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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Pest MRFK Budatrsi Rendérkapitanység (a tovdbbiakban: Rendérkapitinysag)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Rendérkapitinysaghoz
érkezett — kivételi kérbe nem tartozé - papiralapi kiildemények, valamint a rendérség
ligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapa iratok (tovabbiakban
egyiitt: papiralapd dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara
vonatkozo6 alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL. térvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténé atalakitasarol
82616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitis) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Rendérkapitanysagra
érkezd6 ¢és a Rendbrkapitdnysag személyi alloménya daltal keletkeztetett papiralapa
dokumentumrél hiteles elektronikus mdésolat Aatalakitdsénak eljardsi rendjét és miszaki
feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitinysiaghoz érkezett —a 335/2005. (XII. 29. ) Korm.
rendelet 2. melléklete szerinti kivételi korbe nem tartozé — és a Rendérkapitanysag személyi
dllomanya 4Altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektromikus iratta
alakitasara keriil sor.

1L FOGALMAK
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralap( dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapa dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelel6en
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz 1itjan értelmezhet adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢} hitelesitett elektronikus méasolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatétdl szarmazd iddbélyeg
igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkésziteti dllomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi,

e) képt megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltisa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi €s formai elemeinek
megismerhetdségét;

/) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;



g) masolatkészité rendszer: a madsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huménerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyfittese;
h) metaadat: a térolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

IIL. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabalyok

5. Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus masolatot a Rendérkapitanysag barmely
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6. Az iigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehoz6 ligyintézd készithet.

7. Az érkezett papiralapi dokumentumrdl késziilt masolatot a Rendérkapitanysag érkeztetd
pontjanak tigykezel6i hitelesitik.

8. Az ligyintéz6 éltal készitett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus maésolatot az
iigyintézd szervezeti elem vezetdje altal erre munkakéri lefrasban kijelslt figykezeldi
feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen el6adé, titkarnd, tébb munkafolyamatot ellato
tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

9. A masolatkészitést dgy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sorin az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valdsithatjak meg.

10. Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatar6l szélé
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban ¢s 5. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus méasolat elkészitése

11. A mésolatkészitést végzb személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasi, szines pdf formatumu dlloményt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

14. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapli dokumentumokrdl kiilén-kitlon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

15. A maésolatkészitést végzd az elektronikus méasolatot a Robotzsaru integralt tigyvitell,
ligyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapi dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kévetkez6 alszdmahoz
csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése
16. Az elektronikus masolat hitelesftésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapi
dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum é€s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megéllapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi
és formai elemeinek megismerhetsége biztositott.

20. Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas dokumentumot
tor5lni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kvetben az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus mésolatot, mint bontési mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet;

b) sajat keletkeztetési papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités sordn az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus mésolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

€) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

o) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités id6pontja;

1) a hitelesités id6pontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo

elektronikus bélyegz6t és az idobélyeg szolglltatotol szarmazo idébélyeget.

24, Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlanségat az elektronikus bélyegzé, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltéielek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabélyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdméra elérhetd modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, a Rendérkapitinysag iratkezelés



feltigyeletét ellato vezetd —a Pest MRFK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezets utjan - megkiildi
az. ORFK illet€kes szerve részére kozzététel céljabol. Az el6zé allapotot a honlapon 10 évig
meg kell 6rizni.

27. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tjékoztatja a
Rend6rkapitanysag Hivatalvezet6jét, aki gondoskodik a melléklet mddositasardl és a honlapon
torténd csere céljabdl — a szolgdlati it megtartdasaval — az ORFK illetékes szerve részére vald
megkildésrol.

28. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tirtént valiozas esetén a Pest
MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a miiszaki dokumentdcié cseréjérdl
és a Renddrkapitanység iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd tajékoztatasarol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

SSZ. személy neve szolgalati helye munkakére
1. Ménos Agnes ka. Vizsgalati Osztily tmf.
2, Berkéné Saghy Ibolya Vizsgélati Osztily tmf.
3. Szabo-Elek Tamara Igazgatésrend. Oszt. tmf.
4. Baké Zsuzsanna ka. Kézlekedésrendészeti O. tmf.
5. | Pongraczné Dipcsu Ildiké 1. fibrm. | Kozlekedésrendészeti O. jarér
6. Gl Katalin Veronika ka. Nyomozé Alosztaly el6ado
7. Kugler Katalin ka. Nyomozd Alosztaly eléado
8. Kéacsor Barbara Készenléti Alosztaly tmf.
9. Gere Anita ka. Kégzenléti Alosztaly tmf,
10. Kajdacsi Zoltan r. fizls. Készenléti Alosztaly nyomozo
11. Polgar Attila r.szds. Igazgatésrendészeti mb. Osztalyvezetd
Osztaly
12. Ambrus Ilona ka. Igazgatasrendészeti ligykezeld
Osztaly
13. E16 Emese Rita ka. Igazgatasrendészeti féeléado
Osztaly
14. Szeredi Andrea ka, Igazgatasrendészeti eléadd
Osztaly
15. Kérmoczy Nikolett Bliniigyi Osztaly tmf,
16. Poscherné Kiss Timea ka. Kap.vez. tirzs titkdrnd
17. Monos Istvanné ka. Hivatal tigykezeld
18. Preszburger Erika ka. Hivatal tmf.
19. Nagy Miria ka. Hivatal tmf.
20. Bedocs Imréné ka. Hivatal lgykezeld
21, Bagi-Sziics Jozsefné ka. Hivatal ligykezeld
22. Gorzb Viktoéria ka. Hivatal clbadd
23, Kl¢in Szilvia ka. Hivatal segédhivatalvezetod
24, Czelvikker Bernadett ka. Blniigyi Osztaly el6ado
25. | Menyhértné Orban Rita Zséfiaka. | Kozrendvédelmi Osztaly tmf.
26. Finta Marianna ka. Elokészitd Aloszialy tmf.
27, Bird Gréta r, {t6rm. El6készitd Alosztaly referens
28. | Jurdkné Szakolczai Hajnalka ka. Pilisvérgsvar Rend6rors clbadd
29, Koczka Gabor c.r. alezr. Pilisvordsvar Rend6rors Orsparancsnok
30. Juhasz Erzsébet ka. Budakeszi Rendorors eléadd
31. Dr.Sipos Verar.6rgy. Budakeszi Rendordrs Alosztalyvezetd




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcic
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETH

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratt4 alakitdsanak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elekironikus iratkezel6 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 és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben tGrténhet:

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejévé papiralap( killdemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatiban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumi fajlba torténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészitd
tevékenységét tamogaté informatikai kérnyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letérolasra.

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

Az RZS8 NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok taimogatdsét, a Rend6rség Iratkezelési
Szabdlyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elekironikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kerlilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra. '

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodéd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon t6rténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4bra: Papiralapi iratrol hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegz6;

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradek szovege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezo -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak secgitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagét.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tantsitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanvisitvany szolgéltatd allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, bogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacidés Szolgaltatd Zrt. id6bélyegzés szolgiltatd
allitia ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés id6pontjat, és az id6bélyeget egy 1dGbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.



RZ5 NEO kliens
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikddése
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3. 4bra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A madsolatkészitést végz6 munkadllomasokon €s a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miiksdik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzeését.

Az élesiizemli kornyezetben a szoftverek biztonségi frissitésel folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.
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Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok

megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az allami és dnkorményzati szervek elektronikus informaciébiztonsagardl szold 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technologiai biztonsdgi, valamint a biztonsigos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba ¢és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
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