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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Tiszaujvarosi RendOrkapitanysag (a  tovabbiakban: renddrkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatdnak (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja a
rendérkapitanysagra érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapu kiilldemények,
valamint a Renddrség tligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapt
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairdl szold 2015.
évi CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban:
ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendOrkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag ligyintézdi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat atalakitasdnak eljarasi rendjét
¢s miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a rendorkapitdnysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag
igyintézOi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdoz utjan
értelmezheté  adategyiittes, kivéve a papiralapi  dokumentumba foglalt
adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett iddbélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii 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
papiralapt dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

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



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

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus mésolatot a rendérkapitanysagon
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenyseéget ellatdé személy készithet és
hitelesithet.

6. Az Tlgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé {igyintézd, vagy a
szervezeti egység vezetOje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus
masolatot 1étrehozo tligyintéz0 vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra
kijelolt személy hitelesithet.

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

8. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen
kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végz0 személy a papiralapt dokumentumrol a szkenner
segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu
allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapi dokumentumot
tartalmaz, ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralaptt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalamként keril ellendrzésre.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem
alkalmas dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt tgyvitel, tigyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO) érkezett papiralapi dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkezeésli papiralapti dokumentum esetén a fészamhoz
vagy az ligyirat alszdméhoz csatolja €s azt azonnal hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,

C) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészité rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idépontja;

J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer
elhelyezi az eclektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzot és az idObélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,

valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiadasa napjan 1ép hatalyba.

21. A Szabélyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon —

kézz¢é kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, gy annak
modositasardl és cseréjérdl a renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés
feligyeletét ellatdo vezetje a Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Renddr-fokapitanysag
Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg0rizni.

22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott

személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tdjékoztatja a renddrkapitanysag elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Rendér-



fOkapitanysag Hivatala utjan gondoskodik jelen Szabélyzat 1. melléklete
modositasardl €s honlapon torténd cseréjérol.

23. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozas esetén a
rendOrkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik jelen Szabalyzat 2. melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetdleg
annak honlapon torténd cseréjérdl.

Készitette: Kovacs M. Krisztina c. r. érnagy
Tel.: 31/57-62
E-mail: kovacsm@borsod.police.hu
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Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet
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. L B S féelado
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15. Iﬁl;érnlzg;Sandor r. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Biiniigyi Osztaly nyomozotiszt
Sinka Istvan c.r. TR ,, i o . .
16. torzszészlos Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Biintigyi Osztaly nyomozo
Ali Dorar. L ,, i o . .
17. fBtorzsdrmester Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Biiniigyi Osztaly nyomozo
18. lz\geslsllsz Peterr. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Biiniigyi Osztaly nyomozo
Szabo Zsolt c. 1. TR " c e . .
19. T Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Biiniigyi Osztaly nyomozo
20. I,O,iz\;agc; Mater. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
Telegdi Laszlor. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly / . ,,
21. szazados Kozrendvédelmi Alosztaly alosztalyvezetd
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28. Huszr Sandor r. Tiszaujvarosi Renddrkapitanysag / Rendészeti Osztaly szolgalatirdnyito

torzszaszlos




29.
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54 dr. Adorjan Eniké c.r. | Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag/Rendészeti alosztalvvezetd
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Lehoczki Orsolya c. r. | Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag / Rendészeti Osztaly / engedélyiigyi
55. . e ] Ty
alezredes Igazgatasrendészeti Alosztaly féel6ado
56, Nagy—Bekem Brigitta Tlszaujyar051 Bend'orkaplta’nysag / Rendészeti Osztaly / Kiemelt féeléads
r. fhadnagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
57 EEUJdOS’ Jut’jlt C.T. TlSZ&u_]YaI"OSl Bend'orkaplta’nysag / Rendészeti Osztaly / segédeldadd
torzszaszlos Igazgatasrendészeti Alosztaly
58. | Nagy Krisztina Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Rendészeti Osztaly/ iigykezel

Igazgatasrendészeti Alosztaly




Harsanyi Zsuzsanna

Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag / Rendészeti Osztaly /

. , . . igykezeld

59 Igazgatasrendészeti Alosztaly Hgykezelo
Stefan Istvan c.r. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Rendészeti Osztaly / W 1 s

60. |, T ay féeldado
Ornagy Szabalysértési Elokészité Csoport
S;en}ap-Nemes Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Rendészeti Osztaly / PR

61. | Viktoriac.r. P segédel6ado
., Szabalysértési E16készité Csoport
torzsormester

62. :Ilé);rsealg:sefr. Tiszawjvarosi Rendérkapitanysag/ Rendérérs Mezocsat Orsparancsnok
Takacs Karoly r. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag/ Rendorérs Mezdcsat / . "

63. |, oo . alosztalyvezetd
Ornagy Rendészeti Alosztaly

64. Fabqk Viktor Karoly Tlszaujrvaros1 Rendérkapitanysag/ Renddrérs Mezdcesat /Blinligyi alosztalyvezetd
1. szazados Alosztaly
Bodnar Alexandra Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Rendérérs Mezdcsat / Bliniigyi -

65. . nyomozotiszt
Barbara r. hadnagy Alosztaly
Galuska Péterr. Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag/ Rend6rérs Mezdcsat / Biiniigy ,

66. A f nyomozo
fotorzsérmester Alosztaly
Ga_lu_ska—Sebok Tiszaujvarosi Rendorkapitanysag/ Rendérérs Mezdcsat / Blinligyi .

67. | Brigittac.r. ; mb. nyomozd
e Alosztaly
torzsérmester

68. l?:,oElnar"Knstof r. Tlszalrljvar.os1 Ren(’iorkapltanysag/ Renddrérs Mezdcsat / Kérzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Alosztaly

69. P"olngar }?eter r. Tlszalrljvar.os1 Ren(’iorkapltanysag/ Rend6rérs Mezdcsat / Kérzeti megbizott
fotérzsérmester Rendészeti Alosztaly

0. Rgbar Tarr}as C.T. Tlszalrljvar.os1 Ren(’iorkapltanysag/ Renddrérs Mezdcsat / Korzeti megbizott
torzszaszlos Rendészeti Alosztaly

71 R"e?as1 }Bertalan r. Tlszalrljvar.os1 Ren(’iorkapltanysag/ Renddrérs Mezdcsat / Korzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Alosztaly

72 P"ec.:'sen?,/e Gabor r. Tlszalrljvar.031 Renc’iorkapltanysag/ Rend6rors Mezdcesat / Korzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Alosztaly

Miiszaki dokumentacio

2. melléklet
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Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirdsa
I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
az RZS NEO rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— ¢érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumu fijlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kdrnyezet bedllitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tamogatasat az ISZ-nek
megfelelden. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldéallitott 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 lgyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver aldirt pdf dokumentumokkad konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras €s a
metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.abra: Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zdradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai,

— elektronikus bélyegzo;

— 1dobélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre kerlil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltatod Zrt. elektronikus tanusitvany szolgéltato allitja ki.

Az 1dObélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett.
Az iddbélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idébélyegzés idOpontjat és az id6bélyeget, amit az iddbélyegzés szolgéltatd
hitelesit sajat alairasaval.
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2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3.abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikddése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢lesiizemli 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 bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidébiztonsagarol sz6lo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztidlyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrdl szoldo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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