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A BRFK X. keriileti Rendérkapitinysdg Masolatkészitési Szabalyzatarél

A BRFK X. keriileti Rendérkapitanysagra (tovabbiakban: Rendérkapitanysag) érkezd
papiralapi dokumentéci6irdl hiteles elektronikus masolat dtalakitasi rendjének szabélyozasa
érdekében kiadom az alabbi

intézkedést:

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Rendérkapitanysag Mésolatkészitési Szabalyzatanak (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja
a Renddrkapitinysdghoz érkezett papiralapi kiildemények hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitdsdra vonatkozo alapvets és egységes szabalyok meghatérozdsa az
elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabélyairél szol6 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények
elektronikus irattd torténd atalakitdsarol szol6 3/2017. (I. 24.) BM utasitds, valamint a
Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatarél sz6lé 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabédlyzat a vonatkozd jogszabalyokkal ©sszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysagra érkezé papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Renddrkapitdnysdghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd —
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdséra keriil sor.
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4. A Szabélyzat vonatkozasaban:

I11.
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papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

papiralapu kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgéari Perrendtartasrol
sz0l6 1952. évi III. térvény (a tovébbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

papiralapu, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralap dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejli magénokirat;

papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;
elektronikus madsolat: valamely papiralapit dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilén jogszabalyban
meghatérozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz 1tjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazé id6bélyeg igazolja;

hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez$”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivéltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi €és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatds kivaltasa szempontjabodl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforids, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

A papiralapii dokumentumokrdl torténé elektronikus mdasolat készitését, valamint
hitelesitését a Rendorkapitdnysdg barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellato személye elvégezheti. A feladat végrehajtasa fokozott figyelemmel és
precizitassal torténjen.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség mertil fel, az iratkezelésért felelos
vezetd vizsgalata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajté személy rendelkezik-e
a sziikséges jogosultsagokkal.
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Az iratképz6 szervhez beérkezé papiralapt killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatardl sz616
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatérozott
kivételi korbe tartozoé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellaté személy
a papiralapti dokumentumrél a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu .pdf formatumn alloméanyt készit.

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizéarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum adatait
teljes egészében tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, ugy akiildeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

Az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoé és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontési adatokhoz
kell csatolni.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A hitelesités soran az ligykezelési tevékenységet ellatd személy megallapitja a papiralapi
dokumentum és az elektronikus mésolat képi €s tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot tor6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetOen az ligykezelési tevékenységet ellato
személy az elektronikus madsolatot, mint bontdsi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi muvelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el €s az elektronikus madsolathoz az aldbbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapit dokumentum megnevezése;
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b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) amasolatkészitd szervezet megnevezése;

d) amasolatkészits személy neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve;

J) amésolatkészits rendszer megnevezése,

g) amasolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s verzidoszama,
h) amasolatkészités €s hitelesités idGpontja;

i) aziranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellétott elektronikus méasolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgaltat6tdl szarmazo idébélyeget.

A masolatkészités miiszaki feltételeit tartalmaz6 miiszaki dokumentaci6 megegyezik az
ORFK masolatkészitési szabalyzatanak 2. szamt mellékletével.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdméara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Rendérkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a BRFK Hivatala utjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Jelen intézkedés a kihirdetést kovetd napon 1€p hatalyba.

Az intézkedés rendelkezéseit a Rendorkapitanysdg teljes személyi dallomanyéval
dokumentalt médon ismertetni kell.

dr. Gyetva
kapitanys;



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. |Bicsak Gyulanéka. | BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Biniigyi Osztaly ‘(l%kg)zelo
Czirjakné Verdes o " s TRy
2. Andrea ka. BRFKI/X. keriileti Rendérkapitanysag/Hivatal féeldado
Szépéné Pecséri ey L Y S lgykezelo
3. Katalin ka. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Hivatal (TUK)
tobb
4. |Buricza Nikolettaka. | BRFK/X. keriileti Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly | Munkafolyamatot
ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
5. | Szbéke Idiko ka. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly | TUnKafolyamatot
ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
S, BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Biintigyi munkafolyamatot
6. |ZsidiLaszlonka. 101K sszenléti Aloszdly ellaté iigyviteli
alkalmazott
tobb
. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Rendészeti munkafolyamatot
7. | Loke Ibolya ka. Osztaly/Korzeti Megbizotti Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
e s BRFK/X. kertileti Rendérkapitanysag/Biiniigyi munkafolyamatot
8. | Erdélyi Monika ka. Osztaly/Készenléti Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
. . BRFK/X. kertileti Rendérkapitanysag/Biiniigyi munkafolyamatot
9. | Molnér Beatrix ka. Osztaly/Gazdasagvédelmi Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
10 Vassné Fodor Margit | BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Buniigyi munkafolyamatot
" | ka. Osztaly/Biniildozési Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
Horvathné Erés ot B S munkafolyamatot
11. Nikolett ka. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Hivatal ellaté tigyviteli
alkalmazott
Szelesné Juhész ot s B S , ,,
12. Katalin ka. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Hivatal tgykezeld
13. E;dor Katalin Ibolya BRFK/X. keriileti Rendorkapitanysag/Hivatal ligykezelo
tobb
. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Rendészeti munkafolyamatot
14. | Jekel Katalin ka. Osztaly/Jarérszolgalati Alosztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
15. | Ol4hné Kaja Tldiko ka. BRFK/X. keriileti Rendorkapitanysag/Igazgatasrendészeti cl6ado

Osztaly




16. | Sarlai Timea ka. BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Hivatal iigykezel6
17. E;’iﬁl;i;\’[eszams BRFK/X. keriileti Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztély | eldado
tobb
18. | Gégény Marianna BRFK/X. keriileti Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti mun Ifa}folye.lma}tot
Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
19. | Horvath Zsuzsanna BRFI,(/X. keriileti Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti cléadéd
Osztaly
20. | Ronté Gergely Lészl6 | BRFK/Kozfoglalkoztatds dltalanos irodai
adminisztrator
21. | Bitter Zoltan BRFK/Kozfoglalkoztatas altalgnps 1ro dai
adminisztrator
22. | Papfalusi Aranka BRFK/K&zfoglalkoztatés dltaldnos irodai

adminisztrator
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BUDAPESTI RENDOR-FOKAPITANYSAG
X. keriileti Rendorkapitanysag

2. sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészitées miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaput dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumt f4jlba torténik. Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek 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 aldiras, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

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

Cim: 1139 Budapest, Teve u.4-6., 1557 Bp. Pf.: 1.
Telefon: (06-1) 443-5000, 31-010; Fax: (06-1) 443-5778, 32-933
E-mail: fokaptitkarsag.brfk@budapest.police.hu



K&zponti adatbazis,

Elektronikus masolat RZS alkalmazas
hitelesitése, zaradék,
elektronikus bélyegz6, szerver
idébélyeg, metaadatok —
) —
Erkeztetési szam >
kézzel valo rairasa . . Hitelesitett,
Hitelesites ° elektronikus masolat
kérése =
Papiralapu
kildemény
Felhasznalok
Dokumentum munkaallomasai
szkennelése szignalasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitogépe

1. ébra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd;

— id6bélyeg.

ey

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki.



Az iddbélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az i1débélyegzés iddpontjat, és az idobélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

A

RZS Signer vélasz

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

A

RZS Signer valasz

RZS NEO|Feldolgoz6 pzerver

A

Aldirandd Aldirt

Idébélyegzés szolgéltatd dokumentum dokumentum
Y
< [l
| |
| |
[ |
> | |
Elektronikus bélyegz6 tanusitds |
szolgéltato
RZS Signer

Visszavonadsi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgéltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6é rendszerszintli miikddése
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1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢lesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetdé a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécids
eszkozokre, termékekre, tovabbad a biztonsagi osztidlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



