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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Esztergomi Rendérkapitanysdg (a tovabbiakban: kapitanysig) Masolatkészitési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett - kivételi
kérbe nem tartozo- papiralapti kiildemények, valamint a renddrség ligyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papir alapi iratok (a tovabbiakban egytitt:
papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitisdra vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapti kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasardl szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az Esztergomi
Rendérkapitanysédgra érkezett és az Esztergomi Rendérkapitanysag igyintéz6i 4ltal
keletkeztetett papiralapti dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitinysaghoz érkezett és az Esztergomi Renddrkapitanysig
ligyintézoi altal keletkeztetett papir alapu dokumentumok hiteles elektronikus irattd

alakitasara kertil sor.
FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapii dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasaval és
barmely eljardssal keletkezett;

b) elektronikus mésolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, €s a kiilon jogszabdlyban
meghatarozott joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazd idObélyeg igazolja,

d) hitelesitési zéradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett 4llomany, amely az elektronikus mésolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatds kivéltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

/) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatds kivéltasa szempontjébdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

/) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet$ adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabilyok

Az Esztergomi Rend6rkapitanysaghoz érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot az Esztergomi Rendorkapitdnysdg barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellato személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
maésolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehozo tigyintézé készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus madsolatot az Esztergomi
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak ligykezeldi hitelesitik.

Az Esztergomi Rendérkapitanysdg tigyintéz6i altal készitett papiralapi dokumentumrél
késziilt elektronikus mésolatot az tigyintézé szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori
lefrasaban kijelolt tigykezel6i feladatokat ellatd személy — igy kiiléndsen eléadd, titkarnd,
tébb munkafolyamatot ellatd tigyviteli alkalmazott — hitelesiti. :

A masolatkészitést Ggy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus madsolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek

valosithatjak meg.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol
sz6le 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban ¢és 5. mellékletében
meghatdrozott kivételi kérbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz§ ligykezeld a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsq, szines .pdf formdtumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizérdlag olyan elektronikus mdsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
gy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajét
keletkeztetésli papiralapt dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az ligyirat soron
kévetkezd alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfeleléset.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keril ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot torélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitisat kovetden az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott személy: '
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus mésolatot, mint bontési
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetés(i papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralap(i dokumentum fizikai méretei;
¢) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) amasolatkészitd neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabélyzat megnevezése és verzioszama;
h) a masolatkészités idépontja;
i) a hitelesités iddpontja;
j) az iranyadd mésolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazé
elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo id6belyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.
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A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatélyba.

A Szabidlyzatot a Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fokapitdnysdg honlapjén — bérki
szamara elérheté modon — kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik
be, modositasardl és cseréjér6l a K-EMRFK Hivatala Gtjan gondoskodik. Az el6zd
allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kivetkezik be, az érkeztetd pont vezetbje soron kiviil, irdsban
tajékoztatja az iratkezelésért felelds vezetdt, aki a K-EMRFK Hivatala utjan gondoskodik
a melléklet médositdsardl és honlapon torténd cseréjérol.

sres

Gazdasdgi Rendérfokapitdny-helyettes tdjékoztatja a K-EMRFK Hivatalvezetdjét, aki az
ORFK Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztély ttjan gondoskodik a
miiszaki dokumentdcid cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkaké&re
1. |Onodi Gyulané K-EMRFK / Esztergomi Rendérkapitanysag / Hivatal | ligykezel
2. |Németh Angéla K-EMRFK / Esztergomi Rendérkapitanysag / Hivatal | ligykezeld
3. |Laszl6 Andrea K-EMRFK / Esztergomi Rendérkapitanysag / Hivatal | ligykezeld
4. |Dobsonyi Noémi |K-EMRFK / Esztergomi Renddrkapitanysdg / Hivatal | iigykezeld
5 Kovicsné Szemes | K-EMRFK/ Esztergomi Rendérkapitanysag / igyviteli

" | Annamaria Nyergestjfalui Rendérérs alkalmazott
6. |Rambola Jézsefné | K-EMRFK /Esztergomi Rendérkapitdnysag/ Hivatal z]gkgi;ﬂ;ott
. ... . | K-EMRFK /Esztergomi Renddrkapitdnysa iigyviteli
% | HardthMikbnd Kdzrendvédelmi éngatérrendészeE Osztélij aiglélmazott
iy i K-EMRFK / Esztergomi Rendérkapitanysag / tigyviteli
8, |FebiiANKS Kéz]ekedésrendészgti Osztély P algk);lmazott
9. |Kontics Ottoné K-EMRFK /Esztergomi Renddrkapitanység/ Vizsgélati | tigyviteli
Osztaly alkalmazott
10 Jancsoéné Bugjo K-EMRFK /Esztergomi Rendérkapitanysag/ Blintigyi | tigyviteli
" |Hedvig Osztaly alkalmazott
1 Hanzoné Varga K-EMRFK / Esztergomi Renddrkapitanysag / tigyviteli
© | Nikolett Igazgatasrendészeti Osztaly alkalmazott
12 Bodri Erzsébet K-EMRFK /Esztergomi Renddrkapitanysag/ cléade
" |Annar. érnagy Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly
13 Schweitzer Aniké | K-EMRFK /Esztergomi Rend6rkapitanysag/ eldadé
T |1 zls. Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly
" K-EMRFK /Esztergomi Renddrkapitanysa e
14, |GereNarT, Kézrendvédelmi ésg Hatérrendészetpl Osztélif el6ado
; ; K-EMRFK /Esztergomi Renddérkapitanysag/
15, |Biré Lulin.z ks, Kézrendvédelmi ésg Hatérrendészeﬁ Osgtél)g/ SZIEN
16 Horavecz Zsolt . | K-EMRFK /Esztergomi Rendorkapitdnység/ SZIPK
" [ ftzls. Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly
17 Gresu Ferenc 1. K-EMRFK /Esztergomi Rendérkapitanysag/ SZIPK
" | tzls. Kazrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly
18 Gyiigyei Patrik r. | K-EMRFK /Esztergomi Rendérkapitanysag/ SZIPK
" | tzls. Kozrendvédelmi és Hatdrrendészeti Osztaly
19 Gyiigyei Krisztian | K-EMRFK /Esztergomi Rendérkapitanysag/ SZIPK
T | tzls. Kézrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly
20 Schruff Elvirar. | K-EMRFK /Esztergomi Rendérkapitdnysag/ SZIPK.
| tzls. Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztély




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabdlyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEQintegralt tigyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési

leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata; bejové papiralapt kiilldemények digitalizélasa,

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba térténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatoé informatikai kornyezet beéllitisdnak megfeleld térhelyen keriil
letérolasra.

Az elektronikus mdsolat feldolgozdsat, hiteles elektronikus mésolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasit, a RendOrség
Iratkezelési Szabdlyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsén az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy elddllitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokkd konvertélja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra toérténd bekeriilésének
biztonsagét a szerver oldali feldolgozas biztositja.



Kozponl adatbazis,
RZS alkalmazas
szerver
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-y )

] Efektronikus msolat
—==| hitelesitése, zaradék
_—_p elektronikus bélyegzd
TN R idobelyeq, meadatok

Hitelesiett
elektranikus misolat

Papiralapt RZS Signer

killdemény
Dokumentum

szkennelese

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra

felajaniott
dokumentummal

Hitelesités

Ugyintazs
munkagiiomasa
Dokumentum hitelesitett
szkennalise slkirormkus

masolat iktatasa

Ei

Szkannelt dokum
csataldsa ap
hitelestésre felajanias

m (elektronikus masolat)
bontashoz | igyhaz

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum Ahitelesitést vegzd
szamitégepe
L. abra: Papiralapi dokumentumrol hiteles

elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozési folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

- idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanGsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgéltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mér létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idébélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatét, és az id6bélyegzés idSpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEQ kliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer val

MNOVA Vezetsi Modul ORFK

=i Felhasznaldi kliens kéré
RZ5 Signer vala
RZS NEO Faldolgazd frerver

Aldirando
IdSbélyegzés szolgditatd dokumentum

Alairt
dokumentum

Elektronikus bélyegzd tandsitas
szolgditatd

RZS Signer

Visszavonasi lista ellandrzd szalgdltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
szolgaltats

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mikdése

3. dbra — Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadlloméasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver muikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat napléalloméannyal rendelkezik, melynek maximélis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul dltal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet indito felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolé 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztilyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrsl szoldé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolésa:

— Bizalmasség: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



