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L PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.

a)

b)

9)

A BRFK VI. keriileti Rendérkapitanysag (tovabbiakban: Rend6rkapitanysag) masolatkészitési
szabélyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitanysaghoz érkezett - kivételi
kodrbe nem tartozd - papiralapu kiildemények, valamint a Rend6rség tigyintézési tevékenysége
soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egydtt: papiralapi dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616
2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus
iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas),
valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017. (X11.29.) ORFK utasités (a tovabbiakban:
I1SZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabéalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal osszhangban tartalmazza a Rend6rkapitanysaghoz
érkez6 és a Rendérkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a Renddrkapitanysaghoz érkezett és a Rend6rkapitanysag tigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kerdl sor.

. FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozasaban:

papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak

megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z 0tjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapu dokumentumba foglalt adategyuttes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzo6t
helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotdl szarmazd idébélyeg
igazolja;

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

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapl
dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely szerint az - a hozzé
kapcsol6dd metaadatokkal egyuttesen - biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a madsolatkészités sordn  alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras,jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;



h)

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Altalanos szabalyok

Az érkezett, illetve az Uigyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl térténd
elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a VI. keriileti Rend6rkapitanysag erre a
feladatra kijeldlt, Ugykezelési tevékenységet ellatd személye elvégezheti.

A feldolgozasi folyamat sorén az elektronikus masolat készitése, valamint annak hitelesitése egy
1épésben végezhetd, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel és precizitassal torténd
ellatasa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végz6 személy ezen munkafolyamatok soran
fellép6 - az elektronikus rendszer miikodésén kiviili - hibaért felelésséggel tartozik.

A papiralapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére kijelolt
ligykezelési tevékenységet ellaté személy ezen feladatat a munkakari leirasaban szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl, munkakorérol
¢és a jogosultsag idotartamardl az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, arr6l - a nyilvantartas aktualizalasa érdekében - a
Renddrkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil
tajékoztatni kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a VI. keriileti Rendérkapitanysag
vizsgélata sordn megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajté személy rendelkezik-e a szikséges
jogosultsagokkal.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyeket a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapt kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas 2.
§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1SZ 6. mellékletében meghatérozott kivételi kdrbe tartozo
iratokat és az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapu dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu
pdf formatumu allomanyt készit.

Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokoltt teszi, szines elektronikus

masolatot kell késziteni.
A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett killdemény tdbb kilonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz, ugy a
papiralapt dokumentumokrdl kiildn-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.



17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

A hitelesités soran a masolat készitését végzd személy megallapitja a papiralapti dokumentum ¢és
az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és
oldalanként kertil ellendrzésre.

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

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

Az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt Ugyviteli, Ugyfeldolgozé és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapt dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapl dokumentum esetén az
ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kdvetkez6 alszamahoz kell csatolni.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az ligykezelo:

a) érkezett papiralapti dokumentum esetén az elektronikus mésolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

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

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

a) Masolatkészit6 szervezet megnevezése;

b) Masolatkészit6 neve;

C) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

d) Masolatkészité rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzigszama;

f) Masolatkészités idépontja;

g) Hitelesités id6pontja;

h) Iranyadd masolatkészitési rend elérhetsége.

A hitelesitési z&radékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a

hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol

szarmazo id6bélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

25. A Szabélyzat a kiadds napjan lép hatalyba, amellyel a egyidejiileg a BRFK VI. kertileti
Renddrkapitanysag vezetdjének 1/2017. (X.10) szamu masolatkészitési szabalyzatrol szolo
intézkedése hatalyat veszti.

26. A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté modon - kdzzé kell
tenni, amely kozzétételr6l a Rendbrkapitanysdg a BRFK adatvédelmi tisztvisel6je utjan
gondoskodik. Amennyiben a szabalyzatban valtozas kévetkezik be, mddositasarol és cseréjérdl
a Rendérkapitdnysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik. A valtozas kozzétételérdl a Renddrkapitinysdg a BRFK adatvédelmi



27.

28.

tisztvisel6je utjan gondoskodik. A hatalyon kivil helyezett mésolatkészitési szabalyzatot a
hatélyon kiviil helyezés idépontjatdl szamitott tiz évig kell megérizni.

ey

orszagos rend6rfékapitany-helyettes - a szolgalati Uton Kkeresztil - tajékoztatja a
Rendérkapitanysag elektronikus (gyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6jét aki
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl.

Az intézkedés rendelkezéseit a Renddrkapitanysag teljes személyi alloméanyéval dokumentalt
modon ismertetni kell.

dr. Kecskés Tamas r. ezredes
kapitanysagvezet6



1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

|. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabdlyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90 verzidja (a
tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus maésolat készitésére az RZS Signer modul
segitségével.

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

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

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapa kiildemények digitalizalasa;
- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével PDF
formatum fajlba torténik. Az elektronikus madasolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd
informatikai kornyezet beallitdisanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal
keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart,
biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgozo
szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus alairds, és a metaadat
konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirés, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének biztonsagat a
szerver oldali feldolgozaés biztositja.
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1. abra: Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszinti feldolgozasi folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzd;

- id6ébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” - elhelyezésre kerill

az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. (a

tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tandsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar létezett. Az
idObélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az id6bélyegzés iddpontjat, és az idobélyeget

egy idébélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem
A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver

mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonséagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat
a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd €s id6bélyeg biztositja.

Napl6zas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet idépontja és a
miveletet indit6 felhasznalo azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolés

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informéaciébiztonsagarol szol6 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkdzokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrol
sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4.0sztaly

- Sértetlenség: 4.0sztaly

- Rendelkezésre allas: 4.0sztaly



Elektronikus masolat készitésére
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2. sz. melléklet
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Ordog Andras

Technikus (bliniigyi)

Perecsényi Janos Robert

Technikus (bliniigyi)

Vass Csaba

Technikus (biiniigyi)

dr. T8zsér Gabor

Alosztalyvezetd

dr. Perbir6 Attila

Kiemelt févizsgalod

Munkécsi Tibor Tamaés

Kiemelt févizsgalod

Takacs Dalma

Kiemelt fovizsgald

Arany Viktdria Févizsgalo
Vatamany Konstantin Sandor Févizsgalo
Siska Jennyfer Zsaklin Fovizsgald

Sipos Patrik Szilveszter

Vizsgalbtiszt

Csormok Tamas Vizsgalo
Marczali Ferenc Csaba Vizsgald
Lantos J6zsef Vizsgald

Rigé Maté Vizsgalo

Nagy Andrea Ugykezelé
Vagner Zs6fia Alosztalyvezetd

Fellai Flora Kiemelt fényomozo
Németh David Kiemelt fényomozo
Zvara Helga Nyomozdtiszt
Gydlgyeiné Pillmayer Krisztina Nyomoz6

Gottlieb Adam Nyomoz6

Acs Eva Aranka Nyomoz6

Mezei Anita Ugykezelé

Malinds L&szI Osztalyvezetd

Kantor Norbert

Szolgélatirdnyit6 parancsnok

Sz6ke Daniel Szolgalatirdnyitd parancsnok
Gyiigyei Attila Szolgalatirdnyitd parancsnok
Deéak Sandor Szolgalatirdnyit6 parancsnok

Sziraczki Levente

Kiemelt f6eléadd

Simon Déaniel

Kiemelt f6el6adod

Horvéath-Szaszi Erzsébet

Kiemelt féeléado (kozlekedési)

Vasas Réka

Ugykezeld

Gydmbér Krisztian

Alosztalyvezetd

Hideg Roland

Korzeti megbizott

Kaszab David Laszlo

Kdrzeti megbizott

Mikl6si Laszlo

Korzeti megbizott

Bodr Krisztian

Alosztalyvezetd

Koénya Erzsébet

Osztalyvezetd

Sély Viktoria Kiemelt féeléado
Bagdi-Horvath Margit Ugykezelé
Kalacsi llona Ugykezelé




