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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Ajkai Rendérkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja az Ajkai Rendérkapitanysaghoz érkezett papiralapt kiilldemények, valamint a Rendérség
tigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd
¢és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szo616 40/2017. (X11.29) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembe vétele.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az Ajkai
Rendoérkapitanysagra érkezett és az Ajkai Rendoérkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az Ajkai Rendérkapitanysaghoz érkezett és az Ajkai Rendérkapitanysag
igyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara
keriil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapa kézokirat: papiralaptt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz616
1952. évi I11. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

C) papiralapq, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve
a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szdrmaz6 id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi,
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10.

11.

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

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az Ajkai Renddrkapitanysaghoz érkezett papiralapu dokumentumroél elektronikus masolatot
az erre a feladatra munkakori leirasban kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatod személy
készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehoz6 ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal erre munkakori leirasban kijeldlt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot
1étrehozo iigyintézo, vagy a szervezeti egység vezetoje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesithet.

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

Az iratképz6é szervhez beérkezo papiralaptl kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papir alapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6é — kivételt
képeznek a tobb példanyban érkezett, de azonos tartalmu iratok, melyeknél elegendd egy
példanyrol elektronikus masolatot késziteni.
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14.

15.

16.

17.
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Amennyiben az érkezett killdemény t6bb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz, Ggy
a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg ¢és
oldalanként kertil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel0 rendszerben ( a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

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

a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai mérete;

€) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) a masolatkészit rendszer megnevezése

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) a maésolatkészités idopontja;

i) ahitelesités idépontja;

J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetOsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo id6bélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentacio szerint biztositja .
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadasat kovetd napon 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Rendorség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhet6 modon — kdzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és cseréjérdl az Ajkai
Rendérkapitanysag iratkezelést feliigyel6 vezet6je gondoskodik, aki a 37/2017. OT. Utasitas
OT/26 szamnak megfelelden a szabalyzatot elkiildi az ORFK illetékes cimére, aki a
Szabalyzatot és annak elvalaszthatatlan részét képez6 1. mellékletét a Renddrség honlapjan
kozzéteszi. Az eldzo allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil tdjékoztatja az
elektronikus {igyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdjét, aki gondoskodik a
melléklet modositasarol és a VMRFK Hivatala titjan a honlapon torténd cseréjérol.
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1. szamu melléklet

Az Ajkai Renddrkapitanysdgra papir alapon érkezett iratokrol hiteles
elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. | Takacsné Posa Anita | Ajkai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt féeléado
c.r.6rnagy

2. | Nagy Evar. alezredes | Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti alosztalyvezet6

Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
3. | Fiirdés Hajnalka ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti eléado
Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly

4. | Marton Judit Katalin | Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld
ra.

5. | Kertész Laszloné ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld

6. | Murai Katalin ra. Ajkai Rend6rkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen ugykezeld

7. | Bukovicsné Sandor Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen foeldado
Csilla ka.

8. | Baranyai Timea ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly iigykezelo

9. | Kirchner Tamasné Ajkai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly tigykezeld
ka.

10. | Gerecs Istvan Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rendorérs drsparancsnok-
r.alezredes helyettes

11. | Moyses Ferenc Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rendorérs/Blintigyi Csoport | csoportvezetd
r.szazados

12. | Csordas Attilar.tzls. | Ajkai Rend6rkapitanysag/Devecser Rend6rors szolgalatiranyitd

parancsnok

13. | To6th Zsofia ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rend6rérs tigykezeld

14. | Farkas Timea Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti kiemelt f6eléadod
r.szazados Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly

15. | Papp Rita c.r.térm. Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rendorors jardrvezeto

16. | Marton Helga ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen iigykezeld

17. | Szalai Adrien ra. Ajkai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen iigykezeld
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Az Ajkai rendorkapitanysag iigyintézoi dltal készitett papiralapu

r_ e 1

dokumentumrdl készitett hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott

személyek
Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Takacsné Posa Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt foeléado
Anita c.r.6rnagy
2. | Gyuris Monika Ajkai Rend6rkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt féeléado
r.szazados
3. | Marton Judit Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld
Katalin ra.
4. | Kertész Laszloné Ajkai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld
ra.
5. | Murai Katalin ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld
6. | Bukovicsné Sandor | Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen foeléado
Csilla ra.
7. | Timar Krisztian r. Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
alezredes
8. | Ludvai Zsoltr. Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
alezredes
9. | Fazekas Alexandra | Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly csoportvezetd
r.tzls.
10. | Nagy Virginiar. Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szabalysértési
orm. elékészitd
11. | Fekete Laszlo Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd
r.ftzls. parancsnok
12. | Wéagner Viktor Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
r.ftzls. parancsnok
13. | Nagy Béla r.ftzls. Ajkai Rend6rkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd
parancsnok
14. | Somogyi Tamas Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd
r.ftzls. parancsnok
15. | Ughy Antal r.ftzls. | Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd
parancsnok
16. | Horvath Laszlo Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
r.ftzls. parancsnok
17. | Nagy Evar. Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti | alosztalyvezetd
alezredes Alosztaly
18. | Madarné Kévari Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti | kiemelt féel6ado
11diké c.r.alezredes | Alosztaly
19. | Kocsis Agotar. Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti | foeléado
fhdgy. Alosztaly
20. | Farkas Timea Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti | kiemelt féeléado
r.szazados Alosztaly
21. | Fird6s Hajnalka ra. | Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti | el6ado
Alosztaly
22. | Kirchner Tamasné | Ajkai Rendérkapitanysag/Blinligyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly igykezeld
ra.
23. | Péter Szabolcs r. Ajkai Rendérkapitanysag/Buniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly alosztalyvezetd
alezredes (mb. osztalyvezets)
24. | Szurics Nikolatt Ajkai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgald

Katalin r.fhdgy.
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25.

Sipos Katalin
c.r.szazados

Ajkai Rendérkapitanysag/Bintigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly

fovizsgalo

26.

dr. Menczel Laszlo
c.r.alezredes

Ajkai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly

kiemelt fovizsgalo

27.

Szanyi Szilveszter
c.r.alezredes

Ajkai Rendérkapitanysag/Biintigyi Osztaly/Vizsgélati Alosztaly

kiemelt fovizsgalod

28. | Fercsak Attila Ajkai Renddrkapitanysag/Bliniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgalo
r.0rnagy

29. | Karikoné Griber Ajkai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgald
Anita c.r.zls.

30. | Harta- Kovacs Réka | Ajkai Rendérkapitanysag/Blinligyi Osztaly/Vizsgalati Alosztaly vizsgalod
r.ftérm.

31. | Kerék Zoltanr. Ajkai Renddrkapitanysag/Buiniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly alosztalyvezetd
drnagy

32. | Nagy Gabor c.r.zls. | Ajkai Rendérkapitanysag/Biintigyi Osztaly/Nyomoz Alosztaly nyomozo

33. | Velekei Robert Ajkai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly nyomozo
r.hadnagy

34. | Preininger Istvan Ajkai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly/Nyomozé Alosztaly nyomozo
c.r.fzls.

35. | Thasz Csaba r.hdgy. | Ajkai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly/Nyomoz Alosztaly fonyomozo

36. | Bakos Andras Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors Orsparancsnok
c.r.alezredes

37. | Gerecs Istvan Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Renddrors Orsparancsnok-
r.alezredes helyettes

38. | Moyses Ferencr. Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Renddrdrs/Biiniigyi Csoport csoportvezetd
Ornagy

39. | Csordas Attila Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors szolgalatiranyitd
r.tzls. parancsnok

40. | Lukacs Tamas Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Renddrdrs szolgalatiranyito
r.ftzls. parancsnok

41. | Nemes Péter Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rérs szolgalatiranyitd
c.rftzls. parancsnok

43. | Szakonyiné Dajka Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Renddrors nyomozo
Monikac.r.zls.

44. | Lelkes Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors jardrvezeto
Beatac.r.térm.

45. | Farkas Balazs Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors nyomozo
c.r.tzls.

46. | Toth Zsofia ka. Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rendorérs igykezeld

47. | Pfaff Zsoltc.r. Ajkai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly fonyomozo
szds.

48. | Kajdi- Kovacs Ajkai Rendérkapitanysag/Buiniigyi Osztaly/Nyomozo Alosztaly nyomozo
Timea r.ftérm.

49. | Matyas Krisztian Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld
ra.

50. | Baranyai Timeara. | Ajkai Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly tgykezeld

51. | Horvath Beata ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Igazgatasrendészeti | referens

Alosztaly
52. | Harta Tamas r.tzls. | Ajkai Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly/Kozrendvédelmi korzeti megbizott
Alosztaly
53. | Jakab Zoltan r.ftzls. | Ajkai Rendérkapitanysag/ Rendészeti helyszineld és

Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly

balesetvizsgald
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54. | Toéth Melinda ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld

55. | Matai Attilar.ftzls. | Ajkai Rendérkapitanysag/ Rendészeti helyszinel6 és
Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald

56. | Henn-Frank Ajkai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly segédeldado

Zsuzsanna r.térm.

57. | Kovacs B. Ferenc Ajkai Renddrkapitanysag/ Rendészeti helyszinel6 és
r.zls. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald

58. | Papp Rita c.r.térm. | Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rend6rérs jardrvezetd

59. | Zabo Tamas Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors szolgalatparancsnok
r.ftérm.

60. | Marton Helga ra. Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld

61. | Szalai Adrienn Ajkai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld

62.

Orovecz Istvanr.
ftérm.

Ajkai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Osztaly

korzeti megbizott

63.

Papp Péter r.ftorm.

Ajkai Renddrkapitanysag/ Rendészeti
Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly

helyszineld és
balesetvizsgald

64. | Somogyi Bence Ajkai Renddrkapitanysag/ Rendészeti helyszinel6 és
Matyas r.ftérm Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald

65. | Keresztény Ajkai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly igykezeld
Laszloné ra.

66. | Sallai Robert Ajkai Renddrkapitanysag/ Rendészeti helyszineld és
r.ftérm. Osztaly/Kozlekedésrendészeti Alosztaly balesetvizsgald

67. | Nagy Sandor r. Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rend6rérs korzeti megbizott
z4szlos

68. | Gocze Tamas r. Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rend6rors korzeti megbizott
fotdrzsdrmester

69. | Kovacs Robert r. Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors korzeti megbizott
fétorzsdrmester

70. | Szalai Zoltan r. Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Renddrors korzeti megbizott

zaszlos

71. | Horvath Janos r. Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors korzeti megbizott
torzszészlos

72. | Vers Janos r. Ajkai Rendérkapitanysag/Devecser Rend6rérs korzeti megbizott
fotorzszaszlos

73. | Vajda Sandor c. r. Ajkai Renddrkapitanysag/Devecser Rend6rors korzeti megbizott
fotorzszaszlos

74. | Somogyi David Ajkai Renddrkapitanysag fegyveres

biztonsagi 6r

Cim: 8400 Ajka, Rakczi u. 1. 8401 Ajka Pf. 61.
Telefon: 88/500/980/40-23;
e-mail: posaa@veszprem.police.hu




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, Ugyfeldolgozé ¢és elektronikus iratkezeld rendszer
3.90verzidja (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.

Papiralaptt dokumentumrdl hiteles elektronikus madasolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
o ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
o iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu f3jlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito tevékenységét tamogato
informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kerdil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az
RZSNEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbéazisba keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodd technikai folyamatokat. Enne
keredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, ésa
metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. &bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
e hitelesitési zaradék szovege;
e elektronikus dokumentum metaadatai;
o clektronikus bélyegzo;
e idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralap dokumentummal egyezé” - elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatidnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.
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Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az idobélyegzés iddpontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio6 rendszerszintii miikodéseRZS
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizemil kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga.

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A naplo
adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miiveletidépontja és a
miiveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrdl sz6l6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

e Bizalmassag: 4. osztaly

o Sértetlenség: 4. osztaly

o Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
19060/77-1/2023.41t.
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