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I. Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

1. A BRFK XIII. keriileti Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag)
masolatkészitési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitanysaghoz -
kivételi korbe nem tartozo- érkezett papiralapt killdemények, valamint a Renddrség tigyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapa
dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara vonatkozd alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL. évi torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasités), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szold 40/2017.
(X11.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal 0sszhangban tartalmazza a Renddrkapitanysagra
érkezd és a kapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendorkapitanysaghoz érkezett €s a kapitanysag ligyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

I1. Fogalmak
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralaptt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhaszndlasdval és barmely
eljarassal keletkezett;
b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;
c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatdtol 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 papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetségét;
f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsoldodo metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;
g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.



II1. A masolatkészités folyamata
Altalinos szabalyok

5. Az érkezett, illetve az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrol
torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a Renddrkapitanysag erre a
feladatra kijeldlt, ligykezelési tevékenységet ellatdé személye elvégezheti.

6. A feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus masolat készitése, valamint annak hitelesitése
egy vagy két 1épésben elvégezhetd, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel és
precizitassal torténé ellatasa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végz6 személy ezen
munkafolyamatok soran fellépd - az elektronikus rendszer miikodésén kiviili - hibaért
felelosséggel tartozik.

7. A papiralapti dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdo személy ezen feladatdt a munkakdri leirasaban
szerepeltetni kell.

8. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérél és a jogosultsag iddtartamarol az elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és a
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arr6l — a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében — a Rendorkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a Renddrkapitanysag
vizsgalat soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtdo személy rendelkezik-e a sziikséges
jogosultsagokkal.

10. Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott személyeket a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

11. Az iratképzd szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2.§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint ISZ. 6. mellékletében meghatarozott, kivételi korbe
tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése
12. A masolatkészitést végz0, erre a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu pdf formatumi allomanyt készit.

13. Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokolttd teszi, szines
elektronikus masolatot kell késziteni.

14. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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



16. Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

17. A hitelesités sordn a masolat készitését végzd személy megéllapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapua dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

19. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

20. Az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgoz6 és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetési papiralapi dokumentum esetén az
iigyinditashoz vagy az iigyirat soron kdvetkezd alszamahoz kell csatolni.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az iigykezelo:

a) érkezett papiralapii dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontési miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

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

a) Masolatkészito szervezet megnevezése;

b) Masolatkészitd neve;

c) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
d) Mésolatkészitd rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;

f) Masolatkészités idépontja;

g) Hitelesités idépontja;

h) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetosége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg
szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.



IV. Zarorendelkezések
25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon - kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Rendorkapitanysag elektronikus {igyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil
helyezés idopontjatol szamitott 10 évig kell megdrizni.

crer

Renddr-fékapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet§je
tajékoztatja a Renddrkapitanysag elektronikus tligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.

1.sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére a RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalésa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaps dokumentumok
digitalizélasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezddédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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



A RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, az ISZ-nak megfeleléen.
Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositdval, metaadatokkal keriilnek
kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok a RZS NEO rendszer altal elérhetd zart,
biztonsagos adatbézisba keriilnek letarolésra.

A RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralapti dokumentumroél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését a RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.



Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2.abra: A RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikodése



/ Meta XML :

[/

Egyéb 3]l Tobb 3l

Nem—————»|  Konténerezd

Hibara fut sz MS
konvertar

3.abra- A RZS Signer rendszerszintii miikodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii 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 bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba ¢€s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrdl szo16 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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2.

Elektronikus mésolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek névjegyzéke

sz. melléklet

1. tablazat
Sorszam Név Beosztas
1 Alexa Gabor korzeti megbizott
2 Ambrus Janos csoportvezetd
3 |Antal Norbert technikus
4 Bako Gabor fonyomozo
5  |Balda Brigitta Ugyintéz (biiniigyi)
6 Barocsi Jozsef vizsgald
7 Bencsik Jozsef Viktor nyomozo
8 Binder Zso6fia Ugykezelé
9 Bodai Ida kiemelt f6nyomozo
10  |Boros Zoltan nyomozd
11  |Braun Balint fovizsgalod
12 |Czibere Janos nyomozd
13  |Csanalosi Tiinde alosztalyvezet6
14 |Cserényi Ivan kiemelt fonyomozo
15  |Csernus Kristof eléado
16  |Csik Sandor nyomozo
17 |Csomay Erika Ugyviteli eldad6 (biiniigyi)
18  |Darai Laszlo korzeti megbizott
19 |Demko Beata fovizsgalod
20  |Dénes Krisztina egyéb munkavallalo
21  |Dr. Balint Andras alosztalyvezeto
22 |Dr. Németh Zoltan alosztalyvezeto
23  |Dudéas Szabolcsné Ugykezelé
24 |Eilinger Andrea kiemelt f6el6adod
25  |Erdélyi Adam nyomozo
26  |[Fabi-Horvath Anita Ugykezelé
27  |Farkas Evelin nyomozo
28  |Feny6vari Csaba fényomozd
29  [Foldesi Attila korzeti megbizott
30  |Galné Sipos Adrienn egyéb beosztas
31  |Gellén Judit fonyomozo
32 |Golob Attila fovizsgalo
33  |Gyarmati Erika hivatalvezet
34  |Gydngydsi Janos korzeti megbizott
35  |Gydngyosi-Veress Anett vizsgalo
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36

Havasi Sandor

csoportvezetd

37  |Hegediisné Saranszki Krisztina Ugyviteli eléadd (rendészeti)
38  |Hegyi Béla Istvanné Ugykezeld

39  |Hegyi Szabina Csenge Ugykezeld

40  |Herjavecz Lilla nyomozo

41  |Hevesi Imre csoportvezetd

42  |Hlatkulik-Decsi Péter Janos mb. alosztalyvezetd
43  |Hoffmann Istvan technikus

44 |Horvath Béla csoportvezetd (kiemelt)
45  |Hushegyi Csaba korzeti megbizott
46 [John Agota kiemelt f6vizsgalo
47  |Kafka Tibor eléado

48  [Kalman Gabor vizsgald

49  |[Kalmar Anita referens

50  [Katona Istvan technikus

51  [Kelemen Enikd egyéb beosztas

52 [Kis Agnes Ugyintéz (biiniigyi)
53  |Kiss Csaba korzeti megbizott
54  |Kiss Fernanda Krisztina fonyomozo

55  |Kiss Regina nyomozo

56 [Kiss Roland vizsgalo

57  [Kiss Timea korzeti megbizott
58  [Kissné Bodnar Anasztazia Referens

59  [Kiszely Gyulané referens

60  [Kiszely Réka egyéb beosztas

61 [Klimpt Katalin Ugykezelé

62  |[Kohari Monika egyéb munkavallalo
63  |Kolossa Attila el6ado

64  |[Koszb Attila korzeti megbizott
65 |Kovacs Andras korzeti megbizott
66  |Kovacs Viktor technikus

67  |Kusak Adrienn Anna Ugykezelé

68  |Lanyi Zsolt mb. kapitanysagvezetd
69  |Laszl6 Antal korzeti megbizott
70  |Lekner Mark csoportvezetd

71  |Lengyel Erika nyomozo

72 |Lovas Imre nyomozd

73  |Lovass Lilla kiemelt fovizsgalo
74 |Luczi Szabolcs korzeti megbizott
75  |Magyar Milan vizsgald

76 [M3jer Zoltan korzeti megbizott
77  |Marosi Zoltan technikus
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78  [Medve Olga Ugykezelé

79  Molnar Barnabas korzeti megbizott

80  [Molnar Melissza vizsgalod

81  |Nagy Anna egyéb munkavallald
82  |Nagy Dalma Katalin alosztalyvezetd

83  |Nagy Miklos fonyomozo

84  [Németh Monika kiemelt fényomozo
85 |Nochta Rita szabalysértési kiemelt f6el6ado
86  [Nyerges Tamas szabalysértési kiemelt féel6ado
87  [Nyikosné Pazman Maria Ugykezeld

88  |Nyisztor Andrea tgyviteli alkalmazott
89  |Ocsenasné Bethlen Margit osztalyvezetd

90  |Orosz Laszlo korzeti megbizott

91  |Pacsonyi Renata egyéb munkavallald
92  |Papp Krisztian korzeti megbizott

93  |Perecz Laszloné csoportvezetd

94  |Pintér Eva Részlegvezetd

95  |Pohner Bernadett korzeti megbizott

96  |Radonyi Roland fogalmazo

97  |Reiter Laszloné kiemelt foel6ado

98  [Restas Tiinde alosztalyvezet6

99  |Romhanyi Szilvia nyomozo

100  [Rontd Akos nyomozd

101 |Rosenthal Laszlo nyomozo

102 |Rosz Rolland csoportvezetd

103  |Rubint Alexandra Ugykezelé

104 [Sallai Karoly korzeti megbizott
105 |Schin Attila Ferencné Ugykezelé

106  [Seres Jetta Szandra Ugyviteli el6adé (rendészeti)
107  |Simon Laszlo fényomozd

108 [Simonyi Santa Andras Segédeloado

109  [Sélyomné Petroczki Gabriella Maria|Ugykezeld

110 [Somogyi Balazs jardrvezetd

111  |Siidi Krisztian fényomozd

112 [Szabd Gergd technikus

113  |Szabo Istvan vizsgalo

114  |Szeles Géabor kiemelt fonyomozo
115 |Szemes Erika f8el6ado

116  |Szilagyi Aletta Norma eldado

117  |Szoték Laszlo szabalysértési foeldadod
118  [Sziics Miklos vizsgalod

119  |Szlir Mercédesz fovizsgalo
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120 [Takacs Judit kiemelt f6el6ado

121 |Takacs Miklos osztalyvezetd

122  [Tihanyi Katalin Ugykezeld (mindsitett adatkezeld)
123 [Tobias Gabor vizsgald

124 |Tokodi Istvan kiemelt fonyomozo

125 |Téth Csilla kiemelt fovizsgalo

126  [To6th Kornél segédeldado hiv.

127 |Torok Erik eléado

128 |Torok Tiinde kiemelt fovizsgalo

129  |Vass Attila egyéb munkavallald

130 [Vati Péter korzeti megbizott

131  [Vereczki Balazs korzeti megbizott

132  |Vincze Erika Ugyviteli segédeldadd (pénziigyi)
133 |Vizkeleti Marta fotechnikus

134  |Zilinyi Déniel eléado
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