BUDAPESTI RENDOR-FOKAPITANYSAG
VII. KERULETI RENDORKAPITANYSAG

Szam: 01070/119/1/2017. alt.

A BRFK VII. KERULETI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK
1/2017. (IX. 28.)
INTEZKEDESE

A BRFK VIL. keriileti Renddérkapitinysag masolatkészitési szabalyzatarol

A Budapesti Rend6r-f6kapitdnysdg VII. keriileti Rend6rkapitinysdgra (tovabbiakban:
Rendérkapitanysag) érkez0 papiralapd dokumentaciordl hiteles elektronikus mésolat
atalakitasi rendjének szabalyozésa érdekében kiadom az alabbi

IL.

intézkedést:

PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Rendérkapitanysag masolatkészitési szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja
a Rendoérkapitanysaghoz érkezett papiralapu kiilldemények hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitisara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus ligyintézes €s a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapti kiildemények
elektronikus irattd tértén6 atalakitdsarol szolé 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint a
Renddrség Iratkezelési Szabélyzatardl szolé 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitis
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendorkapitanysagra érkez6 papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus maésolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabilyzat alapjan a Renddrkapitinysaghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozd —
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdsara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozasdban:

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



b) papiralapt kozokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0l6 1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyité erejii magéanokirat: papiralapii dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
sz616 2000. évi C. térvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabéalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilén jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltisara alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

J) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, €s amelynek idopontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotol
szarmazo id0bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi,

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltisa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozzéa kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivéltisa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

ITI. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

5. A papiralapt dokumentumokrdl torténd elektronikus madsolat készitését, valamint
hitelesitését a RendOrkapitdnysag béarmely erre a feladatra kijeldlt iigykezelési
tevékenységet ellaté személye elvégezheti.

6. A feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus mésolat készitését, valamint annak
hitelesitését ugyanazon személy végezheti, azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel €s precizitassal torténé ellatdsa. Az ligykezeld ezen munkafolyamatok soran
fellépé — az elektronikus rendszer miikddésén kiviili — hibaért feleldsséggel tartozik.

7. Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott tigykezelok nevérdl,
szolgalati helyérél, munkakorérol és a jogosultsag id6tartamardl az iratkezelésért felelds
vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a madsolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek korében véltozds kovetkezik be, arr6l — a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében — az iratkezelésért felel6s vezetdt soron kiviil tdjékoztatni kell.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség mertil fel, a Rendérkapitanysag
vizsgalata soran megéllapitja, hogy a hitelesitést végrehajté személy rendelkezik-e a
sziikséges jogosultsagokkal.

Az iratképzé szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatirol
sz6l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozd iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végz6, erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd
személy a papiralapti dokumentumr6l a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,

maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumu allomanyt készit.

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben a boriték tébb killdeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrsl kiilén-kiilén
kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A Thitelesités soran az ligykezeld megéllapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitisira nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az ligykezelé az elektronikus
masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.



2.

22,

23.

Iv.

24.

A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészito szervezet elnevezése;

d) Maésolatkészito neve;

€) Maisolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités idopontja;

1) Hitelesités idopontja;

j) Irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitesi zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg
szolgaltatotdl szarmazo id6bélyeget.

A masolatkészités miiszaki feltételeit tartalmazé miiszaki dokumentacié megegyezik az
ORFK misolatkészitési szabalyzatanak 2. szamu mellékletével.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhetd médon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, mddositasard]l és
cseréjér6l a Rendérkapitianysdg iratkezelésének feliigyeletét ellaté vezetd a
Rendorkapitanysag Hivatala Gtjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megérizni.

Jelen intézkedés a kiadas napjan 1ép hatalyba.

Az intézkedés rendelkezéseit a teljes személyi allomannyal dokumentalt médon ismertetni
kell.

Csintalan Pal r. alezredes
rendérségi fotandcsos
mb. kapitinysigvezet6
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BUDAPESTI RENDOR-FOKAPITANYSAG
VIL. KERULETIRENDORKAPITANYSAG

Miiszaki dokumentdcié
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papfralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrilt iigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzija (a tovdbbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mdésolat készitése (a tovébbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontds folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizdlds szkennerek
segitségével PDF formétumi féjlba torténik. Az elektronikus mdsolat a mésolatkészitd
tevékenységét tdmogaté informatikai kornyezet bedllftdsdnak megfelelé tarhelyen keriil
letarolésra.

Az elektronikus madsolat feldolgozdst, hiteles elektronikus maésolattd alakitdsdt a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasét, a Rend6rség Iratkezelési
Szabélyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhetd zdrt, biztonsdgos adatbdzisba keriilnek letdrolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoiéd6 technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokkd konvertalja, vagyis az elektronikus aldirds, €s
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példdnyra torténd bekeriilésének
biztonsdgat a szerver oldali feldolgozds biztositja.

Cim: 1071 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 18-24,
Telefon: (06-1) 461-8100, BM: 47-402; Fax: (06-1) 461-8122, BM: 47-401
E-mail: 07rk@budapest.police.hu



Kozponti adatbazis,

] Elektronikus masolat .
——=. hitelesitése, zdradék, RZS alkalmazs
| ={*} elextronikus bélyegzé, ____ SIENVET £
—— A idobélyeg, melaadatok — [j
= Gy

=@

Y
Hilelesilés

5
Hitelesiett,
glekironikus masolat
kérése

Felhasznalok
munkadllomasai
szignalasra, iklatasra

Hitelesités felajaniott
kérese dokumentummal

3

A

. Erkeztetési szam
o kézzel valo rdirdsa

o

Papiralapl
kildemény

Dokumnentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatoldsa poslabontdshoz
hilelesitésre felajanlds

Szkenner

A hitelesilést végzd
szamitogépe

1. 4bra: Papiralapd iratrdl hiteles elektronikus mdsolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINT(U MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzé;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosdnak letagadhatatlansdgat.
Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz sziikkséges tanisitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikdciés Szolgaltaté Zrt. elektronikus tandsitvany szolgéltaté éllitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgéltaté Zrt. id6bélyegzés szolgaltato
illitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatit, és az id6bélyegzés idGpontjat, és az idobélyeget egy iddbélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alafrasaval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszint{i miikodése
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3. 4bra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomésokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizem(i kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megviltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat napl6édlloménnyal rendelkezik, melynek maximadlis mérete 200 GB.

A naplé adatokbél visszakereshetd a hitelesitési modul éltal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet indit6 felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informdciébiztonsagarél szo6l6 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technologiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informéacids
eszkozokre, termékekre, tovdbbd a biztonsdgi osztilyba €s biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kovetelményekrol sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besoroléasa:

— Bizalmassag: 4, osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4llas: 4. osztaly



