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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hoédmezévasarhelyi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az
Rendorkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapa
kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran keletkezett
hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt : papiralapu dokumentum) hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarél szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitds rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabidlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendorkapitanysagra érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi
rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az Renddrkapitanysagra érkezett és a RendOrkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitdsara kertil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozédsaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralaptt dokumentumba foglalt
adategyiittest

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegzét helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett
idébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez4”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa 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 papiralapt
dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese.
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h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabdlyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus mésolatot a Renddrkapitanysag
barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye
készithet.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehoz6 ligyintézo készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak ligykezel6i hitelesitik.

A Rendoérkapitanysag tigyintézdi altal készitett papiralapi dokumentumrol késziilt
elektronikus masolatot az tigyintéz6 szervezeti elem vezetéje altal erre a munkakori
leirasban kijelolt iigykezeldi feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen el6ado,
titkarnd, tobb munkafolyamatot ellaté tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol
szo0lo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas 91. pontjaban és 6. mellékletében
meghatarozott kivételi kdrbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi
felbontasq, fekete-fehér vagy szines.pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralaptt dokumentumot
tartalmaz, Gigy a papairalapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésii papiralapu dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az iligyirat
soron kdvetkezd alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus madsolat hitelesitése

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

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

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tor6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus méasolat
hitelesitésére feljogositott személy:

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

b) a sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal 14tja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
c) Papiralapu dokumentum megnevezése;

d) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

e) Masolatkészité szervezet megnevezése

f) Masolatkészité neve

g) Masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelds személy neve,

h) Masolatkészitd rendszer megnevezése

i) Masolatkészité szabalyzat megnevezése és verzidszama

J) Masolatkészités iddpontja

k) Hitelesités idépontja

I) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo az elektronikus bélyegzot és

az idébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,

valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.
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. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd mdodon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjér6l a Renddrkapitanysag elektronikus {ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetéje a Csongrad Megyei Rendor-fokapitdnysag Hivatala 1tjan
gondoskodik. Az eldz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje tajékoztatja a RendOrkapitanysag
elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik
a melléklet modositasarol és a Csongrad Megyei Rendor fokapitanysag Hivatala
utjan a honlapon torténd cseréjérol.

crer

szakiranyitd szervtdl beérkez0 tajékoztatds alapjan a Renddrkapitanysag
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6je gondoskodik a
miszaki dokumentacio cseréjérol.

Hédmezévasarhely, 2018. januar 09.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

0Ozéné Szics Marta

Hédmezoévasarhelyi Renddrkapitanysag Hivatal

segédhivatal-vezetd

1.
Gyo6riné Fari Ildiké | Hoédmezévasarhelyi Renddrkapitanysag Hivatal | Tobb munkafolyamatot
2. ellato iigyviteli
alkalmazott
Banfiné Hevesi Eva | Hodmezévasarhelyi Renddrkapitanysag Hivatal | Tébb munkafolyamatot
3. ellato iigyviteli
alkalmazott
Galantainé Toth | Hodmezdévasarhelyi Renddrkapitanysag Biiniigyi | Tobb munkafolyamatot
4. | Agnes Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
Béan Mihalyné Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag | Tobb munkafolyamatot
5. Koézrendvédelmi Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
Oszlanczi Katalin Hodmezovasarhelyi Renddrkapitanysag | Tobb munkafolyamatot
6. Kozlekedésrendészeti Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
Varga Anikd Hodmezdvasarhelyi Rendorkapitanysag | El6ado
7. Igazgatasrendészeti Osztaly
Varga-Mihalik Hédmezévasarhelyi Rendérkapitanysag | Tobb munkafolyamatot
8. | Agnes Igazgatasrendészeti Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
Péterné Bohm Anett | Hodmezdvasarhelyi Rendorkapitanysag Hivatal | Tobb munkafolyamatot
9. ellato tigyviteli
alkalmazott
Dr. Szenti Szabolcs | Hodmezovasarhelyi Rendorkapitanysag Biiniigyi | Kapitanysagvezeto-
10. | r. alezredes Osztaly helyettes
Szitds Zoltan c. r.|Hodmezbévasarhelyi Rendérkapitanysag | Osztalyvezetd
11. | alezredes Vizsgalati Osztaly
Magda Zoltan r. | Hédmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag Biiniigyi | Osztalyvezetd-helyettes
12. | 6rnagy Osztaly
Hudak Laszlo r.| Hodmezdvasarhelyi Rendorkapitanysag | Szolgalatiranyitd
13. | térzszaszlos Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok
Szantd6  Gabor r.| Hédmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyito tiszt
14. | szazados Kozrendvédelmi Osztaly




Szab6 Mihaly r.|Hodmezovasarhelyi Rendorkapitanysag | Szolgalatiranyitod
15. | torzszaszlos Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok

Szalai Tibor c. r.|Hédmez6vasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyitd
16. | f6torzszaszlos Koézrendvédelmi Osztaly parancsnok

Péter  Csaba .| Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyito
17. | torzszaszlos Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok

Csikés  Attila  r. | Hédmezbvasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyito
18. | torzszaszlos Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait
figyelembe véve a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo 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.

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

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt
dokumentumok digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a
masolatkészité tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak
megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

Az elektronikus maésolat 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 Rendoérség
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 kapcsolddoé technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezo
dokumentumokat a feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja,
vagyis az elektronikus alairas, ¢s a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra:Papiralapuiratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszint( feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegz6;

— 1idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.
Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak
segitségével a dokumentum sértetlenségét ¢és az elektronikus bélyegzd
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzd hasznélatdhoz
sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt.
elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja Ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar
létezett. Az idObélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacidos Szolgaltatdo Zrt.
idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az id6bélyegzés id6pontjat, és az
idébélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairdsaval.
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RZS NEOKkliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz.

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz

Id6bélyegzés szolgéltato

=R

RZS NEO

Alairandé

6 bzerver

Elektronikus bélyegzé tandsitas
szolgaltato

Visszavondsi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltatd

Alirt
dokumentum dokumentum
[——
I |
I |
I |
I |
I |
RZS Signer

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintl mikodése

11



/ Meta XML :

[/

Hibara fut @z MS

konverter

3.

Alairt PDF

abra— Az RZS Signer rendszerszintl mikodése

12



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzéd munkaallomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az ¢leslizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indité felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informaécios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kovetelményekrdl szolo 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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