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A Tatabanyai Rendérkapitinysdg (a tovabbiakban: kapitanysdg) Mdsolatkészitési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kapitanysighoz érkezett — kivételi ktirbe
nem tartozd — papiralapt killdemények, valamint a Rendérség {igyintézési tevékenysége sordn
keletkeztetett hiteles papiralapd iratok (a tovébbiakban egyiitt: papiralapt dokumentum) hiteles
elektronikus irattd torténd 4talakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatirozdsa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok Altalinos szabdlyairol
sz616 2015, évi CCXXII torvény, az elektronikus Ugyintézés részletszabélyairél szél6
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt
kiildemények elektronikus irattd toriéné Atalakitasarol szold 3/2017. (I, 24.) BM utasftds
rendelkezéseinek figyelembe vételével,

A Szabilyzat a vonatkoz jogszabalyokkal 8sszhangban tartalmazza a kapitinysaghoz érkezett
¢s a kapitanysag Ugyintéz6i Altal keletkeztetett papiralapii dokumentumrél hiteles elektronikus
madsolat dtalakitdsdnak eljardsi rendjét és mitiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitdnysag ligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

Fogalmak

A Szabélyzat vonatkoz4saban:

a.) papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan sztveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely bérmely eszkoz felhasznilasdval és barmely
eljarassal keletkezett;

b.) elektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabdlyzatnak megfelelden
készlilt, azzal képileg és tartalmilag egyezs, és a kiilén jogszabalyban meghatérozott
Jjoghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk&z Gtjdn értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapti dokumentumban foglalt adategyiittes;

c,) hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elekironikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatétdl szarmazd
idébélyeg igazolja;

d.) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet
szetinti  adattartalommal  elkészitett 4llomény, amely az elektronikus maésolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e.) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatds kivéltisa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

f.) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédod metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés
kivéltisa szempontjabél lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja
a képl megflelelést;

g.) masolatkészitd rendszer: a madsolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforrds, jelen Szabalyzat, valamint ezek egytittese;

h.) metaadat: a tarolt dokumentumeot leird ismertetd adatok.

A Misolatkészités Folyamata
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Altaldnos szabilyok

A kapitdanysidghoz érkezett, illetve a kapitinysdg UgyintézOi Aaltal készitett papiralapi
dokumentumrdl elektronikus mdsolatot a kapitdnysag birmely erre a feladatra kijeldlt
ligvkezelési tevékenységet elldto személye készithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumsél késziilt elektronikus mésolatot a kapitdnysdg érkeztetd
pontjanak ligykezeldi hitelesitik.
A kapitanysdg Ugyintéz6i altal készitett papiralapii dekumentumrél késziilt elektronikus
mésolatot az ligyintézl szervezetl elem vezetSje dltal erre munkakori leirdsédban kijelslt
lgvkezel6i feladatokat elldtd személy — igy kiildndsen elbadd, titkdrnd, t6bb munkafolvamatot
ellatd tigyviteli alkalmazott — hitelesfti.

A masolatkésziiést 0gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus
mésolat készitését, valamint annak hitelesftését csak eltéré személyek valdsithatjak meg.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu killdemények kozill el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatar6l szold 59/2008.

(OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban &s 5. mellékletében meghatdrozott kivételi kirbe
tartozd iratokat.

Az elektronikns masolat elkészitése

A miésolatkészitést végzd személy a papiralaptl dokumentumrdl a szkenner segitségével
legaldabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsn, szines .pdf formdtumu dlloményt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanleént keriilnek szkennelésre.

Kizérolag olyan elektronikus magolat készithet®, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto,

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kitldnallé papiralapt dokumentumot tartalmaz, gy a
papiralapd dokumentumokrol killén-kiilon kell az elekironikus mésolatof elkészitend.

A masolatiészitést végzd az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integrdlt iigyvitel,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru rendszer)
drkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapi
dokumentum esetén az tigyindftashoz vagy az ligyirat soron kivetkez6 alszdmahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus mésolat hiteles{tésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitia a papiralapd
dolkumentum és az elektronilus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg &s oldalanként keriil ellendrzésre,

A misolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi s
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formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas dokumentumot
tordni kell,

A képi és tartalmi megfelelés megdllapitdsat kivetden az elektronikus mésolat hitelesftésére

feljogositott személy:
a) Srkezett papiralapli dokumentum esetén az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet

hitelesiti és befejezi a postabontdsi milveletet,
b) sajat keletkeztetésit papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer az elekironikus mésolatot hitelesitési zdradékkal latja el, és az
elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:

a.) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b.) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

c.) a mésolatkészits szervezet elnevezése;

d.) a masolatkészitd neve;

e.) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g.) a Mdsolatlészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszdma;
h.) a masolatkészités idSpontja;

i) a hitelesités idépontja;

i) az iranyadd mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzl személy nevét tartalmazod
elektronikus bélyegzét és az idobélyeg szolgéltatdtol szarmazé idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elekironikus bélyegzo, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat a kiads napjan |ép hatdlyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szimara elérheté médon — kzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban viltozis kovetkezik be, mddositisardl és cseréjérfl a
kapitanysdg  iratkezelésért  felelés  vezetje a  Komarom-Esztergom — Megyel
Rendér-fékapitdnysag Hivatala Gtjan gondoskodik. Az eléz6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
kdrében véltozds kiivetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kivil, irdsban tdjékoztatja az
iratkezelésért felelds vezetit, aki a Komérom-Esztergom Megyei Renddr-fokapiténysag
Hivatala itjan gondoskodik a melléklet médositisardl és honlapon torténé cseréjérél.

A mésolatkészitd  rendszer miszaki dokumentaciojdban  tortént  valtozdsrdl a
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Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fokapitinysdg gazdasdgi rendérfSkapitiny-helyettes
tijékoztatja a kapitinysdg iratkezelésért felelés vezetdjét, aki a Komdrom-Esztergom Megvei
Rend6r-fékapitanysdg Hivatala Gtjdn gondoskodik a miszaki dokumentacid csergjérdl.

Tatabanya, 2017, november 15,
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1. mellékle

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy eve Szolgaati helye Munkaldire
t, Csaky Zsuzvanna K-EMRFK / Tambényai Renddtkapitinysig / Hivatel Segddhivatal-vezetd
2. Ladényi Szilvia K-EMEFK / Tatabényai Rendérkapitinysag / Hivatal i}_gykeze[ﬁ-
3. | Crupporing Lébes Besta | K-EMRFK/ Tatabinyal Rendérkapitinysdg / Hivatal Ugykezel§
4, Hornind Dedk Judit K-EMRFK / Tatabéinyai Rendtkapitanysag / Hivatal Truf.

5 Varga Klrs K-BMRFK/ Tﬂtabﬁnyaxo E;z?ﬁrkapztanysag / Blinhgy FéolSads
"y K-EMRFK / Tatabanya: Rondbrkapitaniysig / _
6. Moludr Viitéria Tanzpatierendészeti Osetily Tmt.

) . o K-EMRFK / Tatabdnyai Rendbrkapitinysig / . o
7. Varga Zoltdrms Tgnzgatbsiondiszoti Osotdly Bidadd
8. Borkdné Rétlei Margit K-EMRFK./ Tatabdnyai Rendérkapitinysig / Hivatal Ugykezeld
g, Szabé Anita K-EMRFK/ Tatabériyai Rendérkapitanystg / Hivatal Utykezeld ('IUK)
10, | Stiveg-Csendes Vikitria | K-EMEFK / Tatabdinyai Rend@ikapitdrysiy / Hivatal Ugykezels
11, Villdm Andies K-EMRFK / "Fatub’éhyai) I::‘I':légll;irkjapi{ﬁ]iység/’ Blniigyt ElAuds
2. Zsellér Zsuzsanna K-EMRFIS / 'T“a_wbﬁnyag _I::;cljfrkapiténysﬁg { Bllufigyi s
3, Klug Veroniki KAEMRIC / Tatehinya Revdorkapitinysig Fitkdmt

” Vizsgalati Osetdly s
. N K-BMRFI / Tatabinyai Renddrkapivinysig / .

14, . Toth Alexandra. Kisavendvédelimi Oszitly - Tmf,
y _ - KEMREK / Tatabinyal RendGrkapitinysag / ’

B3| MelolJinomé Kbzretdvédelmi Osatily Tk
15 Kelipl Ivict: K-EWIRFK / Tatabdnyni gﬁ{ldﬂlkﬂplt Arysdg / Binligyl Fitkdrnd

Qgzidly
17, ‘Maréthy Istvdnng K-EMRFE./ Tatabdnyai Rénddrkapitanysag / Hivaral Tmf.

13, Nagy Ceeflla I-EMRIK. / Tatabanyal Rendrkapitérysty / Hivatal Upyheel§

: . . K-EMREK. / Tatabdnyal Renddrkapitinysig /

19 Detesik Jondn Kozlekeddsrendgszeti Osutaly Tuof,

20. | Bertalanng Szegedi Erika K~BEMRFK / Tatabdnyat Rendéirkapitinysag / Blniigyi Tint.

Qsztaly




2. mellékler

 Miszaki dokumentdcid
Mdsolatkészités milszaki feltételei

1. BEVEZETG

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus ratté alakitisdnak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrilt figyviteli, figyfeldolgozé és elektronikus iratkezel§ rendszer3.90
verzidja (a tovdbbiakban RZS NEQ) keépes hiteles clektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segiiségévet,

Az informatikai ntegoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervel és telepitési
lefrdsal tartalmazzak.

Papiralapt  dokumentumré! hiteles elektronikus nésolat készitése (3 tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben tdrténhet;

- &rkeztetés-postabontds folyamata: bejovs papiralapt killdemények digitalizilasa
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapli dokumentumok
digitalizdldsa.

I, RENDSZERSZINTO MASOLATKESZITES] FOLYAMAT

A midsolatkészités a szkennel8 Klienseknél kezdédik, ahol a digitelizalas szkennerek
segitségével PDF forméatumd fijlba orténik. Az elektronikus mdsolat a mésolatkészits
tevékenysdgdt tdmogatd informatika kdmyezet bedllitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil
Ietdroldsra,

Az elektronileus méasolat feldolgozdsat, hiteles elektrontkus mésolattd alakitdsst g RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével,

Az RZS NEO rendszer biztosifia az itgyviteli folyamatok tamogatdsét, a Rendérség
Iratkezelési Szabdlyzatinak megfelel6en. Ennck kapcsin az elekironikus dokumeriturokat
egyedi azonositval, metaadatokkal kerfilnek kiegészitésre. Az igy elédllitott dokumentumok
4z RZS NEO rendszer éltal eléthetd z4rt, biztonsigos adatbazisba kerfilnek letarolasra,

Az RZS Signer modul biztosftja a hitelesitéshez kaposolédds technikai folyamatokat, Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszetbe PDF dllomdnyként érkezd doktimentumokat a
feldolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokk4 konvertslja, vagyis az elektronikus aldfrds, &5
a-metandat konverzid szerver oldalon tGrténik,

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektrontkus példdnyra torténd bekeriilésének
biztonsdgit a szerver oldali feldolgozds biztosftja.
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1.4bra: Papiralap® dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének
rendszerszintil feldolgozési folyamata

I11. RENDSZERSZINTG MASCGLATRESZITEST FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZ8 Signer modul végzi.

Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotéelemei:
- hitelesftési zdradék szvegs;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elgktronikus bélyegz6;

- id8bélyeg.

A hitelesitési zéradék sziivege - LAz eredefi papiralapt dokumenturomal egyezd” -
elhelyezésre kerll az elektronikus dolkumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglattaknak megfelelsek.

Az elektronikus bélyegz hiztosttin az adott dekumentum leayomatinak segitsépével a
dokumentum sértetlenségét és az elekironikus bélyegzé tulajdonosinak letagadhatatlanségat,
Az elektronikus  bélyegzé hasendlatihor  sziiksémes tanfisitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikdci6s Szolgltatd Zrt, elektronikus tantsitvany szolghliatd AHitja ki,

Az 1d8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentim egy adott idSpillanatban mir [étezett,
Az id6bélyeget & NISZ Nemzeti Infokomiitnikicids Szolgaltatd Zrt. iddhélyegrés szolghltate
allitja ki. Az idSbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazzy az 1débélyegzett dokumentuni
lenyomatat, és az idébélyegzés idépontjat, és az idGbélyeget egy 1d8bélyegzés szolgdltats
hitelesiti sajat aldirdsaval,
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3, dbra — Az RZS Signer rendszerszintli mifkddése




1V, ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virasvédelein

A miasolatkészitést végz6 munkadllomdsokon és & feldolgozast végzd szerveroken virusirté
szoftver mitkédik, ami biztositia az elektronikus dokumenturnok virsellenbrzését,

Az cleslizemi kbrnyezetben a szofiverck biztonségi Bissitésel folyamatosan telepftésre
keriilnek, naprakészel.
Ar elektronilkus dokumentumok megviltoztathatatlansiga

A papltalapd  dokumentumokrd]  késziilt  hiteles  elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansigdt a hitelesités sordn alkalmazott elektranilkus bélyegz6 és idGbélyeg
bizfositja.

Naplézis
Az RZS Signer sajét naplddlloménayal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200 GB,

A napld adatokbdl visszakereshot a hitelesitési modul Aftal végzett 1ﬁﬁve1‘et, a mifvelat
id8pontja és a miiveletet indfté felhasznald azonositdja.

Biztonsdgi osztilyba sorolds

Az dllami és Snkorményzati szervek elektronikus informdcidbiztonsagardl sz616 2013, évi L.
tirvényben meghatérozott technologiai. hiztonsagi, velamint a biztonsdgos informdcids
eszkdzbkre, termékekre, tovdbbi a biztonsagl osztdlyba és bizionsigi szintbe soroldsra
vonatkozd kévetelményekidl sz616 41/2015, (VIL 15.) BM rendelet alapjén a rendszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassig; 4, osztaly

- Bértetlenség; 4, osztaly

~ Rendelkezésre ll4s; 4, oszidly




