& A DOKUNENTUM ELEKTRONIUS ALAIRASSAL HTELESTTETT

Kiadmanyozta 2019.06.12 11:18 §

nova g Székely Zoltanr. alez [SK] es &
06030/2932-12/2017 .4lt.

HODMEZOVASARHELYI RENDORKAPITANYSAG

A HODMEZOVASARHELYI RENDORKAPITANYSAG
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

A Szabalyzat verzi6 szama: 4.0

Kibocsatd szervezet: Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitdnysag

Alkalmazasi teriilet: a Hodmezovasarhelyi Rendérkapitanysag hataskorébe tartozo eljarasok
A kibocsatas datuma: 2019. junius 12.

Ervényessége: 2019. junius 12. napjatol visszavonasig

Székely Zoltan r. alezredes
hivatalvezetd
elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Lazar u. 6-8., Pf.: 39.
Telefon: +36-62/535-960, BM: 03-33/4021, Fax: +36-62/535-962
Email: ugyelet.hodmezovasarhelyrk@csongrad.police.hu




VALTOZASKOVETES

Verzioé | A valtozas leirasa Kibocsatva Készitette
10 | Els8 valtozat 2017. julius 14. | S2ekely Zoltanr.
Ornagy
Masolatkészitési szabalyok , ,
2.0 kiterjesztése az ligyintézés soran 2017. december 01. (,S;rzi(ely Zoltan .
keletkez0 papiralapt iratokra &Y
Hiteles elektronikus masolat Syekely Zoltan r
2.1 készitésére feljogositott személyek | 2018. januar 09. ,, y ’
. oy Ornagy
korének bovitése
Hiteles elektronikus masolat Szekely Zoltan r
2.2 készitésére feljogositott személyek | 2018. februar 08. Y ’
. o 2 alezredes
korének bovitése
Hiteles elektronikus masolat Szekely Zoltan r
2.3 készitésére feljogositott személyek | 2018. marcius 01. Y ’
. o 2 alezredes
korének bovitése
Hiteles elektronikus masolat Syékely Zoltan r
2.4 készitésére feljogositott személyek | 2018. julius 16. Y '
. D alezredes
korének modositasa
A rendelkez6 rész médositasra , Székely Zoltan r.
3.0 Keriilt 2018. oktdber 03. alezredes
A rendelkezd rész modositasra Szekely Zoltén
4.0 keriilt, az 1. szami melléklet 2019. janius 12. alezre d};s ’

kiegészitésre keriilt




PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hoédmezévasarhelyi RendOrkapitanysag (a tovabbiakban: RendOrkapitanysag)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja az
Rendérkapitanysadghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapu
kiildemények, valamint a RendOrség tgyintézési tevékenysége sordn keletkezett
hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt : papiralapti dokumentum) hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol
sz616 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol szol6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasités (a tovabbiakban:
ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendodrkapitanysagra érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi
rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az RendOrkapitanysagra érkezett és a RendOrkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertiil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, ¢és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z
utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt
adategyiittest

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

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”): 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
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozza kapcsoloddo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatas kivaltdsa 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.

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabdlyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot a Renddrkapitanysag
barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személye
készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak ligykezeldi hitelesitik.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl késziilt
elektronikus masolatot a papiralapi dokumentumot létrehoz6 iigyintézo készithet, és
azt az elektronikus masolatot 1étrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal erre a feladatra kijel6lt személy hitelesiti.

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

Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapt kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az I1SZ 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozod iratokat és az abban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az elektronikus mdsolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner
segitségével legalabb 200 dpi felbontast, 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
készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapt dokumentumot
tartalmaz, gy a papairalapti dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapti dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat
soron kovetkez0 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus mdsolat hitelesitése

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapti dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
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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 papiralapu
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
toroIni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:

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

b) a sajat keletkeztetésli 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:
) Papiralapt dokumentum megnevezése;

d) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

e) Masolatkészité szervezet megnevezése

f) Masolatkészité neve

g) Masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelos személy neve,

h) Masolatkészité rendszer megnevezése

1) Masolatkészit6 szabalyzat megnevezése és verzioszama

J) Masolatkészités idépontja

k) Hitelesités idépontja

) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzo személy nevét tartalmazé az elektronikus bélyegzot és
az idobélyeg szolgaltatotdl 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 lép hatalyba.

A szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon —
kozze kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérol a Rendorkapitanysag elektronikus tligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd  vezetdje a Csongrad Megyei Rendér-fokapitanysag (a tovabbiakban:
CSMRFK) adatvédelmi tisztviseldéje Utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megodrizni.



25. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron kiviil
tajékoztatja a Rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés ¢€s iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdjét, aki gondoskodik a Szabalyzat moédositasarél és a CSMRFK
adatvédelmi tisztvisel6je tjan a honlapon torténd cseréjérol.

26. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol a
szakiranyitd szerv tajékoztatja a Rendérkapitanysag elektronikus tgyintézés és
iratkezelés feligyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

Hoédmezovasarhely, 2019. junius 12.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
Ozéné Sziics Marta | Hodmezovasarhelyi Renddrkapitanysag Hivatal |iigykezeld
1.
Gyoriné Fari [1diké | Hoédmezovasarhelyi Renddrkapitanysag Hivatal |iigykezeld
2.
Kis Rozalia Hédmezévasarhelyi Rendérkapitanysag Hivatal | tgyviteli segédeléado
3.
Galantainé Téth | Hodmezovasarhelyi Rendérkapitanysag Biliniigyi | tigykezeld
4. | Agnes Osztaly
Béan Mihalyné Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag | ligykezeld
5. Kozrendvédelmi Osztaly
Varga Aniko Hoédmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag | ligyviteli segédeléadod
6. Igazgatasrendészeti Osztaly
Varga-Mihalik Hoédmezévasarhelyi Rendérkapitanysag | ligykezeld
7. | Agnes Igazgatasrendészeti Osztaly
Péterné Bohm Anett | Hodmezovasarhelyi Rendérkapitanysag | ligykezeld
8. Kozrendvédelmi Osztaly
Szitdas  Zoltan  r. | Hodmez6vasarhelyi Rend6rkapitanysag Biniigyi | mb. Kapitanysagvezeto-
9. |alezredes Osztaly helyettes
Dani Orsolya c. r.|Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag | mb. osztalyvezetd
10. | fohadnagy Vizsgalati Osztaly
Hudédk Laszl6 r.| HodmezOvasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyito
11. | térzszaszlos Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok
Szantd  Gabor r.|Hodmezdvasarhelyi Rendé6rkapitanysag | szolgalatiranyito tiszt
12. | 6rnagy Ko6zrendvédelmi Osztaly
Szab6é  Mihaly r.| Hodmezovasarhelyi Rendérkapitanysag | szolgalatiranyito
13. | térzszaszlos Ko6zrendvédelmi Osztaly parancsnok
Szab6 Tamds r.|Hddmezbvasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgélatiranyito
14. | térzszasz16s Ko6zrendvédelmi Osztaly parancsnok




Csikos  Attila  r. | Hodmez6vasarhelyi Rendérkapitanysag | Szolgalatiranyito
15. | térzszaszl6s Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok

Simon Tamas r.|Hodmez6vasarhelyi Rendorkapitanysag | mb. alosztalyvezetd
16. | hadnagy Kozrendvédelmi Osztaly

Borbély Andras r.|Hodmezovasarhelyi Rendérkapitanysag | eléado
17. | hadnagy Ko6zrendvédelmi Osztaly

Székely Zoltan r.|Hodmez6vasarhelyi Rend6rkapitanysag Hivatal |hivatalvezet6
18. |alezredes

Jonas Imre c. r.|Hodmezdévasarhelyi Rendérkapitanysag | drsparancsnok
19. |alezredes Mindszenti Rend6rérs

Banfi Baldzs c. r.|Hodmez6vasarhelyi Rendérkapitanysag | mb. osztalyvezeto
20. |alezredes Kozlekedésrendészeti Osztaly

Dr. Bottyan Jozsef c. | Hodmez6évasarhelyi Rendérkapitanysag | osztalyvezeté-helyettes
21. |r. alezredes Kozlekedésrendészeti Osztaly

Dani  Roébert  r.| Hédmezdvasarhelyi Rendorkapitanysag | osztalyvezetd
22. | 6rnagy Kozrendvédelmi Osztaly

Vas Istvan c. r.|HodmezOévasarhelyi Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
23. |alezredes Kozrendvédelmi Osztaly Jarér- és Orszolgalati

Alosztaly

Galantai Zoltan r. | Hédmezdvasarhelyi Rendorkapitanysag | osztalyvezetd
24. | alezredes Igazgatasrendészeti Osztaly

Csernak  Attila r. | Hodmezovasarhelyi Rendérkapitanysag féeléado
25. | f6hadnagy Igazgatasrendészeti Osztaly

Molnarné Kis Judit | Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag referens
26. |r. f6torzsérmester Igazgatasrendészeti Osztaly

Dékany Imréné Hodmezdvasarhelyi Rendérkapitanysag tgykezeld
217.




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait
figyelembe véve a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgozd és
elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes
hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s
telepitési leirasai tartalmazzak.

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

— ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapti
dokumentumok digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatéban targyalja.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatuma fajlba torténik. Az elektronikus masolat a
masolatkészitd tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak
megfelel tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendoérség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre.

Az igy eléallitott 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 iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezo
dokumentumokat a feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja,
vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra:Papiralapuiratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszint(ifeldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;

- 1id6bélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.
Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum Ilenyomatanak
segitségével a dokumentum sértetlenségét ¢és az elektronikus bélyegzo
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz
sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatdo Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar
létezett. Az idObélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt.
id6bélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idObélyegzés idépontjat, és az
id6bélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és id6bélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idOpontja és a miiveletet inditod felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoloégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekr6l 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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