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.  PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Csornai Renddrkapitanysdg (a tovabbiakban: renddrkapitanysag) Maésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a renddrkapitanysaghoz érkezett —
kivételi kdrbe nem tartoz6 — papiralapu kiilldemények, valamint a Renddrség ligyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo 2023. évi CIII torvény, a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairol sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitdas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendorkapitanysaghoz érkezett és a rendorkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjan a rend6rkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag tigyintézoi
altal keletkeztetett papiralaptt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg,
szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
b)  elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg €s tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategytittes;
c)  hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeg igazolja;
d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi 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
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetoségét;
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11.

12.

13.

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

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

h)  metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumroél elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
ligykezelési tevékenységet ellatdo személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozé {igyintéz6, vagy a szervezeti elem
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot Iétrehozo
ligyintéz6, vagy a szervezeti elem vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2) és (3) bekezdésében, valamint az 1SZ 2. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat €s az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapt dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapti dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.



14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

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

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA.lrat egyiittes integralt iigyviteli, iligyfeldolgozoi és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu
dokumentum esetén a fészamhoz vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal
hitelesiti.

17. Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a masolatkészitd szervezet megnevezese;
b) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
c) a masolatkészitd rendszer megnevezése;
d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama;
e) amasolatkészités idopontja;
f) az irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készit6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

21. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje a
Gyér-Moson—Sopron Varmegyei Rend6r—fékapitanysag (a tovabbiakban: VMRFK)
Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg0rizni.



22.

23.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles maésolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil irdsban
tajékoztatja a rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellato
vezetdjét, aki az VMRFK Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

crcr

gazdasagi rendorfOkapitany-helyettes tdjékoztatja a renddrkapitanysag elektronikus
ligyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdjét, aki az VMRFK Hivatala tjan
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve, rendfokozata

Baan Tamas r.tzls.

Bendes-Bicz6 Tamara ra.

Berki Szilard r.alezr.

Czigléné Bella Ildiko r. szds.

Csaszar Robert Vilmos r.ftérm.

Cser Arpad r.érgy.

Dobos Veronika r.6rm.

dr. Eperjes Katalin r.alezr.

Wl N gl |w -

El16 Edina mv.

-
©

Haszonits Judit r. tzls.

-
=

Hatos Istvan Zoltan r.ftzls.

-
N

Horvath Renata ra.

-
w

Horvathné Németh Maria c. r. alezr.

-
e

Kaldi Bernadett c. r.ftorm.

-
o

Karancsi Péter r.alezr.

-
o

Kissné Blasko Katalin ra.

-
~

Kissné Varga Monika ra.

-
o

Kocsis-Varga Alexandra ra.

-
©

Kovécs Szabolcs r.ftzls.

)
©

Kovacsné Gosi 11diko ra.

[N
=

Koémuves Jozsef r.ftzls

)
N

Maczik Zoltan c. r.6rgy.

)
w

Mayer Laszlo r. alezr.

)
e

Nagy Kalman r.ftzls.

)
o1

Nagy Livia c. r.tzls.

)
o

Nagy Zsolt r.ftzls.

N
~J

Nagyné Szalai Judit ra.

1. melléklet
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Ssz. Személy neve, rendfokozata
28. | Németh Gyula r.ftzls.

29. | Pintér Imréné ra.

30. | Simon-Németh Viktoria ra.
31. |Szabé Adam r.fizls.

32. | Szalay Zsolt r.tzls.

33. | Széles Maté r.hdgy.

34. | Takécs Gabor r.alezr.

35. | Takécs Zsanett ra.

36. |Talos Andras c.r.ftzls.

37. | Toth Judit r.alezredes

38. | Varga Ferenc r.6rgy.

39. | Végso Attila r.alezr.
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel® rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével. Az informatikai megoldas
részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s 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 digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositdval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

— . hitelesitése, zaradék,

Elektronikus masolat RZ5 alkalmazds
E@ elektronikus bélyegzs, ___SZEVer
AW idsbslyeg, metaadatok - =

/ \ Erkeztetési szam

| kézzelvalé rairasa
—_—

Papiralapu
kildemény

—

» Hitelesitett,
H\tgle‘s\tes — o elektronikus masolat
kérése

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

1. ébra: Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— 1id6ébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —
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 bélyegzo6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés id6pontjat, és az
id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaléi kliens kérés

< RZS Signer vala:

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer valasz

Id6bélyegzés szolgéltato

RZS NEO|Feldolgoz6 pzerver

A

Aldirandd Aldirt
dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tanusitas
szolgéltato

Visszavonasi lista ellenérzé szolgdltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikécids
Szolgéltato

RZS Signer

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikddése
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/ Meta XML :

PDF

[/

Tobb f3jl

lgen

Hibara fut sz MS
konverter

3.

abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikddése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idébélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Magyarorszag kiberbiztonsagarol szolé 2024. évi LXIX. torvényben meghatarozott
technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkdzokre, termékekre, tovabba
Magyarorszag kiberbiztonsagardl szold torvény végrehajtasardl szolo 418/2024. (XI1. 23.)
Korm. rendelet és a biztonsagi osztalyba sorolas kovetelményeir6l, valamint az egyes
biztonsagi osztalyok esetében alkalmazandd konkrét védelmi intézkedésekrdl szold 7/2024.
(V1. 24.) MK rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: jelentds

- Sértetlenség: jelentds

- Rendelkezésre allas: jelentds



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
08020/3030-999999/2026.id.

O ADCHUMENTUM LEKTRONKUS ALARASSALHITELESTETT

AHTELESSEG ELLENORZESEHEZ KATTINTSON IDE 2026.04.01 11:01

NovAa . Hovating Németh Maria . r. alez [SK] e

O ADCKOVENTUM ELEKTRONKUS LARASSALHTELESTETT =

Kiadmanyozta 2026.04.01 13:05

nova fKiss Zoltan r. ezds [SK] e
Iktatészam:08020/952/2026.481t .

O ADCKUMENTUM ELEKTRONKUS ALARASSAL HTELESITETT

Kiadmanyozta 2026.04.02 07:53

nova Kiss Zoltan r. ezds [SK] e

Iktatoszam: 08020/952-1/2026.41t .
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