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l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag (a  tovabbiakban: rendérkapitanysag)

Masolatkészitési  Szabalyzatanak (a  tovabbiakban: Szabalyzat) célja a
renddrkapitanysagra érkezett — kivételi kdrbe nem tartozo - papiralapu kiildemények,
valamint a Rendérség iigyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapti
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralaput dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015.
évi CCXXIL torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények
elektronikus iratta térténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban:
ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
renddrkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét
¢és miiszaki feltételeit.

. A Szabélyzat alapjan a rendérkapitanysadghoz érkezett és a renddérkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

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

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi 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
papiralaptu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozzad kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitdé rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus masolatot a rendérkapitanysagon
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és
hitelesithet.

Az gyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapt dokumentumot létrehoz6 {igyintéz6, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus
masolatot létrehozo ligyintéz6 vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra
kijelolt személy hitelesithet.

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

Az iratképzo szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozd iratokat és az abban foglaltaknak megfelelen
kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralaptt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalamként keriil ellendrzésre.

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



15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem
alkalmas dokumentum tdrlésére intézkedni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyvitel, tgyfeldolgozd és
elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkezésti papiralapu
dokumentum esetén a fdszamhoz vagy az {igyirat alszdmahoz csatolja €s azt azonnal
hitelesiti.

17. Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:
a) papiralapti dokumentum megnevezése;
b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;
€) masolatkészitd szervezet elnevezése;
d) masolatkészit6 neve;
e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészitd rendszer megnevezése;
0) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;
h) a masolatkészités idopontja;
i) hitelesités idépontja;
j) azirdnyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
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 Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, igy annak
modositasarol és cseréjérdl a rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatdé vezet6je a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-fékapitanysag
Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tajékoztatja a rendorkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Rendér-
fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik jelen Szabalyzat 1. melléklete
modositasardl €s honlapon torténd cseréjérol.



crer

renddérkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik jelen Szabalyzat 2. mell¢klete sziikség szerinti modositasardl, illet6leg
annak honlapon torténd cseréjérol.

Készitette: Kovécs M. Krisztina c. r. 6rnagy
Tel.: 31/57-62
E-mail: kovacsm@borsod.police.hu
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60 Berta Laszl6 c. 1. Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag/Rendészeti helvszineld
" | torzszészlos Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly Y
61 Lesko Balazs r. Tiszaujvarosi Rend6rkapitanysag/Rendészeti helvszineld
" | fotdrzsdrmester Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly Y
for . ... | Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly/ (o
62. | Notar Zoltan r. zaszlos Kozlekedésrendészeti Alosztaly helyszinelé
63 Vajas Norbert c. r. Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag/Rendészeti vizseald
' | z&szlos Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly g
64 Déri Viragr. Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag/Rendészeti referens
" | fotdrzsdrmester Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly
65 dr. Adorjan Enikd c. r. | Tiszatjvarosi Rendérkapitanysag/Rendészeti alosztalvvezetd
" | alezredes Osztéaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly v
66 Lehoczki Orsolya c. r. | Tiszaujvarosi Rendérkapitanysag / Rendészeti Osztaly / engedélyiigyi
" | alezredes Igazgatisrendészeti Alosztaly féel6add
67 Nag){-Bekes1 Brigitta TlSZB,u_]YaI’OSl Ren@orkaplta}nysag / Rendészeti Osztaly / Kiemelt fécléadé
r. szdzados Igazgatasrendészeti Alosztaly
Antal Hajnalka r. Tiszaujvarosi Renddrkapitanysag / Rendészeti Osztaly / w1
68. | s . A , eléado I.
féhadnagy Igazgatasrendészeti Alosztaly
Bujdos Judit r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag / Rendészeti Osztaly /
69. | oon . feng . referens
fotorzszaszlos Igazgatasrendészeti Alosztaly
70. | Szany6 Adrienn ra. TlszauJYar051 Ben@orkaplta’nysag / Rendészeti Osztaly/ figykezeld
Igazgatasrendészeti Alosztaly
I-_Iarsanyl Zsuzsanna Tiszaujvarosi Renddrkapitanysag / Rendészeti Osztaly / . «
71. | ria. . R , igykezel6
Igazgatasrendészeti Alosztaly
Stefan Istvan c. r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag / Rendészeti Osztaly / T
72. |, T féel6ado
Ornagy Szabalysértési Elokészité Csoport
73 Veres Anita r. Tiszaujvarosi Rend6rkapitanysag / Rendészeti Osztaly / referens
" | f6torzsérmester Szabalysértési El6készité Csoport
74, I”)arago Fruzsinar. Tlsza}l]VB:IO,SI .Rerllydqu'c’lpyltanysag / Rendészeti Osztaly / mb. referens
Ormester Szabalysértési E16készitd Csoport
75. Pe} yhe Robert . Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Renddrérs Mezocsat mb
szdzados Grsparancsnok
76. | Gyurko Anita ra. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Renddrérs Mezdcsat igykezeld
76. Va,scsak Péter r. TlszauJ’ varosi Renddrkapitanysag/ Renddrérs Mezdcsat /Bliniigyi alosztalyvezets
szazados Alosztaly
77 Sereg Jozsef c. r. Tiszatjvarosi Rend6rkapitanysag / Rend6rérs Mezdcsat / mb.
' | 6rnagy Rendészeti Alosztaly alosztalyvezetd
Sikurné Notar Tiinde | Tiszaujvarosi Renddrkapitdnysag/ Rendérérs Mezdcsét / Bliniigy i
78. f nyomozotiszt
r. hadnagy Alosztaly
Galuska Péter r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Renddrérs Mezdcsat / Bliniigy ,
79. | o f nyomozo
fotorzsérmester Alosztaly
80. Efyo'(.lnar"Krlstof r. Tlszalrljvar'om Rentriorkapltanysag/ Renddrérs Mezdcsat / Korzeti megbizott
fotorzsdrmester Rendészeti Alosztaly
81 R”el.?am Pertalan I. Tlszal'l_]VaI‘.OSI Renslorkapltanysag/ Rendérérs Mezdcesat / Korzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Alosztaly
Soltész Janos r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Rendorérs Mezocsat / mn. korzeti
82. | e . .
Srmester Rendészeti Alosztaly megbizott
83, C”S(.)‘rba'Attlla r. Tlszalrljvar_om Ren(’iorkapltanysag/ Rendérérs Mezdcesat / Korzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Alosztaly
84, Bt,a%k Lflszlo C.T. TlSZal'ljvaI'.OSI Rent}orkapltanysag/ Renddrérs Mezdcsat / Korzeti megbizott
fotorzsdrmester Rendészeti Alosztaly
85 Gulyas Karoly c. r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Renddrérs Mezocsat / Arérparancsnok
" | f6torzszaszlos Rendészeti Alosztaly Jarorp
Galyasz Zsolt c. 1. Tiszatjvarosi Rend6rkapitanysag/ Rend6rérs Mezdesat / o
86. | . L o . jardrparancsnok
torzszészlos Rendészeti Alosztaly
Halas Szabolcsr. Tiszaujvarosi Rend6rkapitanysag/ Renddrérs MezGcsat / i
87. |, o . kutyavezetd
Ormester Rendészeti Alosztaly




Gulyas Szabolcs 1.
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Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Rendorérs Mezdcsat /

88. Ormester Rendészeti Alosztaly jaror
Horvath Péter r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Rend6rérs Mezdcsat / .
89. |, o . jarér
Srmester Rendészeti Alosztaly
Illés Laszlo r. Tiszaujvarosi Renddrkapitanysag/ Rendorérs Mezdcsat / oo
90. |, . . . jarlr
Ormester Rendészeti Alosztaly
Szaboné Danfi Zsuzsa | Tiszaujvarosi Renddrkapitanysag/ Rend6érérs Mezdcsat / o
91. M oo \ jardr
r. ormester Rendészeti Alosztaly
Notar Nikolett r. Tiszatjvarosi Renddrkapitanysag/ Rend6rérs Mezdcsat / -
92. |, o . jarér
Srmester Rendészeti Alosztaly
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacié
Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirdsa
I. BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabélyait figyelembe véve
az RZS NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

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

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok 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 kapcsolddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt pdf dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas ¢s a
metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli 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 bélyegzo;

— 1idoébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢€s az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécioés Szolgaltatd Zrt.(a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar Iétezett.
Az idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat és az idébélyegzés idépontjat és
az idébélyeget, amit az iddbélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.



RZS NEO kliens
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Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer valasz-

NOVA Vezeti Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz

RZS NEO|Feldolgoz6 pzerver

A

Aldirandd Alirt
Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum
A
il
| |
| |
| |
| |
Elektronikus bélyegzé tanusitas |
szolgaltatd
RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrzd szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato

2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli miikodése
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3.4bra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizem{i kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapii  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 €s id6bélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idOpontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztidlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szold 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
05050/3856-41/2017.4lt.
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