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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szentesi Rendérkapitanysag (tovabbiakban: RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja az RK-hoz érkezett - kivételi korbe nem tartozod -
papiralapu kiildemények, valamint a Rendorség tigyintézési tevékenysége soran keletkezett
hiteles papiralapi iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasdra vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
szolo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus tligyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az RK-ra érkezett és
az RK igyintéz6i altal keletkeztetett papiralaptt dokumentumokrol hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az RK-hoz érkezett és az RK {igyintéz6i altal keletkeztetett - kivételi
korbe nem tartozé - papiralaptt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
Sor.

FOGALMAK

A szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapii 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 mdsolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz tutjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé”). 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
papiralapti dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

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



10.

11.
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Q) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelent Szabalyzat, valamint ezek egylittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot az RK barmely erre a
feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo ligyintézo, valamint az RK barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellaté személye készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az RK érkeztetd
pontjanak ligykezel6i hitelesitik.

Az RK tigyintéz6i altal készitett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot
az ligyintéz0 szervezeti elem vezetdje altal erre a munkakori leirasban kijelolt igykezel6i
és ligyintézOi feladatokat ellatd személy hitelesitheti.

Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapt kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 40/2017.
(XII. 29.) ORFK utasitas 91. pontjaban €s 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartoz6 iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.
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Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapt dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokroél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapit dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat keletkeztetésti
papiralapti dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az iligyirat soron kovetkezd
alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat 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 megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott személy:

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

b) a sajat keletkeztetési papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapti dokumentum megnevezése;

b) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;

C) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolatkészit6 neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
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h) Masolatkészités idépontja;
i) Hitelesités idépontja;
j) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idébélyeg
szolgaltat6tol szarmazo idébélyeget.

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 Iép hatalyba.

A szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon - kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
RK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetdje a Csongrad Megyei
Rendér-fokapitanysdg (a tovabbiakban: CSMRFK) adatvédelmi tisztviseldje utjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja
az RK elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik
a Szabalyzat modositasarol és a CSMRFK adatvédelmi tisztviseldje utjan a honlapon
torténo cseréjérol.

crer

szerv tajékoztatja az RK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetojét,
aki gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
Abahazi David Sz"er}.teS{ Rendf)rkapltanysag ’ )
1. r hadnagy Biiniigyi Osztaly mb. alosztalyvezetd
' Nyomoz6 Alosztaly
2 Agoston Angéla Sz”er}tes1' Rend,olrkapltanysag oy
| erftzls Biiniigyi Osztaly vizsgalo
T Vizsgélati Alosztaly
Almési Andrea SZ”eIEtGSl. Rend/orkapltanysag , )
3. - &rna Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
-Ornagy Vizsgalati Alosztaly
Bacsa Anna Sz”er%.tes1' Rendf)rkapltanysag S
4, o fBrm Biiniigyi Osztaly vizsgalo
) Vizsgalati Alosztaly
Bagyinszkiné Szentesi Rendérkapitanysag | .. . .. o
> Staberecz Edit ria. Igazgatasrendészti Alosztaly tgyviteli segédeldadd
Baranyi Roland Sznen"teSI. Rendf)rkapltanysag '
6. RS Biiniigyi Osztaly nyomozo
' ' Nyomozd Alosztaly
Szentesi Rendérkapitanysag
7. | Bodnar Judit ria. Rendészeti Osztaly igykezeld
Rendo6rdrs Nagymagocs
8 Csato’rdal Laszlo SzenteS} Rendf)rkz.lpltanys.::lg Beldads
c.r.szazados Igazgatasrendészti Alosztaly
Szentesi Renddrkapitanysag
9. | Dr. Kiss Virag ria. Biiniigyi Osztaly szakiigyintézo
Vizsgélati Alosztaly
Dr. Révész Krisztian Sz”er{tes% Rend/orkapﬁanysag e
10. o.r.éma Biiniigyi Osztaly fovizsgalo
T-omagy Vizsgalati Alosztaly
Dr. Téth Erika Szentf:s1 R.endorlfapltanysag o
11. c.r alezredes Rendészeti Osztaly fovizsgalod
o Kozlekedésrendészeti Alo.
Gergely Zsolt Szentesi Renddrkapitanysag s s
12. or fzls. Rendészeti Osztaly szolgalatiranyit6 parancsnok
Halal Tibor Sz”er}'teS{ Rendf)rkapltanysag '
13.  RBrm Biiniigyi Osztaly nyomozo
) ' Nyomozd Alosztaly
Hegedis Laszlo Szentesi Rendoérkapitanysag e,
14. ( fizls. Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd parancsnok
15. | Hlavacs Zoltanné ria. | Szentesi Rendérkapitanysag | ligykezeld
16. Horvath Csaba Szentesi Renddrkapitanysag szolgdlatiranyito tiszt

c.r.0rnagy

Rendészeti Osztaly




17. | Imreh Viktoria ria. Szentesi Rendérkapitanysag | ligykezeld
Izbéki Erzsébet Sz"elates1. Rendro rkapitanysdg Py
18. ¢ féhadna Biiniigyi Osztaly eléadd
' £y Nyomoz6 Alosztaly
, . Szentesi Rendérkapitanysag
19. Kapas, Attila Rendészeti Osztaly mb. Grsparancsnok
c.r.szazados " .
Rend6rérs Nagymagocs
Katona-Berényiné . N NSRS .
20. Gajda Bva ria. Szentesi Rendoérkapitanysag | iigykezeld
Kis-Réczmé Pap Sz”erites1. Rendf)rkap1tanysag o
21, Aniké r.z4szlos Biiniigyi Osztaly vizsgalo
) Vizsgélati Alosztaly
Szentesi Rendoérkapitanysag
22. | Koncz Istvan r.6rnagy | Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Jarér- és Orszolgalati Alo.
Kovacs Néra Sz”erites1' Rendf)rkapltanysag ’
23. " Biiniigyi Osztaly nyomozo
r.ftérm. , ,
Nyomozd Alosztaly
24. lr\i/;arsovszkl Zoltanné Szentesi Rendérkapitanysag | ligykezeld
25. | Ottroba Tamas r.tzls Szentesi R.end('irkapiténység szolgalatiranyitd parancsnok
"7 | Rendészeti Osztaly
Ordég Roland Sz”er}.tem. Rendf)rkapltanysag N
26. ¢ hadna Biiniigyi Osztaly nyomozotiszt
' gy Nyomoz6 Alosztaly
Peng6 Erzsébet Sz”er%.tes1. Rendf) rkapitdnysig T
21. r fohadna Biiniigyi Osztaly mb. f6eldéado
) gy Nyomozo6 Alosztaly
Polyak Csaba Szentesi Renddrkapitdnysdg |
28. r hadna Biiniigyi Osztaly vizsgalotiszt
-nadnagy Vizsgalati Alosztaly
Prozlik Péter Pal Szentesi Rendérkapitanysag | ., ., .
29. r.hadnagy Igazgatasrendészti Alosztaly foeldado
Réczné Kovacs . ,, i . ”
30. Erzsébet ria. Szentesi Rendérkapitanysag | ligykezeld
, Szentesi Rendérkapitanysag | mb. szolgélatiranyito
31. | Schwartz Gabor r.tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
Sebestyénné Laurik Szentesi Renddrkapitanysag . ”
32. Agnes c.r.alezredes Igazgatasrendészti Alosztaly alosztalyvezetd
Szabd Krisztian SZ"eI'}ItGSI. Rendrorkapltanysag . o
33. . Biiniigyi Osztaly kiemelt fovizsgalo
r.szazados Lo ,
Vizsgalati Alosztaly
Szaboné Pintér
34. | Katalin Andrea Szentesi Renddrkapitanysag | kiemelt foeléado
c.r.ornagy
35 | Syécsi Istvan c.r.zls. Szent?51 R.endorlfapltanysag mb. szolgalatiranyitd
Rendészeti Osztaly parancsnok
36. | Ternai Kitti ria. Szentesi Renddrkapitdnysig tigykezeld

Rendészeti Osztaly




Szentesi Rendérkapitanysag

37. | Todor Zoltan r.6rnagy | Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
KMB Alosztaly
Tyityan Laszlo Szentesi Renddrkapitanysag . p
38. r.alezredes Biniigyi Osztaly osztalyvezetd
Szentesi Renddrkapitanysag
39. | Varga Zsolt r.6rnagy | Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Kozlekedésrendészeti Alo.
Varjas Zsolt Sz"er{teS{ Rendf)rkapltanysag . ] ’
40. . Biiniigyi Osztaly kiemelt fdnyomozo
r.szazados , .
Nyomozo6 Alosztaly
Vata Lészlé Krisztian | >-ontesi Renddrkapitanysdg ,
41. i Biiniigyi Osztaly mb. nyomozé
r.ormester , .
Nyomoz6 Alosztaly
42. | Vida Gabriella ria. Szentesi Rendérkapitdnysig ligykezeld

Biiniigyi Osztaly
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integrélt tigyviteli, ligyfeldolgozod 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben trténhet:

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

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

I1.RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a méasolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen Kkertil
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, az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval,
metaadatokkal kertlilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer
altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a
metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrdl 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;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

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
Infokommunikécids Szolgaltato Zrt. elektronikus tanasitvany szolgaltato allitja ki.
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Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar Iétezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

R2S NEO Miens

Felhaszndldi kliens kérés
RZS Signer vil

NOVA Vezea& Medul ORFE

J I6i iens kérés
RZS Signer val
— R2s

"

=R
—A
Aldirandd Aldrt
IdGdlyegis solgatats dokumentum dokumentum
Elektronikus by egr 6 tandsitis ! !
w0lgdas
RIS Signer
Visszavendsi Vista elhendeos szolgiltatis

NISZ Nemzeti Infokommunikacias
Szolgittats

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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Egyéb 3
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii mikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkadllomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemli komyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapit dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus ~dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznal6d azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

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