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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szentesi Rendérkapitanysag (tovabbiakban: Renddrkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Renddrkapitanysaghoz érkezett -
kivételi kdrbe nem tartozod — papiralapu kiildemények, valamint a Renddérség iigyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti
dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és
egységes szabalyok meghatarozasa, a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyUjtasanak egyes szabalyairdl szold 2023. évi CIIL torvény, a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyair6l szolé 321/2024. (XI. 06.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017.
(I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol
szolé 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysagra érkezett és a Renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumokrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag ligyintézoi
altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil
Sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) eclektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez$”): 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 Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetGségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
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11.

12.

13.

14.

15.

0) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelent Szabalyzat, valamint ezek egylittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus mésolatot az erre a feladatra kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozd
iigyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképz6 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 megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu dlloményt 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.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megdallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként kertiil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.
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Sikeres masolatkészités esetén a maésolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a
Robotzsaru NEO ¢s NOVA.Irat egyiittes integralt ligyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum
esetén a f6szdmhoz vagy az iigyirat alszamahoz csatolja és 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) amasolatkészit6 szervezet megnevezése;

b) amasolat képi vagy tartalmi egyezésért felelés személy neve;

€) amasolatkészité rendszer megnevezése;

d) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

e) amasolatkészités idopontja;

f) aziranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek
szerint.

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség Adatvédelmi Portaljan — barki szamara elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véaltozas kovetkezik be, moddositasarol és
cseréjérol a Renddrkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdje gondoskodik. Az el6zd 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
a Rendodrkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét,
aki gondoskodik a Szabalyzat modositasarol és cseréjérol.

crer

szerv tajékoztatja a Renddrkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezet6jét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérél.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. | Almasi Andrea Sz”eg.t oSt Rend9 rkapitinysig mb. osztalyvezet6
Biniigyi Osztaly
Bagyinszkiné Szentesi Renddrkapitanysag . RTIr
2 Staberecz Edit Igazgatasrendészeti Alosztaly dgyviteli segédel6ads
3. | Béres Maria Szentes; RendPrkapltanysag foel6ado
Igazgatasrendészeti Alosztaly
4. | Bottyén Ilona Szentesi Renddrkapitanysag ligykezeld
Szentesi Renddrkapitanysag
5. | Bozo6 Bianka Rendészeti Osztaly tigykezel6
Nagymagocsi Rend6rors
. Szentesi Renddrkapitanysag Bliniigyi . e
6. | Bozsoki Imre Osztily Nyomozo Alosztaly technikus (biliniigyi)
7. | Csatordai Laszle | Szentesi Renddrkapitinysig fSeldadd
Igazgatasrendészeti Alosztaly
Csernus-Lukacs Szentfﬁ‘SI R.endorlfaplt? nysas i
8. Katalin Rendészeti Osztaly Jaror- és Jaror
Orszolgalati Alosztaly
. . Szentesi Renddrkapitanysag Biniigyi | ., . .,
9. | dr. Kiss Virdg Osztaly Vizsgalati Alosztaly fBvizsgald
10. | dr. Révész Krisztian Szen‘fes1 Rendorkyapltanys’ag Biinigyi kiemelt fényomoz6
Osztaly Nyomoz6 Alosztaly
dr. Szombathelyi Szentesi Rendérkapitanysag Blntigyi e,
1L Brigitta Osztaly Vizsgalati Alosztaly szakiigyintéz6
Szentesi Renddrkapitanysag
12. | dr. T6th Erika Rendészeti Osztaly fovizsgalo
Kozlekedésrendészeti Alosztaly
Szentesi Renddrkapitanysag szolgalatiranyito
13. | Gergely Zsolt Rendészeti Osztaly parancsnok
Halalné Vida Szentesi Renddrkapitanysag .. ,,
14. Gabriella Biiniigyi Osztaly ugykezeld
oA 1s Szentesi Rendérkapitanysag szolgalatiranyito
15. | Hegediis Laszl6 Rendészeti Osztaly parancsnok
16. | Hlavacs Zoltanné Szentesi Rendorkapitanysag igykezeld
, Szentesi Renddrkapitanysag gt rr
17. | Horvath Csaba Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito tiszt
- , Szentesi Renddrkapitanysag Biniigyi | .., ,
18. | Izbéki Erzsébet Osztély Nyomozé Alosztaly fonyomozo
Szentesi Renddrkapitanysag
19. | Kapas Attila Rendészeti Osztaly Orsparancsnok
Rend6rérs Nagymagocs
20. Katona-Berényiné Szentesi Renddrkapitanysag igykezeld

Gajda Eva




Kis-Raczné Pap

Szentesi Rendérkapitanysag Blniigyi

21| Aniko Osztaly Vizsgalati Alosztaly vizsgdlo
Szentesi Renddrkapitanysag
22. | Koncz Istvan Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Jaror- és Orszolgalati Alosztaly
. , Szentesi Renddrkapitanysag Biliniigyi ,
23. | Kovics Nora Osztaly Nyomozo Alosztaly 1yomozo
Marsovszki . . S . p
24. Zolthnné Szentesi Renddrkapitanysag igykezeld
, Szentesi Renddrkapitanysag , ,,
25. | Nagy Janos Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
. . Szentesi Rendérkapitanysag Buniigyi |, , .. .
26. | Nagy Mark Laszlo Osztaly Nyomozé Alosztaly biiniigyi referens
, Szentesi Renddrkapitanysag Blntigyi | . ., .
27. | Nagy Tamds Osztaly Vizsgalati Alosztaly vizsgal6tiszt
’ Szentesi Renddrkapitanysag
28. | Nandori Arpad Rendészeti Osztaly jarérparancsnok
Jar6r- és Orszolgalati Alosztaly
29 Németh Richard Szentesi Rendérkapitanysag Blniigyi nvomozd
" | Jend Osztaly Nyomoz6 Alosztaly Y
(ot Szentesi Rendérkapitanysag Biiniigyi . Lo
30. | Orban Janos Ferenc Osztaly Nyomozé Alosztaly technikus (bliniigyi)
5 Szentesi Rendérkapitanysag Blniigyi . .
31. | Ordog Roland Osztaly Nyomozé Alosztaly alosztalyvezeto
32. | Pészti Sandor Szentesi Renddrkapitinysdg Blinligyl | (o 1o (biiniigyi)

Osztaly Nyomozo Alosztaly

33.

Pengd Erzsébet

Szentesi Rendérkapitanysag

mb. féeldadod

Szentesi Rendérkapitanysag Blniigyi

34. | Polyak Csaba Osztaly Vizsgalati Alosztaly kiemelt fovizsgalo
35. | Prozlik Péter Pal IS;;ZIthS;s}r{eellllc(iiéés,ri{(;ri)i;élllcl)}s]iégly alosztalyvezeto
36. IE{fZCSZérLéeFOVéCS Szentesi Renddrkapitanysag igykezeld

37. | Sarkadi Angéla E)ZSGZI,::,‘T;iﬁ;:ﬁij?ﬁ{ig;% Biiniigyi bliniigyi referens

39.

Szabics Norbert
Janos

Szentesi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly
Kozlekedésrendészeti Alosztaly

helyszinel6 és
balesetvizsgalo

Szentesi Renddrkapitanysag Blniigyi

40. | Szabo Krisztian Osztly Vizsgilati Alosztaly kiemelt févizsgald
41. | Szabo-Bodnar Judit | Szentesi Renddrkapitanysag tigyviteli segédeldado
Szaboné Pintér . i o . TR
42. Katalin Andrea Szentesi Renddrkapitanysag kiemelt féel6ado

43. | Szalkai-Szabo Janos Szentesi Renddrkapitanysdg Bliniigyi bii. tigyintéz6

Osztaly




Szentesi Renddrkapitanysag

mb. szolgalatiranyito

44. | Szécsi Istvan Rendészeti Osztaly parancsnok
s , Szentesi Rendérkapitanysag
45, Székics Aliz Rendészeti Osztaly jardrvezetd
Kozlekedésrendészeti Alosztaly
Sz6nyi-Zsiros Szentesi Rendérkapitanysag Biniigyi | . .,
46| Georgina Osztély Vizsgslati Alosztaly vizsgdls
47 | Tari Eerenc Szent§s1 Rendorl,capltanysag szolgélatiranyitd
Rendészeti Osztaly parancsnok
C L Szentesi Renddrkapitanysag . ”
48. | Ternai Kitti Rendészeti Osztaly tigykezeld
. . Szentesi Rendérkapitanysag . p
49. | Tédor Zoltan Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly alosztalyvezetd
Szentesi Renddrkapitanysag
50. | Téth Dominika Rendészeti Osztaly jaror
Jaror- és Orszolgalati Alosztaly
Toth Laszlo Szentesi Renddrkapitanysag Biniigyi | ., . .,
SL. Csongor Osztaly Vizsgalati Alosztaly fBvizsgald
. 1 Szentesi Rendérkapitanysag . ,
52. | Torteli Csaba Rendészti Osztaly KMB Alosztaly korzeti megbizott
. Szentesi Renddrkapitanysag w1 1
53. | Varga Tibor Rendészti Osztaly KMB Alosztaly f6el6ado
Szentesi Renddrkapitanysag
54. | Varga Zsolt Rendészeti Osztaly alosztalyvezeto
Kozlekedésrendészeti Alosztaly
. e Szentesi Rendodrkapitanysag Biniigyi |, ., . . 1 as
55. | Vida Kilian blinligyi segédeléado

Osztaly Vizsgalati Alosztaly
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltetelei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO ¢s NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoéi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitsé¢gével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezddédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumt fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitasinak megfeleld tarhelyen kertil
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 keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer
altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és 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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Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitogépe

1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli 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;
— 1idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idObélyegzés idépontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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Felhasznaloi kliens kérés

NOVA Vezetsi Modul

RZS Signer vélas

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vaélasz

Alédirandd
Id6bélyegzés szolgdltato dokumentum

RZS NEO|Feldolg

6 bzerver

y

Aldirt
dokumentum

Elektronikus bélyegzé tandsitas
szolgaltato

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgaltatd

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikodése

RZS Signer
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3. dbra — Az RZS Signer rendszerszintii miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver miik6dik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
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Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megyvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idOpontja és a miiveletet indit6 felhasznal6 azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozéd kovetelményekrdl szold 41/2015. (V1. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

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



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
06050/4110/2024 .41t.
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