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l. Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

Az Oroszlanyi Renddrkapitanysag Madsolatkészitési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
Szabalyzat) célja az Oroszlanyi Rendérkapitanysagra érkezett — kivételi korbe nem
tartozd - papiralapu kiildemények, valamint az Oroszlanyi Rendérkapitanysag
iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban
egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara
vonatkozo6 alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és
a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXII. torvény, az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Korm.rend.), valamint a papiralaptu kiilldemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szo6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (tovabbiakban: BM utasitas)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az Oroszlanyi
Rendorkapitanysagra érkezé €s az Oroszlanyi Renddrkapitanysag iigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rend;jét.

A Szabalyzat alapjan az Oroszlanyi Renddrkapitanyhoz érkezett és az Oroszlanyi
Rend6rkapitanysag tigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapti kozokirat: papiralapit  dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrol szolo 1952. évi IIl. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1)
bekezdése szerinti kozokirat;

C) papiralapii teljes bizonyitd ereji maganokirat: papiralaptt dokumentumba
foglalt, a Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapti szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli
bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkz
utjan értelmezhetd adategylittes, kivéve a papiralapii dokumentumba foglalt
adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegzot helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeg igazolja;
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g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a
Korm.rend. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhet6ségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozzd kapcsoléddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabol 1ényeges tartalmi eleminek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

J) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

K) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az Oroszlanyi Renddrkapitanysagra érkezo, illetve az Oroszlanyi Rendérkapitanysag
ligyintézoi altal készitett papiralapi dokumentumroél elektronikus madsolatot az
Oroszlanyi Rendodrkapitanysag barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellatd személye készithet.

Az érkezett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az Oroszlanyi
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak iigykezeldi hitelesitik.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehozo tigyintéz6 készit.

A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet ugy kell kialakitani, hogy a masolatkészités
folyamata garantéalja a mésolat teljes képi és tartalmi megfelelését.

Az Oroszlanyi Rendérkapitanysaghoz beérkezd papiralapt kiilldemények koziil el kell
kiiloniteni a BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatardl szolé 40/2017. (XII. 30.) ORFK utasitds 91. pontjaban és az 6.
mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat készitése

10) A masolatkészitést végzé személy a papiralap dokumentumrdl a szkenner

segitségével legalabb 200 dpi; maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu
allomanyt készit.

11) A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, kivéve a

teljesen tires — sem kép, sem széveges informaciot nem tartalmazo6 — oldalakat, lapokat.

12) Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes

tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
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13) Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapi  dokumentumot
tartalmaz, gy a papiralapi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

14) A szkennelést kdvetéen a masolat készit6je megallapitja a papiralapi dokumentum és
az elektronikus masolat képi megfelelését.

15) A képi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre, automatikus masolat
nem készil.

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

17) Amennyiben a képi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tor6lni kell.

18) A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja, sajat keletkeztetési papiralapt
dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az iigyirat soron kovetkezd alszaméhoz
csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

20) Az elektronikus masolatot az érkezés napjan, legkésébb az azt kdveté munkanapon
hitelesiteni kell.

21) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

22) Amennyiben a tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, az elektronikus masolat
torlésére a hitelesitésre feljogositott személy intézkedik, a madsolatkészitést a
masolatkészitést végzo személynek meg kell ismételnie.

23) A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott személy:

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

b) sajat keletkeztetési papiralaptt dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.
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24) A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralaptt dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészité szervezet megnevezése;

d) a masolatkészité személy neve;

e) amasolat képi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése és verzidszdma;

g) amasolatkészités idopontja;

h) a hitelesités id6pontja;

i) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetGsége.

25) A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

26) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. szamu melléklet szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
27) A Szabalyzat a kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

28) A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl az Oroszlanyi Renddrkapitanysag iratkezelést feliigyeld vezetdje a
Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fékapitanysag Hivatala utjan gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

29) Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésére feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tajékoztatja az iratkezelést feliigyel6 vezetdt, aki a Komarom-Esztergom
Megyei Rendoér-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és
a honlapon torténd cseréjérol.

crcr

Esztergom Megyei Rendér-fokapitanysaggazdasagi  rendérfokapitany-helyettes
tajékoztatja az Oroszlanyi Rendorkapitanysag iratkezelést feliigyeld vezetdjét, aki a
Komarom-Esztergom Megyei Rendor-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a
miuszaki dokumentacid cseréjére.



1. szamu melléklet
Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakéore
1. | Kiss Sandor r. alezredes | Oroszlany Rk., kapitanysagvezetd
2. dr. C,Sémkl-RaUSCh Oroszlany Rk., hivatal kiemelt féel6adod
Renata r. thdgy.
3. | Horvath Laszl6né ria Oroszlany Rk., hivatal részleg vezetd
dr. Tofeiné Bodnar . . , 2
4. Gabriella ria Oroszlany Rk., hivatal igykezeld
5. eri;:csakne Jobb Szilvia Oroszlany Rk., hivatal igykezeld
Takacsné Horvath Oroszlany Rk., Bliniigyi . X
6. Csilla ria Osztaly ugykezeld
7. | Bir6 Diana ria Oroszlany Rk., hivatal igykezeld
8. | Kacz Istvan mv. Oroszlany Rk., hivatal rendszergazda
9. | Kuklis Gytrgy Attila Oroszlany Rk., hivatal rendszergazda
10. dr. Géanics Jozsef'r. Oros’zlany Rk., Blniigyi osztalyvezets
alezredes Osztaly
11. | Béti Zsolt c. r. szds. Oros’zlany Rk, Biiniigyi kiemelt fonyomozo
Osztaly
s Oroszlany Rk., Blniigyi . ,
12. | Tamasi Péter r. thdgy. Osztaly fonyomozo
. Oroszlany Rk., Biinligyi i
13. | Fodor Jozsef r. hdgy. Osztaly nyomozotiszt
14. | Dancs Andrea r. ftérm. Oros’zlany Rk, Bindgyl nyomozo
Osztaly
15. | Takacs Zoltan c. r. zls. Oros’zlany Rk, Biiniigyi nyomozo
Osztaly
, Oroszlany Rk., Biinligyi o~
16. | Kovacs Eszter r. hdgy. Osztaly nyomozotiszt
dr. Tofei Istvan r. Oroszlany Rk., Bliniigyi -
17. fhdgy. Osztaly nyomozotiszt
18, Jéger Robert r. Oros’zlany Rk., Rendészeti osztalyvezetd
alezredes Osztaly
. Oroszlany Rk., Rendészeti . "
19. | Hruby Otto r. szds. Osztaly alosztalyvezet6
Kormendi Istvan r. Oroszlany Rk., Rendészeti , p
20. |, . alosztalyvezetd
orgy. Osztéaly
21. | Rocsa Edina c. r. tzls. OrOS,Zlany Rl Rendészeti referens
Osztaly
29 Sz6116si-Cséti Monika | Oroszlany Rk., Rendészeti segédeldadd
" | c.r. fizls. Osztaly (szabalysértési)
23 B_udayne Hebok Kitti Oros’zlany Rk., Rendészeti igykezel
ria Osztaly
‘o . ,, Oroszlany Rk., Rendészeti . "
24. | Nyir6 Adrienn r. 6rgy. Osztaly alosztalyvezet6
o5 Cseh Istvan c. 1. Oroszlany Rk., Rendészeti kiemelt féeldado

alezredes

Osztaly

(szabalysértési)
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Oroszlany Rk., Rendészeti

26. | Farkas Beata c. r. tOrm. Osztaly segédeldado
. . igyviteli
27. | Kilin Gabriella ria Oroszldny Rk., Rendészeti segédeldadd
Osztaly L
(rendészeti)
Kis-Fonai Agnes C. I. Oroszlany Rk., Rendészeti i
28. | ., . jaror
térm. Osztaly
29, Ja'pcseklty Zoltan . Oros’zlany Rk., Rendészeti KMB
ftorm. Osztaly
Erdélyi Viktoria Nora Oroszlany Rk.,, Rendészeti L
30. . . jarér
pr. r. 6rm. Osztaly
31. | Aszddi Adrienn r. 6rm. Oros’zlany Rk.,, Rendészeti jaror
Osztaly
32. | Polyéak Zoltan r. 6rm. Oros’zlany Rk, Rendészeti jarérvezetd
Osztaly
33. | Koller Zsuzsanna ria OrOS,Zlany Rl Bindgyi igykezeld
Osztaly
Szarka Krisztinac. r. Oroszlany Rk.,, Rendészeti o "
34. jarorvezeto

ftorm.

Osztaly

35.

Sirmer Zoltan r. zls.

Oroszlany Rk., Bliniigyi
Osztaly

bliniigyi technikus




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo 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 és telepitési

leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaps dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat 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 ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
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feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adatbazis,

) Elektronikus masolat =

= P P RZS alkalmazas —
—.| hitelesitése, zéradek, e
:@ elektronikus bélyegzs, szerver E@
— W\ id6bslyeg, metaadatok —An
Hitelesitett

elektronikus masolat
Felhasznalok
munkaalloméasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

/- N, Erkeztetési szam

( kézzel valé rairasa
—_—

Papiralapu
kildemény

= Hitelesités
— kerése

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
Ugyintézé
munkasllomésa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum

& szkennelése
>

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapti dokumentum A hitelesitést végz6
szamitogépe

Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csatolasa a postabontashoz / ligyhsz
hitelesitésre felajanlas

1. dbra: 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 alkotoelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
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lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vélas

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

» RZS Signer vélasz
RZS NEO|Feldolgoz6 pzerver

A

Aldirandd
dokumentum dokumentum

Id8bélyegzés szolgaltato

Elektronikus bélyegz§ tanusitas
szolgaltatd

RZS Signer

Visszavonasi lista ellendérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése

P,
[/

FDF Egyéb f3jl Tobb f3jl

Hibara fut az MS
konverter
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3. abra: Az RZS Signer rendszerszintli mitkodése

IV. 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 papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szol6 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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