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A Tatabdnyai Rendérkapitinysdg (a tovdbbiakban: kapitdnysdag) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a kapitanysdghoz érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitisdra vonatkozé alapvetd és egységes
szabalyok meghatirozdsa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos
szabdlyairél sz6lo 2015. évi CCXXIL tdrvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl
szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolé 3/2017. (I 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a papiralapi
dokumentumrol hiteles elektronikus madsolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitanysdghoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozé — papir alapt
dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara kerl sor.

Fogalmak

A Szabélyzat vonatkozasdban a fogalmak meghatdrozdsat az ORFK Maisolatkészitési
Szabdlyzata tartalmazza.

A Maisolatkészités Folyamata
Altaldnos szabalyok

A papiralapt dokumentumokrél térténd elektronikus masolat készitése és az elektronikus
masolat hitelesitése az iratképzd szerv érkeztetd pontjan torténik.

A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek valdsithatjak meg.

A feldolgozési folyamatban az érkeztetd pont masolatkészitést végzd ligykezeldje, valamint a
hitelesitést végzo iligykezelGje vesz részt.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendbrség Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 59/2008.
(OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi kdrbe
tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd ligykezeldé a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi felbontdsu, fekete-fehér vagy szines pdf formatumu allomanyt készit.

A misolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, kivéve a teljesen
lires — sem képi, sem sz6veges informaciot nem tartalmazo — oldalakat, lapokat.

Kizérolag olyan elektronikus maésolat készithet6, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
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. A szkennelést kovetden a masolat készitdje megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi megfelelését.

A képi megfeleldség egyedileg és oldalanként kerill ellendrzésre, automatikus masolat nem
késztil.

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

Amennyiben a képi megfelelés nem &llapithatd meg, a maésolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi megfelelés megallapitaséra nem alkalmas dokumentumot térélni kell.

A masolatkészitést végzd ligykezeld az elektronikus maésolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:
a) a papiralap(i dokumentum megnevezése;
b) a papiralaptl dokumentum fizikai méretei;
c) a masolatkészitd szervezet megnevezése és a madsolat képi egyezéséért felelds
személy neve;
d) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
€s verzioszama;
e) a masolatkészités idépontja;
) az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

Az elektronikus masolat hitelesitése
Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeléket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolatot az érkezés napjan, legkésdbb az azt kéveté munkanapon hitelesiteni
kell.

Az érkezteté pont ligykezelSje Osszeveti a papiralapi dokumentumot az elektronikus
masolattal, és megallapitja annak tartalmi megfelelését, majd az elektronikus mésolatot
érkezteti a Robotzsaru rendszerben.

Amennyiben a tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, az elektronikus masolat torlésére az
érkeztetd pont intézkedik, a masolatkészitést a masolatkészitést végzd tigykezeldnek meg kell

ismételnie.

A hitelesitést végzo iigykezelé az elektronikus masolatot a postabontasi adatokhoz rendeli és
befejezi a postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el.

A Thitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a hitelesitést végzd ligykezeld
elhelyezi az elektronikus bélyegzot és a Robotzsaru rendszer az idébélyeg szolgaltatotol
szarmazé idobélyeget.
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24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo, valamint a
Robotzsaru rendszer a miiszaki dokumentacid szerint biztositja (2. melléklet).

I. ZARO RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat a kiaddsét kdvetd harmadik napon Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

2. A Szabdlyzatot a Komarom-Esztergom Megyei Rend6r-fékapitanysdg honlapjan — barki
szamdra elérhetd modon — kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be,
modositasarol és cseréjérél a K-EMRFK Hivatala Gtjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megérizni.

3. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kivill, irdsban tajékoztatja az iratkezelésért felelds vezetot,
aki a K-EMRFK Hivatala Gtjan gondoskodik a melléklet mddositasardl €s honlapon torténd

cseréjérél.

Gazdasdgi Rend6rfokapitany-helyettes tdjékoztatia a K-EMRFK Hivatalvezet6jét, aki az
ORFK Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztily Gtjan gondoskodik a miiszaki
dokumentdcio cseréjére.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakére
I. | Csdky Zsuzsanna | K-EMRFK / Tatabanyai Rendérkapitanysag / Hivatal 3:§:2hivatal-
2. |Ladanyi Szilvia K-EMRFK / Tatabdnyai Renddrkapitanysag / Hivatal | iigykezeld
% gi;& s K-EMRFK / Tatabanyai Rendérkapitinysig / Hivatal
4. |Homné Dedk Judit | K-EMRFK / Tatabényai Rendérkapitanysag / Hivatal
5. | Varga Klara K-EMRFK / Tatabanyai Rendérkapitdnysdg / Hivatal
8. f/gﬁ?e Ratkal | K EMRFK / Tatabanyai Rendérkapitinysig / Hivatal
9. | Szabd Anita K-EMRFK / Tatabanyai Rendérkapitinysag / Hivatal

10 f/?l‘c’ﬁﬁ;gmd“ K-EMRFK / Tatabanyai Rendrkapitinysdg / Hivatal




Miiszaki dokumentdcio
Madsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsinak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEQintegrélt tigyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEQO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapii  dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezeleési folyamat sordn két esetben tdrténhet:

~  érkeztetés-postabontds folyamata: bejové papiralapa killdemények digitalizalasa;

- iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontéds folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu féjlba torténik, Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kdryezet bedllitdsanak megfelelé tarhelyen keriil
letarolasra.

Az clektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mdsolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az igyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabélyzatinak megfelelGen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zdrt, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszetbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzd;

— idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabédlyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az clektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgéltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltatd allitja ki.

Az idGbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgéltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitjia ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébeélyegzett dokumentum
lenyomatdt, és az idbélyegzés iddpontjat, és az idbélyeget egy idobelyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat aldirasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A misolatkészitést végz6é munkadllomdsokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élesiizem( kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiaga

A papiralapt  dokumentumokrdl  késziilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megviltoztathatatlansdgét a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet indité felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolds

Az éllami és Snkormdanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technologiai biztonsdgi, valamint a biztonsagos informacids
eszkdzokre, termékekre, tovdbbd a biztonsigi osztalyba és biztonsigi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassdg: 4. osztaly

—  Sértetlenseg: 4. osztély

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



