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a BRFK IX. keriileti Rend()’rkapitzinyszig Masolatkészitési Szabilyzatarl

A BRFK IX. keriileti Rend6rkapitanysagra (tovabbiakban: Rendérkapitanysag) érkezé
papiralapii dokumentaci6irsl hiteles elektronikus masolat alakitasi rendjének szabalyozasa
érdekében kiadom az aldbbi:

intézkedést,

L.Preambulum, a szabalyzat célja, hatilya

1. A Rendérkapitanysag Masolatkészitési Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)
célja a Rendérkapitanysagra érkezett papiralapti kiildemények hiteles elektronikus
irattd torténé atalakitasara vonatkozé alapvet$ és egységes szabalyok meghatirozasa
az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairél sz6l6
2015. évi CCXXII. Wrveény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz6l6
451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus Irattd torténd atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.)
BM utasités, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabélyzatéarél sz616 59/2008. (0T 31.)
ORFK utasitas figyelembe vételéve !

2. A Szabédlyzat a vonatkozé  jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza 1
Rend6rkapitanysagra érkezs papiralapi dokumentumré] hiteles elektronikus mésolat
atalakitdsdnak eljarési rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjén a Rendérkapitanysagra érkezett — kivételi korbe nem tartozé —
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitésara keriil sor.



IL. Fogalmak

4. A Szabélyzat vonatkozisdban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan sz0veg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszksz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapti kézokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtart4sr] 52016
1952. évi III. t6rvény (tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

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

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papfralapt dokumentumba foglalt, a szamvitelrs] sz616
2000. évi C. térvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamvitelj bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumré] a Szabélyzatnak megfeleléen

joghatds kivéltisdra alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhets adategyiittes,
kivéve a papiralapa dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett 1d6bélyeg szolgaltat6tol
szarmazé idébélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék' (-, Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus  masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulaj donsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatés kivéltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi &s formai
elemeinek megismerhetségét;

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — g
hozza kapcsolédé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatds kivaltisa szempontjédbol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést)

J) mésolatkészité rendszer: a mésolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

ITI. A masolatkészités folyamata

Altaldnos szabslyok

5. A papiralapti dokumentumré! t5rténd elektronikus mésolat készitését, valamint
hitelesitését a Rendérkapiténysag béarmely erre a feladatra kijelslt tigykezelési
tevékenységet ellaté személye elvégezheti.

6. A feldolgozési folyamat sordn az elektronikus méasolat készitését, valamint annak
hitelesitését ugyanazon személy végezheti. Azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel és precizitassal térténd ellatdsa. Az ligykezelé ezen munkafolyamatok
soran fellépé — az elektronikus rendszer muko6désén kiviili — hibaért felelésséggel
tartozik.



7. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott tigykezel6k nevérdl,
szolgalati helyérél, munkakérérsl és a jogosultsag idétartamérsl az iratkezelésért
felel6s vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek korében valtozés kovetkezik be, arrél — nyilvéntartis
aktualizalasa érdekében — az iratkezelésért felelés vezetdt soron kiviil tajékoztatni kell.

8. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, az iratkezelésért
felelés vezetd vizsgalata sordn megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajt6é személy
rendelkezik-e a sziikséges Jjogosultsagokkal.

9. Aziratképzd szervhez beérkezs papiralapt kiildemények koziil el kell kiiléniteni a BM
utasitds 2. (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabélyzatarél
52016 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitis 91/A. pontjdban és 5. mellékletében
meghatérozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

10. A mésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt ligykezelési tevékenységet ell4té
személy a papiralapii dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontésy pdf formatumu alloméanyt készit,

11.Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokoltta teszi, szines
elektronikus mésolatot kell késziteni.

12. A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithets, amely a papiralapti dokumentum
adatait teljes egészében tartalmazza, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem
készitheto.

14. Amennyiben a boriték t5bb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrél kiilon-kiilsn
kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

15.Az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgozé é&s
elektronikus iratkezel$ rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz kell csatolni.

Az elektronikus masolat hitelesitése

11. A hitelesités soran az ligykezeld megallapitja a papiralaptt dokumentum és az
elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését,

16. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalankeént keriil ellendrzésre.
17. A méasolatkészités sikeres, ha az eredet] papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi €s tartalmi megfelelése megéllapithaté, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet8sége biztositott.
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18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem
alkalmas dokumentumot t6r6lnj kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kivetden az tigykezeld az elektronikus
masolatot, mint bontési mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet.

20.A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz
az aldbbi metaadatokat rendel:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikaj méretei;

¢) Masolatkészits szervezet megnevezése;

d) Mésolatkészits neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséert felelds személy neve;

f) Mésolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verziészama;

h) Mésolatkészités idopontja;

1) Hitelesités idépontja;

J) Irdnyadé mésolatkészitési rend elérhetésége.

21.A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsary rendszer
elhelyezi a hitelesitést vEégz0 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az
1d8bélyeg szolgaltat6té] szarmazo idobélyeget.

22. A masolatkészités miiszaki feltételeit tartalmazé miiszaki dokumentaci megegyezik
az ORFK maésolatkészitési szabélyzaténak 2. szamu mellékletével.

IV. Zir6 rendelkezések

23. A Szabélyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén - barki szamaéra elérhets mddon -
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozés kévetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl az Rend6rkapiténysag iratkezelés feliigyeletét ell4té vezetd a BRFK Hivatal
Utjan gondoskodik. Az el6z4 allapotot a honlapon tiz évig kell megérizni.

24. Jelen intézkedés a kiadds napjén Iép hatélyba.

25. Az intézkedés rendelkezéseit g Rendérkapitanysag teljes személyi allomannyal
dokumentalt médon ismertetni kell.




Szam: 01090-119/1-2/2017. alt

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakére

Nagy Terézia r. alezredes

BRFK IX. keriileti
Rendérkapitanysag / Hivatal

hivatalvezet®

Osztaly

2. | Olajos Anikd BRFK IX. keriileti segédhivatalvezetd
Rendérkapitanysag / Hivatal
3. | Volarics Krisztina BRFK IX. keriileti eldado
Renddrkapitanysag / Hivatal
4. | Moukengue-Nagy Erzsébet BRFK IX. keriileti Tobb
Judit Rendorkapitanysag / Hivatal munkafolyamatot
ellaté igyviteli
alkalmazott
5. | Zambé Jozsefné BRFK IX. keriileti kézbesito/ligykezeld
Rendorkapitinysag / Hivatal
6. | Tripponné Dobi Erzsébet BRFK IX. keriileti eldado
Tiinde Rendérkapitanység / Hivatal
7. | Szbnyi Erzsébet BRFK IX. keriileti Tobb
Rendorkapitanysag / Vizsgalati munkafolyamatot
Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
8. | Otvés Irén r. alezredes BRFK IX. keriileti osztalyvezetd
Rendérkapitanysag /
Igazgatasrendészeti Osztaly
8. | Vargané Lauk6 Andrea BRFK IX. keriileti eléado
Rendérkapitanysag /
Igazgatdsrendészeti Osztaly
9. | Tékésné Almasi Aniko BRFK IX. keriileti eléado
Rendérkapitanysag /
Igazgatasrendészeti Osztaly
10. | Endes Monika BRFK IX. keriileti eléadd
Rendérkapitanysag /
Igazgatasrendészeti Osztaly
11. | Palyi Szilvia BRFK IX. keriileti tigykezel6
Renddrkapitinysag / Biiniigyi Osztaly
12. | Mundtnerné Kapus Judit c.r. | BRFK IX. keriileti referens
ftzls. Renddrkapitanysag / Hivatal
13. | Kremmné Bar4th Méria c. r. BRFK IX. keriileti eldadd
ftérm. Rendérkapitanysag / Rendészeti
Osztaly
14. | Nagy Katalin c.r. ftzls. BRFK IX. keriileti referens
Rendorkapitanysag / Rendészeti
Osztaly
15. | Csirke Nikoletta BRFK IX. keriileti Tobb
Rendérkapitanysag / Rendészeti munkafolyamatot

ellato tigyviteli
alkalmazott




Budapesti Rendor-fokapitanysag
IX. keriileti Rendérkapitanysag
Vezetije
Szam: 01090-119/1-3/2017.4lt.

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

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

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

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

— érkeztetés-postabontds folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapia dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezd6dik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogaté informatikai kornyezet beéllitdsdnak megfelelé 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 ligyviteli folyamatok tAmogatésat, a Rendoérség Iratkezelési
Szabdlyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsédgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF édlloményként érkezd dokumentumokat a



feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

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

Papiralapd
kuldemény

korzul vald réh dsa
| ———

\ 1

Erkezlelési szan

Bl Lo-me

Dokumentum
szlennelése

-—%—J 1 8=

 RzsSigner

=®

A % dobélyng, metaasatok

Eskironikus mdsolat
hitelesfése Zaraght,
elektronikus bélyegzd,

Kozponti adatbazis,
RZS alkalmazas
szerver

A

—

Hitelesités
kérase

(0]

iy )

2

Hiteles reft,
alektrorkus masolat

Felhasznalok
munkaallomasai
szignélasra, iktatasra

Hiteiesités
kérésa

felaj@nliott
dokumentummal

Szkeaneit dokumentum
ciatoldsa postabontashor
vtelesitésre felaanlds

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

1. A4bra: Papiralapi iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradek szévege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 haszndlatdhoz szikséges tanusitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tandsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mér 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdciés Szolgaltatdé Zrt. id6bélyegzés szolgaltato



allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés iddpontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatod
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii mitkodése
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3. 4bra— Az RZS Signer rendszerszinti miikbdése




ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

Az éleslizemli kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvailtoztathatatlansaga

A papfralapd  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat napldallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul 4ltal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolds

Az 4llami és onkorményzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécids
eszkdzokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekr6l sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allés: 4. osztaly
Budapest, 2017. december 13. S& Y.
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Aman Andrés r. alez\ge}des
. kapitanysagvezeto



