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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Balmazujvarosi  Renddrkapitanysdg (a  tovabbiakban:  Renddrkapitdnysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatdnak  (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja a
Renddrkapitanysdghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozod — papiralapu kiildemények,
valamint a Renddrség tigyintézesi tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu
iratok ( a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
tigyintézés 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), valamint a papiralapu kiildemények
elektronikus irattd torténd atalakitdsarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitds (a
tovabbiakban: BM utasitds) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Renddrkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitdnysag tigyintézdi altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét €s
miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a Rendorkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag
igyintézOi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertil sor.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyezd, €és a kiillon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatdtol
szarmazd idObélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus mésolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

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

/) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

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

Az tugyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapt dokumentumrdl késziilt
elektronikus masolatot a papiralapu dokumentumot létrehoz6 tigyintézo készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl készilt elektronikus masolatot a
Rendorkapitanysag érkeztetd pontjanak tigykezeldi hitelesitik.

Az tigyintéz6 altal készitett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintéz0 szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirdsaban kijelolt tigykezeldi
feladatokat ellatd személy — igy kiilonosen eldadd, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellatd
tgyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozéasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valosithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl
szolé 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjdban ¢és 5. mellékletében
meghatéarozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu 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 madsolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tgyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az iigyinditdshoz vagy az ligyirat soron
kovetkezd alszdmahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

A képi és tartalmi megfeleldség 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 megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot t6r6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontési
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

h) masolatkészités idopontja;

1) hitelesités idopontja;

j) iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 mdédon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a mddositasrol és
cserérdl a Rendorkapitanysag iratkezelést feliigyeld kiemelt foeldaddja a Hajdu-Bihar
Megyei Rendor-fokapitdnysag Hivatal utjan gondoskodik. Az el6zd éallapotot a honlapon
10 évig kell megorizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont tigykezelés vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a
Renddrkapitanysag iratkezelést feliigyeld kiemelt foeldadojat, aki gondoskodik az 1.
melléklet modositasarol €s a 24. pontban foglaltak szerint jar el.

crcr

Rendorkapitanysag iratkezelést feliigyelé kiemelt foeldaddja gondoskodik a miiszaki
dokumentacid cseréjérol €s a 24. pontban foglaltak szerint jar el.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1 . . Rendorkapitanysag vezetdjének kozvetlen | . . A
1. Palné Kertész Margit aldrendeltségdbe tartozo tigykezelésvezetd
R Rendoérkapitanysag vezetdjének kozvetlen | )
2. Nemes-Gyorfi Zita alarendeltségébe tartozé tigykezeld
o Rendérkapitanysag vezetdjének kozvetlen
3. | Vezendi Csilla alarendeltségébe tartozé ligykezeld
Ferenczi Aniké Rendorkapitanysag vezetdjének kozvetlen . o
4. cr.drgy. alarendeltségébe tartozo kiemelt f6el6ado
Rendérkapitanysag vezetdjének kozvetlen | tobb munkafolyamatot
5. Kis Agnes alarendeltségébe tartozo ellato ugyviteli
alkalmazott
Rendészeti Osztaly Kozrendvédelmi tobb munkafolyamatot
6. Varga Ferencné Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
Rendészeti Osztaly Kozlekedésrendészeti | tobb munkafolyamatot
7. To6thné Kis Julianna Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
8. Lakatos Sandor r.alezr. Rendészeti Osztaly osztalyvezeto
0 Bécsmegi Jozsef Rendés,zeti Osztaly Kozrendvédelmi osstdl p
. r.szds. Alosztaly osztalyvezeto
10. | Kelemen Eva r.szds. Rendészeti Osztaly Kozlekedési Alosztaly csoportvezetd
Rendészeti Osztaly Egyek Renddrors tobb munkafolyamatot
11. |Zso6lyomi Zsoltné ellaté ugyviteli
alkalmazott
Biiniigyi Osztaly Vizsgélati alosztaly tobb munkafolyamatot
12. | Téth Szilvia Andrea ellato tigyviteli
alkalmazott
Biiniigyi Osztaly Nyomoz6 Alosztaly tobb munkafolyamatot
13. | Suba Sandorné ellatd tgyviteli
alkalmazott
. Biniigyi Osztaly . p
14. | Szilagyi Csaba r.alezr. osztalyvezetd
15. | Vasari Péter r.szds. Biinigyi Osztaly Nyomoz6 Alosztaly alosztalyvezeto
16. | Hadhzi Gabor rftsrm, | Danigyi Osztaly Nyomoz6 Alosztdly nyomozé




Rendészeti Osztaly Igazgatasrendészeti

17 Orbin Szaboles 5 alosztalyvezetd
" | Gergely r.thdgy. Alosztaly v
Radécrné Svéda Rendes,zetl Osztaly Igazgatasrendészeti tob’b ,n}unka}fol.yamatot
18. . Alosztaly ellato tigyviteli
Katalin
alkalmazott
0 Bereczkiné Toth Rendésrzeti Osztaly Igazgatasrendészeti ads
" | Zsuzsanna Alosztaly cloado
20. |Madarasz Zsolt r.tzls. Rendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
21. | Koncz Zoltan r.tzls. Rendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
22. | Csige Janos r.tzls. Rendészeti Osztdly szolgalatparancsnok
23. | Halmi Gabor c.r.ftzls. Rendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
24. | Ger6 Robert r.ftérm. Rendészeti Osztdly szolgalatparancsnok




2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio

Masolatkészités muszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralaput dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovéabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
- érkeztetés-postabontds folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamataban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdodik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tadmogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfelelo tarhelyen kertil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, 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 kapcsolddo technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat
a feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras,

¢és 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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Kézponti adatbazis,

hitelesitése, zaradék,

Elektronikus masolat RZS alkalmazas
] @ elektronikus bélyegzd, _____ SZerver
— A W idobélyeg, metaadatok —_

= =N

» Hitelesitett,
Hue'\e'swtes — ° elektronikus masolat
kérése

Felhasznalok
munkaéllomasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kerése dokumentummal

Erkeztetési szam
keézzel valo rairasa

RZS Signer

Papiralapt
kildemény

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

1. dbra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozasi folyamata

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

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

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvanyszolgaltatd éllitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett.
Az idObélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az 1dobélyeget egy 1dobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat aldirdsaval.
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RZS NEO Kliens.

Felhasznéléi kliens kéré

RZS Signer vala

NOVA Vezetsi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kéré:

RZS Signer val

RZS NEO|Feldolgozo fzerver

Aldirando
dokumentum

Alairt

Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tanisitas
swolgaltats

RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrz6 szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikécids
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii mitkodése



Igen

Alairt POF

3. dbra: Az RZS Signer rendszerszintli miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomdsokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését. Az éles
tizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
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 miiveletet inditd felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormdanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztidlyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kovetelményekrol szolo 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
09080/245/2018.4lt.

" ADCKUENT EEXTRONKISAARISSALHTELSTET - ("

AHITELESSEG ELLENORZESEHEZ KATTINTSON IDE 2018.01.10 11:54

nova Ferenczi Anikd c. . 6rgy [SK] e

C_‘O ADOKUNENTUM ELEKTRONKUS ALARASSAL HTELESTTETT A\

Kiadmanyozta 2018.01.10 12:54

nova :10r Berecz Jozsefr. alez [SK]ew

Iktatoészam:09080/245-2/2018.41t .




