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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Komaromi Rendérkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja a Komaromi Rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozd — papiralapa
killdemények, valamint a Rend6rség tigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény, az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralap kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Komaromi
Rendorkapitanysaghoz érkezett és a Komaromi Renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

A Szabélyzat alapjan a Komaromi Rendérkapitanysaghoz érkezett ¢és a Komaromi
Rendorkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus
iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumr6l a Szabéalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatés
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a
papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeg
igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum — joghatas kivéltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok
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A Komaromi Renddrkapitanysaghoz érkezett, illetve a Komaromi Rendérkapitanysag iigyintézoi
altal készitett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot a Komaromi Rendérkapitanysag
barmely erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet s hitelesithet.

Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a Komaromi
Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak tigykezel6i hitelesitik.

A Komaromi Rendérkapitanysag iigyintézdi altal készitett papiralapt dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralaptt dokumentumot létrehozo ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje altal
erre munkakdri leirasaban kijelolt tigykezel6i feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen eléado,
titkarnd, tobb munkafolyamatot ellato tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését - lehet0ség szerint - eltérd személyek valdsitsak
meg.

A sajat készitésti iratokrol hiteles papiralapti masolat készitését az elektronikus tigyintézést biztosito
szervnek 5 — kiilonosen nagy mennyiségii irat esetén 10 — munkanapon belill kell elvégeznie,
kivéve, ha az ligy intézési hatarideje ennél rovidebb.

Az iratképz0 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas 2.
§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 40/2017. (XI1.29.) ORFK
utasitas 91. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz, ugy a
papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt {igyviteli, ligyfeldolgozd
és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén
az ligyinditashoz vagy az iigyirat soron kovetkezd alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

A képi és tartalmi megfelelség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.
A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum €s az elektronikus masolat képi és

tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott.
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Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy:
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el,
¢s az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészité szervezet elnevezése;

d) a masolatkészité neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

j) aziranyadd masolatkészitési rend elérhet6sége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzit és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt muszaki feltételek szerint.

V. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabélyzatot a Komarom-Esztergom Megyei Rendor-fékapitanysag honlapjan — barki szamara
elérhetd modon — kozz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol
és cseréjérol a KEMRFK Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megorizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az
iratkezelésért feliigyeld vezetot, aki a KEMRFK Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési
Osztaly 0tjan gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérdl.

crer

Rendérfékapitany-helyettes tdjekoztatja az KERMFK Hivatalvezetdjét, aki az ORFK Hivatala
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztdly utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Név Rendfokozata Beosztasa
r. ezredes
1 | Dr. Bolehradsky Szilveszter rendérségi kapitanysagvezeto
fotanacsos
kiemelt f6eléado
2 Bitter Tiinde r. szds.
(hivatalvezetd)
3 Volgyi Szilvia ria ligykezeld
4 Kurding Tatai Nikolett ria igyviteli segédelc’iad? (h,ivatali) / gazdasagi
eléado
5 Luptak Gyorgy ria fotigyintézo (IT)
6 Faczan Kristof mv informatikus (rendszergazda)
7 | Csikarné Balla Ilona Eva ria tigykezeld
8 Sallainé Pénzes Maria ria részlegvezetd
9 Farkas Dominika ria tigykezel6/biinjelkezeld
10 Fiifa Péter r. ftérm. korzeti megbizott
11 Németh Laszl6 Zoltan r. ftérm. biiniigyi technikus
12 Lencse Beata ria tgykezeld
13 Mandel Csilla ria igykezeld
14 Gotz Tamas r. 6rgy. nyomoz6 alosztalyvezetd
15 Becker Judit c. r. ftzls. nyomozo
16 Gonczy Karoly c. r. ftzls. nyomozo
17 Janosi Edina Krisztina r.zls. nyomozo
18 Jaréka Tibor r. zls. nyomoz6
19 Vadon Tamas r. hdgy. fényomozo
20 | Csakiné Szakacs Boglarka c. r. Orgy. mb. biliniigyi osztalyvezetd
21 Budovics Martina r. ftérm. nyomozo
22 Hegediis Gyorgy c. 1. 6rgy. kiemelt f6nyomozo




23 Nagy Eva r. szds. kiemelt fényomozo

24 Rohonczi Zsuzsanna c. 1. 6rgy. mb. vizsgalati alosztalyvezet
25 Rovacs Mariann r. térm. nyomozo

26 Béres Anita r. ftérm. nyomozo

27 Baranyai Zsofia r. 6rm. fogalmazo

28 Rohonczi Tamas 1. Orgy. rendészeti osztalyvezetd

29 Bedecs Istvan c. r. ftzls. szolgalatiranyitd parancsnok
30 Pet6cz Pal r. ftzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
31 Nagy Krisztian r. tzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
32 Teklovics Gergd r. tzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
33 Pogranyi Zsolt r.zls. szolgalatiranyit6 parancsnok
34 Sallai Kitti ria iigykezeld

35 Csoban Andras r. ftérm. korzeti megbizott

36 Mohécsi Roland Jozsef r. Orm. jarér

37 Pintér Tibor c.r.zls. korzeti megbizott

38 Fodor Arnold Gergd r. Orm. jarér

39 Marcsa-Béres Mariann r. Orgy. alosztalyvezetd

40 Nagy Diana r. hdgy. f6el6ado

41 Soos Sandorné r. zls. referens

42 Takacs Norbert c. r. ftzls. referens

43 Borvendég Szilardné ria tigyviteli segédel6ado (rendészeti)
44 Kanfor Noémi ria igykezeld

45 Mlinkonglr;ezaSzeitner ria igyviteli segédeléado (rendészeti)
46 Laposi Szilvia Eva c. 1. Orgy. csoportvezetd (SZECS)

47 Csikar Zsolt c.r. ftzls. eléadd

48 Sardi Timea r. thdgy. féel6add

49 Farkas Laszlo6 r. szds. alosztalyvezetd

50 | Tavasziné Takacs Monika r. ftérm. jarér

51 Ecsedi Katalin r. fhdgy. fovizsgalod

52 Lacza Zsolt Istvan r. hadnagy kiem. f6elé6ado (mb. érsparancsnok)




53 Bagyura Zoltan r. ftérm. helyszinel6 és balesetvizsgalo
54 Bélafalvi Péter r. ftzls. helyszinel6 és balesetvizsgald
55 Horvath Beatrix r. ftérm. helyszinel6 és balesetvizsgalo
56 Kiss Boglarka r. ftérm. helyszineld és balesetvizsgalo
57 Fabian Valéria r. Orm. mb. helyszinel6 és balesetvizsgalo
58 Marton Noémi Teréz ria iigykezeld
59 Holczer Gabor r. Orgy. alosztalyvezetd
60 Zsabojedov Péter r. Orm. jaror
61 Farkas Beatrix c. r. ftzls. korzeti megbizott
62 Gaal Laszlo c. r. ftzls. korzeti megbizott
63 Mandrik Tibor c.r. tzls. korzeti megbizott
64 Varszegi Imre r. ftérm. korzeti megbizott
65 Dancs Jozsef Istvan r. ftérm. korzeti megbizott
66 Németh Tibor r. szds. alosztalyvezetd
67 Gregor Zoltan c. 1. térm. mb. korzeti megbizott
68 Lazar Antonia r. torm. mb. korzeti megbizott
69 Nyikus Istvan Krisztian r. ftérm. korzeti megbizott
70 Borbély Emese r. Orm. jarér
2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt igyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel$ 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.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalsa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok digitalizalasa.




Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval,
metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal
elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzio
szerver oldalon torténik.

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

Kozponti adatbazis,

— | Elektronikus masolat RZS alkalmazas —
—=! hitelesitése, zaradék, i
={3} elektronikus bélyegzs, szerver E@
A W idobélyeg, metaadatok A
— % -_— Hitelesitett,
\ Erkeztetési szam - elektronikus masolat
-_—
kézzel valo rairasa ‘
IE——— Hitelesités
kérése
Papiralapu RZS Signer
kiildemény

Dokumentum
szkennelése

Dokumentum

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

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

Ugyintézé
munkaallomasa
hitelesitett

elektronikus
masolat iktatasa

Felhasznalok
munkadlloméasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

1. abra: Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintl

feldolgozasi folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
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— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” — elhelyezésre kertil
az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegzd hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt.
elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. iddbélyegzés szolgaltato allitja ki. Az
idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
idobélyegzés id6pontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO Kliens =

Felhasznaldi kliens kéré
RZS Signer vala:

|
NOVA Vezetsi Modul ORFK | E

— Felhasznaléi kliens kéré
RZS Signer vala:

RZS NEO|Feldolgozo fzerver

—AN
" T
| = fiiocryr
e =
b A
Alédirandd Aldirt
Id6bélyegzés szolgaltats dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tandsitas
szolgaltaté

RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérz6 szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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/ Meta XML :

[/

Tobb 3

Hibara fut az MS
konverter

3. dbra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem
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A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii kdornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiaga

A papiralapti dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat
a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja és a
miveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és oOnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kovetelményekrol
sz616 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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