényi Renddrkapitanysag

29. |c.r. alezredes Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezetd
Juhész Csaba Jaszberényi Rendorkapitanysag

30. |c.r.szds. Kozlekedésrendészeti Osztaly kiemelt f6el6ado
Deak Tamas Jaszberényi Renddrkapitanysag

31. |r. ftzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
Vas Tamasné Jaszberényi Rendorkapitanysag

32. |c.r. Ornagy Kozlekedésrendészeti Osztaly fovizsgald
Zamboriné Jaszberényi Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato

33. |Bardos Gabriella Kozlekedésrendészeti Osztaly igyviteli alkalmazott
T6th Déniel Jaszberényi Renddrkapitanysag

34. |r. Ornagy Jaszladanyi Rend6rérs Orsparancsnok
Velkeiné Racz Andrea [Jaszberényi Rendérkapitanysag

35. |r. ftorm. Jaszladanyi Rend6rors mb. csoportvezetd

36. |Homoki Viktor Jaszberényi Rendérkapitanysag
C. r. tzls. Jaszladanyi Rend6rérs nyomozo

37. |Lados Robert Jaszberényi Renddrkapitanysag
C. r. tzls. Jaszladanyi Rend6rors korzeti megbizott

38. Jaszberényi Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
Simon Timea Jaszladanyi Rend6rors ligyviteli alkalmazott

39. |Hamar Gabor Jaszberényi Rendorkapitanysag
r. alezredes Jaszapati RendOrérs Srsparancsnok

40. |Horvath Péter Jaszberényi Rendorkapitanysag
c. r. ftzls. Jaszapati RendOrérs mb. alosztalyvezetd

41. |Jonas Janos Jaszberényi Rendorkapitanysag
c. r. ftzls. Jaszapati RendOrérs mb. alosztalyvezetd

42. |Mihaliné Padar Jaszberényi Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot ellato
Renata Jaszapati Rend6rors iigyviteli alkalmazott

43. Jaszberényi Renddrkapitanysag
Rusvai Laszloné Jaszapati Renddrdrs eléado
Terenyi Imre Jaszberényi Rendérkapitanysag

44. |r. szdzados Jaszfényszaru Rendorors Orsparancsnok
Pal Laszlo Jaszberényi Rendérkapitanysag

45. |r. tzls. Jaszfényszaru Rendorors csoportparancsnok
Jancso Szabolcs Jaszberényi Rendérkapitanysag

46. |r. szazados Jaszarokszallas Rendorors Orsparancsnok
Gyenes Zsolt Jaszberényi Rendérkapitanysag

47. |r. ftzls. Jaszarokszallas Rendorors csoportparancsnok




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabdlyait figyelembe
véve a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgoz6 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 leirasai tartalmazzak.

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

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak 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 ligyviteli folyamatok tAmogatasat, a Rendoérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsdn 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 ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas,
¢s a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralaptl iratr6l hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

- hitelesitési zaradék szovege;
- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;
- idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az clektronikus bélyegzdé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum  sértetlenségét és  az  elektronikus  bélyegzd  tulajdonosanak
letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a
NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato
allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatod Zrt. idébélyegzés
szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett
dokumentum lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az id6bélyeget egy id6bélyegzés
szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokr6l késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és
idébélyeg 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
idépontja és a miiveletet inditod felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsadgarol szolo 2013. évi
L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kdvetelményekrol szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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