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VEZETOJENEK

LA 2017. (XKD
INTEZKEDESE
A BRFK VI. keriileti Rendérkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatarél

A BRFK VI. keriileti RendOrkapitanysagra (tovabbiakban: Rend6rkapitdnysag) érkezd
papiralapi  dokumentaci6irol hiteles: elektronikus méasolat atalakitasi rendjének
szabdlyozasa érdekében kiadom az alabbi intézkedést:

L Preambulum, a szabdlyzat célja, hatalya

1. A Rendérkapitanysag Masolatkészitési Szabilyzatanak (a tovébbiakban:
Szabalyzat) célja a Rendbrkapitinysaghoz érkezett'_'papiralapﬁ kiilldemények hiteles
clektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes szabélyok
meghatarozasa az elektronikus tigyint€zés ¢s a -bizalmi szolgaltatdsok altaldnos
szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXIL ibrvény, az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII, 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiilldemények elektronikus irattd tortén® atalakitasarél
szolé 3/2017. (I 24.) BM utasitas, valamint a Renddrség ITratkezelési Szabédlyzatarél
sz6l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabdlyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Renddrkapitdnysagra érkezd papiralapn dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

3. A Szabédlyzat alapjan a Rendorkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem
tartozo - papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.




I1. Fogalmak

4. A Szabalyzat vonatkozasaban: _

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

b) papiralapi  kozokirat:  papiralapi  dokumentumba foglalt, a Polgari
Perrendtartasrdl szolé 1952. évi 111 térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése
szerinti kézokirat;

c) papiralapu, teljes bizonyité erejii maganokirat: papiralaptt dokumentumba foglalt,
a Pp. 196, § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrol
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;
e) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrél a Szabalyzatnak

megfeleloen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, ¢€s a kiilon jogszabdlyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz Ufjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus mdsolat, amelyen
elekironikus bélyegzét helyeztek el, és amelynek idbpontjat mindsitett idobélyeg
szolgaltatotdl szarmazo idébélyeg igazolja;

2) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus maésolat
elvalaszthatatlan részét képezi; |

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai
clemeinek megismerhet6ségét; _

1) tartalmi megfelelés:. az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az
— a hozz4 kapesolédd metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltisa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

i) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméner8forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

III. A masolatkészités folyamata
Altaldnos szabilyok

5. A papiralapt dokumentumokrol tori€nd elektronikus masolat készitését, valamint
hitelesitését a Rend6rkapitinysdg barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellaté személye elvégezheti.




6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus mésolat készitését, valamint annak
hitelesitését ugyanazon személy végezheti, azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel &s precizitassal torténé cllatasa. Az tigykezeld ezen munkafolyamatok soran
fellép6 - az elektronikus rendszer mitkddésén kiviili — hibaért feleldsséggel tartozik.

7. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott ligykezelok
nevérdl, szolgalati helyér6l, munkakorérdl és a jogosultsag idStartamardl az iratkezelésért
felelds vezetd nyilvantartdst vezet. Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek korében wvaltozas kovetkezik be, arr6l a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében — az iratkezelésért felelds vezetdt soron kiviil tajekoztatni kell.

8. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség meriil fel, az iratkezelésért
felelés vezetd vizsgalata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtd személy
rendelkezik-e a sziikséges jogosultsagokkal.

9. Az iratképz6 szervhez beérkezé papiralapu killdemények koziil el kell killoniteni
a BM utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a RendOrség Iratkezelési
Szabdlyzatarél szolé 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és 5.
mellékletében meghatérozott kivételi korbe tartozd iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

10. A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ellaté
személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontast pdf formatum alloményt készit.

I1. Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokoltt4 teszi, szines
elektronikus masolatot kell késziteni.

12. A_mésolatkészités soran a dokumentumeok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13.  Kizdrolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapﬁ dokumentum
adatait teljes egészében tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

14.  Amennyiben a boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, Ugy a kiildeményekr6! kiilén-
kiilsn kell az elektronikus méasolatot elkésziteni,

15. Az elektronikus masolat a Robotzsaru integralt iigyviteli, {igyfeldolgozé és
elektronikus iratkezel® rendszerben ( tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontasi
adatokhoz kell csatolni.




Az elektronikus masolat hitelesitése

16. A hitelesités soran az ligykezelési tevékenységet ellatd személy megéllapitja a
papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

17. A képi és tartalmi megfelel3ség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum é&s az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti
papiralapi dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

19. Amennyiben a képi ¢s tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a
mésolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot t6rélni kell.

20, A k¢épi és tartalmi megfelelés megéllapitdsat kovetSen az {igykezelési
tevékenységet ellatd személy az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

21. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus mdsolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢c) a mésolatkészitd szervezet megnevezése;

d) a masolatkészitd személy neve;

e)  masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

h a méasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a mésolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzidszama;
h) a masolatkészités €s hitelesités idépontja;

i) az iranyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége,

22. A hitelesitési zdradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az
id6ébélyeg szolgaltat6tdl szarmazd idobélyeget.

23. A miésolatkészités miiszaki feltételeit tartalmazé miszaki dokumenticid
megegyezik az ORFK madsolatkészitési szabdlyzatinak 2. szamu mellékletével.




IV. ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szémara elérheté modon -
kézz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban véltozds kovetkezik be, modositasardl s
cseréjcrél a Rendérkapitanység iratkezelés feliigyeletét ell4t6 vezetdje a BRFK Hivatala
utjan gondoskodik. Az el6z8 llapotot a honlapon 10 ¢vig kell megérizni.

25. Jelen intézkedés a kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba.

26 . Az intézkedés rendelkezéseit a Renddrkapitanysdg teljes személyi allomanyaval
dokumentalt modon ismertetni kell.




|hite|es elektronikus masolat készitésére jogosult személyek

beosztas

visszavonasig

Kénya Erzsébet r. alez.
Bagdi-Horvath Margit ka.
Korom Modnika ka.

Nagyné Ujszaszi llona r. Ftzls.
Vattamany Konstantin r. hdgy.
Saly Viktoéria r. hdgy.

Robné Réacz Judit c. r. 6rnagy
Kalacsi ilona ka.

Komdromi Piroska r. 6rm.
Kardczkai Médnika ka.
Csabdné dr. Boldizs Renata r. fhdgy.
Vincze Mdnika ktv.

Horvath Jozsef ktv.

Osgyani Andrea ka.

Orosz Szilvia Katalin ka.
Mészdros Jozsefné ka.
Gorfol Antdnia Lilla ka.
Szenes Orsolya ka.

Mezei Anita ka.

Ko6ll6 Déra ka.

Ko6ll6 Alexandra ka.

Rodak Gabor r. szds.

Hideg Roland c. r. tzls.
Fabian Jozsef r. t6rm.

Téth Sandor r. zls.

Hégyes Rébert c. r. ftorm.
Gyenei Akos r. torm.

Orban Andras c. r. tzls.
Mikldsi Laszld r. ftorm.

Boné Krisztian r. ftorm.
Hornok Laszld r. ftorm.
Molndr Attila r. szds.
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Farkas Evar. tzls.

Molnar Melinda c. r. 6rnagy

Horvath -Szdszi Erzsébet c. r. alezredes
Torsa Daniel r. hadnagy

Gyombér Krisztidn r. szds.

szenior

kiemelt féel6add
kiemelt féel6add
féel6adod

kiemelt féel6add



Miiszaki dokumentacio

Masolatkészites miiszaki feltételei

l. Bevezetd

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt igyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld 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.

Papiralaput dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovéabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu killdemények digitalizalésa,
- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

1. Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumt fajlba torténik. Az elektronikus madsolat 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 tamogatdsat, a RendOrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, 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 kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

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



I11.  Rendszerszintii masolatkészitési folyamat
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre keriil 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 bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar 1étezett.
Az 1iddébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. idobélyegzés
szolgaltatoallitia ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az iddbélyegzett
dokumentum lenyomatat, és az idébélyegzés id6pontjat, és az idobélyeget egy idObélyegzés
szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

Az ¢les iizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

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



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

A naplo adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormdanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatirozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informécios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztilyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

-Bizalmassag: 4.0sztaly

-Sértetlenseég: 4.0sztaly

-Rendelkezésre allés: 4.o0sztaly



