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BUDAPESTI RENDOR-FOKAPITANYSAG
XVL. ker. Rendérkapitinysig
Vezetdje

Szama: 01160-119/1-2017.4lt

BRFK XVI. KERULETI RENDORKAPITANYSAG VEZETOJENEK
1/2017. (IX.15.)
INTEZKEDESE

a BRFK XVI. keriileti Rendérkapitinysag Mdsolatkészitési Szabalyzatarél

A BRFK XVI. kerileti Rend6rkapitdnysagra (tovabbiakban: rendérkapitinysag) érkezd
papiralapt dokumentaciordl hiteles elektronikus mésolat atalakitasi rendjének szabalyozasa
érdekében kiadom az alabbi

L.

intézkedést:
I. A szabalyzat célja, hatalya

A rendérkapitanysag mésolatkészitési szabalyzatinak (tovébbiakban: szabalyzat) célja
a rendorkapitanysaghoz érkezett papiralapu killdemények hiteles elektronikus iratta
torténé atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozdsa az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyair6l sz616 2015.
¢vi CCXXIL. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz6ld 451/2016.
(XI1.19) korményrendelet, valamint a papiralapi kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitdsarol szold 3/2017. (1.24.) BM utasités és a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatarol szol6 59/2008. (OT.31.) ORFK utasitas figyelembe vételével.

A szabélyzat a vonatkozd jogszabalyokkal &sszhangban  tartalmazza a
rendérkapitanysagra érkezd papiralapii dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd —
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. Fogalmak

4. A szabalyzat vonatkozisaban

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

b) papiralapii kézokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolé
1952. évi I1L. térvény (tovabbiakban: Pp) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat:



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

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl szold
2000. évi C. térvény 166.§. (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat,

e) elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a szabélyzatnak megfelelden
kesziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiillon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivéltasdra alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltat6tol szarmazo
idébélyeg igazolja;

g) hitelesitési  zaradék: (.Az eredeti papiralapit dokumentummal egyez6™): a
kormanyrendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus
maésolat elvélaszthatatlan részét képezi,

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivéltédsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

1 tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapy dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja
a képi megfelelést,

J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaéner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese,

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok,

1) éigykezeld: t6bb munkafolyamatot ellato iigyviteli alkalmazott, titkarnd, tigyintézo.

ITI. A masolatkészités folyamata
Altalinos szabalyok

. A papiralapt dokumentumrdl térténé elektronikus méasolat készitését, valamint a hitelesitését
a renddrkapitanysag barmely, erre a feladatra kijel6lt, tigykezelési tevékenységet ellato
beosztottja elvégezheti.

. A feldolgozdsi folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak
hitelesitését ugyanazon személy végezheti, azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel és precizitdssal torténé cllatasa. Az ligykezeld ezen munkafolyamatok soran
fellépd — az elektronikus rendszer miikodésén kiviili — hibaért felelésséggel tartozik.

. Az elektronikus mdsolat készitésére és hitelesitésére feljogositott tigykezelék nevérél,
munkakdrérél €s a jogosultsdg id6tartamardl a rendérkapitanysdg hivatalvezetéje — mint
iratkezelését felelds vezetd — nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrél — a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében — a szervezeti egységek vezetdi az iratkezelését felelds vezetdt soron
kiviil tajékoztatni kotelesek.

. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség meriil fel, az iratkezelésért felelés
vezetd a vizsgalata sordn megéllapitja, hogy a hitelesitést végrehajto személy rendelkezik-e
az ehhez szlikséges jogosultsagokkal.

. A rendérkapitanysdgra beérkezd papiralapt kildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérég Iratkezelési Szabalyzatardl szold
59/2008. (OT.31.) ORFK utasitds 91/a. pontjdban és 5. szam mellékletében meghatarozott,
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kivételi korbe tartozo iratokat.
Az elektronikus masolat készitése

A masolatkészitést végz6, erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ell4to személy
a papiralapi dokumentumrol szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, pdf. formatumu alloményt készit.
Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege ezt indokolttd teszi, szines
elektronikus masolatot kell késziteni.
A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
Kizarolag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum adatait
teljes egészében tartalmazza, részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd!
Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Gigy a killdeményekrdl kiilon-kiilén kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.
Az elektronikus mésolatot a RobotZsaru integrélt Ggyviteli, ligyfeldolgozoé és elektronikus
iratkezeld rendszerben (tovabbiakban: RZs rendszer) a postabontdsi adatokhoz kell
csatolni.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A hitelesités soran az tigykezeld megéllapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését,

A keépi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi €s formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

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

A kép ¢s tartalmi megfelelés megallapitasat kovetSen az ligykezeld az elektronikus
masolatot, mint bontéasi mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A RZs rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:
a) papiralapt dokumentum megnevezése,

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei,

c) masolatkészitd szervezet megnevezése,

d) masolatkészitd neve,

e) mdsolat képi és/vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve,

f) masolatkészit6 rendszer megnevezése,

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése, verzidszama,

h) masolatkészités idopontja,

i) hitelesités idOpontja,

j) 1irdnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZs rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az idSbélyeg
szolgaltatdtol szarmazo idobélyeget.

. A masolatkészités miiszaki feltételeit tartalmazo miiszaki dokumentacié megegyezik az

ORFK Misolatkészitési Szabalyzatanak 2. sz. mellékletével.



IV. Zaro rendelkezések

24. Jelen szabélyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon —
kozze kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kdvetkezik be, médositisardl és
cseréjérdl a BRFK iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd — BRFK Hivatala Titokvédelmi,
Ugykezelési és Kartéritési Osztaly — tjan gondoskodik. Az eldzé allapotot a honlapon
10 évig kell megérizni.

25. Jelen intézkedés a kiaddsa napjan lép hatdlyba, rendelkezéseit a teljes személyi
allomannyal dokumentalt médon ismertetni kell.

T /_\/
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Késziilt: 1 eredeti példanyban (1 pld/4 lap)
Kapjak: osztaly- és aloszidlyvezetdk koordindcios modulon



BUDAPESTI RENDOR-FOKAPITANYSAG
XVI. keriileti Rendérkapitanysag

Lsz. melléklet az 1/2017. (IX.15.)
kapitanysdgvezetdi intézkedéshez

Miszaki dokumentacio
masolatkészités miszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tgyviteli. {igyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapu dokumentumroél hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapy dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba térténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenyscégét tdmogaté informatikai kérnyezet beallitasanak 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 timogatéasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatinak megfelelden. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval. metaadatokkal kerlilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éallomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Postacim: 1631 Budapest, Pf:2
Telefon: (1) 407-8435, Fux: (1) 407-8455, BM: 56-140, fax: 56-400
E-mail: 16rk(c budapest.police.hu
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1. abra: Papiralapi iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszint(i feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

hitelesitési zaradék szovege;
elektronikus dokumentum metaadatai:
elektronikus bélyegz6:

1d6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleldck.

Az elektronikus bélyegzé biztositia az adott dokumentum lenyomatanak segitségevel a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatéhoz szitkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikus tantsitvany szolgéltaté llitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
idobelyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. id6bélyegzés szolgéltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum

Postacim. 1631 Budapest, Pf:2
Telefon: (1) 407-8455, Fax: (1) 407-8455, BM: 56-140, fux: 56-400
E-mail: 16rkc budapest.police. i



lenyomatat. és az idSbélyegzés idépontjat. €s az idSbélyeget egy idSbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval,
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|
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszint(i miikédése

Postacim: 1631 Budapest, Pf:2
Telefon: (1) 407-8453, Fax: (1) 407-8455, BM: 56-140, fux: 56-400
E-mail: 161k budapest.police.h
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3. éabra— Az RZS Signer rendszerszintii miikodése

Postacim: 1631 Budapest, Pf:2
Telefon: (1) 407-8455, Fax: (1) 407-8455, BM: 56-140, fax: 56-400
E-mail: 161k budapest.police hu



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomésokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtéd
szoftver mlikadik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élestizemli kornyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiaga

A papiralapit  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A naplo adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja €s a miiveletet indité felhaszndlé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolis

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarél szolé 2013, évi L.
torveényben meghatdrozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsigos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabbad a biztonsigi osztdlyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozo kdvetelményekrdl szol6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer Jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allas: 4. osztaly

Postacim: 1631 Budapest, Pf:2
Telefon: (1) 407-84335, Fux: (1) 407-8455, BM: 56-140, Sfux: 56-400
E-mail: 16rkic budapest.police. hu
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2017. december 13.

az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott beosztottakrol

S.sz: Név: Szervezeti egység: Jogosultsig érvényes:
L Szilagyi 11diké c.r. alezr Hivatal visszavonasig
2 Takacs Kremzer Henrietta ka Hivatal visszavonasig
3 Krisztian Krisztina ka Hivatal visszavonasig
4 Balazsi Zoltanné ka Hivatal visszavonasig
5 Oszné Kohary Szilvia ka Hivatal visszavonasig
6 Talapané Péasztor Adrienn ktv Hivatal visszavondsig
7 Veresné Toth Zsuzsanna ka Hivatal visszavonasig
8 Csékné Tatai Timea ktv Hivatal visszavonasig
9 Barathné Kajé Agnes ka Hivatal visszavonasig
10 Barkdceziné Kocsis I1diko ka Bliniigyi Osztaly visszavondsig
11 | Barthané Magyar Zsuzsanna ka Bliniigyi Osztaly visszavonasig
12 Parma Magdolna ka Blintigyi Osztaly visszavonasig
13 Szilagyi Brigitta ka Bliniigyi Osztaly visszavonasig
14 Viranyiné Erdés Csilla ka Rendészeti Osztaly visszavonasig
15 Hazi Csilla Anita r. ftorm. Rendészeti Osztaly visszavonasig
16 Tolnai Erika Igazgatdsrendészeti O visszavonasig
17 Keresztesi Viktoria ka [gazgatasrendészeti O visszavonasig
18 Imre Adrienn ka Igazgatasrendészeti O visszavonasig
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
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