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I1.

A KOMAROM-ESZTERGOM MEGYEI RENDOR-FOKAPITANYSAG
ESZTERGOMI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK

S22017. (v 12y szAmi
INTEZKEDESE

az Esztergomi Rendorkapitanysiag Misolatkészitési Szabdlyzatirél

PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Esztergomi Renddrkapitanysdg (a tovabbiakban: kapitinysdg) Masolatkészilési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kapitdnysidghoz érkezett papiralapt
kildemények hiteles elektronikus irattd torténé atalakitdsira vonatkozd alapvetd és
egységes szabalyok meghatdrozasa az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
dltalanos szabalyairdl szoldé 2015. évi CCXXIL tdrvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol szold 451/2016. (XI11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd térténd dtalakitasarol
sz0l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a papiralapt
dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki

feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitinysaghoz érkezett — kivételi kérbe nem tartozd — papir alapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keril sor.

FOGALMAK

A Szabilyzat vonatkozasdban a fogalmak meghatarozasat az ORFK Masolatkészitési
Szabalyzata tartalmazza.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabilyok
A papiralap dokumentumokrdl (6rténé elektronikus masolat készitése és az elektronikus

masolat hitelesitése az iratképzo szerv érkeztetd pontjan torténik.

Cim:2500 Esztergom, Kiss J. u. 27., 2501 Esztergom, Pf.: 79.
Telefon: (06-33)510-240, 21/53-50, Fax: (06-33)510-254,21/53-83
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A masolatkészitést ugy kell megszervezﬁi, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
clektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valosithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban az érkeztetd pont masolatkészitést végzo tgykezeldje,
valamint a hitelesitést végzé tigykezeldje vesz részt.

Az iratképzo szervhez beérkez§ papiralapt kiildemények kéziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatardl
szolo  59/2008. (OT 31.) ORFK utasitis 91/A. pontjaban ¢s 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz0 igykezeld a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi felbontasy, fekete-fehér vagy szines .pdf formatumi dlloményt készit.

. A masolatkészités sordan a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, kivéve a

teljesen iires — sem képi, sem szoveges informaciot nem tartalmazo — oldalakat, lapokat.

. Kizéarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralap dokumentum teljes

tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy clektronikus kivonat nem készithetd.

. A szkennelést kdvetden a masolat készitdje megallapitja a papiralapi dokumentum és az

elektronikus masolat képi megfelelését.

A képi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre, automatikus masolat
nem készil.

. A masolatkészités sikeres, ha az credeti papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitest meg kell
ismételni, valamint a képi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas dokumentumot

torolni kell.

A masolatkészitést végzd ligykezeld az clektronikus mésolathoz az aldbbi metaadatokat

rendeli:

a) a papiralapl dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) a mdsolatkészitd szervezet megnevezése és a masolat képi egyezéséeért felelds személy
neve;

d) a mésolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és
verzidszama,

€) amasolatkészités idopontja;

f) az irdnyadé masolatkészitési rend elérhetdscge.




20.

23.

24,

Az clektronikus masolat hitelesitése

. Az elektronikus masolat hitelesitésére " feljogositott tigykezeldket az 1. melléklet

tartalmazza.

. Az clektronikus masolatot az érkezés napjdn, legkésdbb az azt kéveté munkanapon

hitelesiteni kell.

. Az érkeztetd pont iigykezelGje Osszeveti a papiralapii dokumentumot az elektronikus

mésolattal, és megallapitja annak tartalmi megfelelését, majd az elektronikus masolatot
érkezteti a Robotzsaru rendszerben.

Amennyiben a tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, az elektronikus masolat térlésére
az érkeztetd pont intézkedik, a masolatkészitést a masolatkészitést végzo ligykezeldnek
meg kell ismételnie.

. A hitelesitést végz0 ligykezel az elektronikus masolatot a postabontasi adatokhoz rendeli

¢s befejezi a postabontasi miveletet.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlleg az elektronikus

masolatot hitelesitési zaradékkal latja el.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a hitelesitést végzo ligykezeld
elhelyezi az clektronikus bélyegzét és a Robotzsaru rendszer az idGbélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeget.

Az clektronikus  dokumentum megvéltoztathatatlansagat az elektronikus  bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer a miiszaki dokumentédcié szerint biztositja (2. melléklet).

. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabdlyzat a kiad4sat kovetd harmadik napon 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

. A Szabdlyzatot a Komdrom-Eszlergom Megyei Rendér-fokapitanysag honlapjan — barki

szamara elérheté modon — kdzzé kell tenni, illetve amennyiben abban viliozas kovetkezik
be, madositasirol ¢s cseréjérél a K-EMRFK Hivatala utjain gondoskodik. Az elézd
allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott szemclyek korében valtozas

kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetbje soron kivill, irasban tajékoztatja az
iratkezelésert felelds vezetdt, aki a K-EMRFK Hivatala utjan gondoskodik a melléklet
modositasarol és honlapon 16rténd cseréjeérdl.

27. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentécidjaban tortént valtozasrol a IK-EMRFK

Gazdasigi Renddrfdkapitény-helyettes tdjékoztatja a K-EMRFK Hivatalvezetdjét, aki az
ORFK Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a
miszaki dokumentacio cseréjére.




28. Az Intézkedésben foglaltakat az érintett dllomannyal ismertetmi kell.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus mdasolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgilati helye Murkakdore

1. | Onodi Gyuldné K-EMRFK / Esztergomi Rendérkapitanysag / Hivatal | ligykezeld

Németh Angéla K-EMRFK / Esztergomi Renddrkapitinysag / Hivatal | ligykezeld

ERIENS

| Laszl6 Andrea | K-EMRFK / Esztergomi Renddrkapitanysdg / Hivatal | ligykezel |




2. meliékler

Miiszaki dokumenticiai
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEQintegralt Gigyviteli, iigyfeldolgozo ¢s clektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzibja (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.

Papiralap dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a  tovdbbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— ¢&rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapt  dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkésziiést az érkeztetés-postabontds folyamatdban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneldé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus madsolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kémyezet beallitisanak megfeleld tarhelyen keril
letdrolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az Ggyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Rendbrség
Iratkezelési Szabdlyzatinak megfeleléen. Ennek kapesan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elddllitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsdgos adatbazisba kertilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe PDF allomanyként ¢rkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzio szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I1I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemet:

A

hitelesitési zaradck szdvege,

clektronikus dokumentum metaadatai;

elektronikus bélyegzo;

iddbélyeg.

hitelesitési zaradék szbvege - Az credeti papiralapt dokumentummal egyez6” -

elhelyezésre keriil az clektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢s az clektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznédlatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. clektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zit. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idbélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgiltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintfi mitkddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomésokon és a feldolgozast végzd szervercken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

Az ¢leslizemt kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrdl  készilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

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

A naplod adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelct
id6pontja és a miiveletet indito felhasznalé azonositoja.

BiztonsAgi osztilyba sorolis

Az allami és dnkorméanyzati szervek elektronikus informdciobiztonsagarol sz6lo 2013, évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécids
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba ¢s biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrél szold 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag; 4, osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

—~ Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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