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BUDAPESTI RENDOR-FOKAPITANYSAG
XIII. KERULETI RENDORKAPITANYSAG

Szam: 01130/119/ 1 /2017.4lt.
A BRFK XIII. KERULETI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK
1/2017. (IX.08.) szamu
INTEZKEDESE
A BRFK XIII. keriileti Rendérkapitanysag masolatkészitési szabalyzatarél

A BRFK XIII. kerileti Renddrkapitanysagra érkezé papiralapi dokumentéciordl hiteles
elektronikus masolat atalakitasi rendjének szabalyozasa érdekében kiadom az alabbi

intézkedést.
L. Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

1. A BRFK XIII keriileti Rend6rkapitanysdg masolatkészitési szabélyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a kapitdnysadghoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitasara vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozasa az elektronikus
Ugyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl sz616 2015. évi CCXXIL évi tdrvény,
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet, valamint a
papiralap killdemények elektronikus irattd térténé atalakitdsardl szo16 3/2017. (1.24.) BM utasitas,
valamint a RendOrség Iratkezelési Szabélyzatardl szolé 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas
figyelembevételével.

2. A Szabilyzat a vonatkoz6 jogszabélyokkal Osszhangban tartalmazza a kapitinysagra érkezd
papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjan a kapitinysédghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozé — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

II. Fogalmak
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasdval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapt kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szold 1952.
évi 11 térvény (tovabbiakban: Pp.) 195. § 1) bekezdése szerinti kdzokirat;

¢) papiralapy, teljes bizonyité erejii magéanokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp. 196. §
1.) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejli maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l sz616 2000.
évi C. torvény 166. § 1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;
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e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfelelden késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyez, és a killon jogszabalyban meghatéarozott joghatis kivéltaséra
alkalmas elektronikus eszkéz Utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba
foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szarmazé id6bélyeg
igazolja;

g) hitelesitési zaradék: (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett 4llomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét
képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositia a papiralap
dokumentum — joghatds kivéaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozz4
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatés kivéltisa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

J) masolatkészitd rendszer: a méasolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, huméneréforras,
jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir ismertetd adatok.
III. A masolatkészités folyamata
Altalanos szabalyok

5. A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus mdasolat készitését, valamint hitelesitését a
kapiténysag barmely erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenység ellatd személye elvégezheti.

6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését
ugyanazon személy elvégezheti, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel és
precizitassal torténd ellatdsa. Az tigykezel$ ezen munkafolyamatok soran fellép — az elektronikus
rendszer mikodésén kiviili — hibéért felelSsséggel tartozik.

7. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott tigykezel6k nevérdl, szolgalati
helyér6l, munkakorérél és a jogosultsdg idStartamardl az iratkezelésért felelés vezetd — a
hivatalvezet6 — nyilvantartdst vezet. Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek kérében véltozas kovetkezik be, arrdl — a nyilvantartds aktualizaldsa
érdekében — a hivatalvezet6t soron kiviil tajékoztatni kell.

8. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a kapitanysagvezeté éltal
elrendelt vizsgélat sordn keriil megallapitasra, hogy a hitelesitést végrehajté személy rendelkezik-e
a szikséges jogosultsagokkal.

9. A kapitanysaghoz beérkez6 papiralapi kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas 2. §
(2)~(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatardl szold 59/2008. (OT 31.)
ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat.



Az elektronikus masolat elkészitése

10. A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast
pdf formatumu alloméanyt készit.

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

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

14. Amennyiben a boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, tigy a kiildeményekrdl kiilon-kiilén kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

15. Az elektronikus maéslatot a Robotzsaru integralt tgyviteli, ligyfeldolgozd és elektronikus
iratkezel§ rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz kell
csatolni.

Az elektronikus masolat hitelesitése

16. A hitelesités soran az ligykezelé megéllapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését.

17. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

18. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetGsége biztositott.

19. Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi €s tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

20. A kepi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az ligykezel az elektronikus masolatot,
mint bontasi mellekletet 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 aldbbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) Miésolatkészitd szervezet megnevezése;

d) Masolatkészité neve;

€) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;

f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verziészama;

h) Masolatkészités idGpontja;

1) Hitelesités idGpontja;

j) Irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.



22. A hitelesitési zaradékkal elltott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzdt és az idébélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idébélyeget.

23. A mésolatkészités miiszaki feltételeit tartalmaz6 miiszaki dokumentéacié megegyezik az ORFK
masolatkészitési szabalyzatanak 2. szdmu mellékletével.

IV. Zarorendelkezések
24. A Szabalyzatot a Rend&rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté mddon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol €s cseréjér6l a BRFK
iratkezelés felligyeletét ellatd vezet§ — BRFK Hivatala Titokvédelmi, Ugykezelési és Kartéritési
Osztaly — utjan gondoskodik. Az el6z§ allapotot a honlapon tiz évig kell meg6rizni.

Jelen intézkedés a kiad4s napjan 1ép hatélyba.

Az intézkedés rendelkezéseit a teljes személyi dlloméannyal dokumentalt médon ismertetni kell.
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Dr. Paal Péter Gyorgy r. ezredes
kapitanysagvezetd
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Ocsenasné Bethlen Margit r. alezredes
Gyarmati Erika r. 0rnagy

Reiter Laszloné r. 6rnagy

Szemes Erika r.szazados

Havasi Sandor c. r.alezredes

Horvath Béla r. szazados

Rosz Rolland r. szazados

Perecz Laszloné c. r. 6rnagy

Ambrus Janos r. szazados

. Lekner Mark r. féhadnagy

. Nyerges Tamas r. hadnagy

. Farkasné Imre Beata r. zaszlos

. Pintér Eva kozalkalmazott

. Hegyi Béla Istvanné kozalkalmazott
. Klimpt Katalin kézalkalmazott

. Tihanyi Katalin kézalkalmazott

. Benkes Jenoné kozalkalmazott

. Binder Zso6fia kozalkalmazott

. Kelemen Eniko kozalkalmazott

. Szabd Anita kozalkalmazott

. Vincze Erika kozalkalmazott

. Vincze Andrea kozalkalmazott

. Cseh Agnes kozalkalmazott

. Nyikosné P4zméan Madria kozalkalmazott
. Schin Attila Ferencné kozalkalmazott
. Varga Orsolya kozalkalmazott

. Szarka Krisztina k6zalkalmazott

. Kolynok Geraldine kézalkalmazott

. Dénes Krisztina kdzalkalmazott

. Petranyi Fanni kézalkalmazott

. Kiszely Réka kozalkalmazott
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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 megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési

leirasai tartalmazzak.

Papiralaput dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovéabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu f4jlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak 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 ligyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. 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 kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

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

Cim:1394 Budapest, Pf.:365
Telefon:236-2800, Fax:236-2819
e-mail:13rk@budapest.police.hu



Kbézponti adatbazis,

Elektronikus masolat RZS alkalmazas
hitelesitése, zaradék,
@ elektronikus bélyegzd, Szerver
W idobélyeg, metaadatok . —

N i
/- N, Erkeztetési szam

/
| kézzelvald rairasa
_—

Papiralapu
kildemény

A

» Hitelesitett,
Hitelesites e elektronikus masolat
kérése

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kérese dokumentummal

=

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

srmmmmmRRw
S m—--———

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

1. abra: Papiralapti iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1ddbélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés iddpontjat, és az idObélyeget egy idObélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.

Cim:1394 Budapest, Pf.:365
Telefon:236-2800, Fax:236-2819
e-mail:13rk@budapest.police.hu
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abra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintii mitkodése
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3. szamu abra- A RZS Signer rendszerszinti mitkodése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralaput  dokumentumokrdl  késziilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd €s idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
iddpontja és a miiveletet indit6 felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami €és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi 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

Cim:1394 Budapest, Pf.:365
Telefon:236-2800, Fax:236-2819
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