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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

. A Rendoérkapitanysag masolatkészitési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat)

celia a Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo - papiralapa
kiildemények, valamint a Rendérség tigykezelési tevékenysége soran keletkezett hiteles
papir alapt iratok (a tovabbiakban egyutt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus
Iratta torténd atalakitasara vonatkozd alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltaldnos szabélyairél szol6 2015,
¢vi CCXXII. torvény, az elektronikus ugyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016.
(XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta trténé atalakitasarol sz6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas
(a tovabbiakban; BM utasitas), az Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 40/2017. (XI1.29.)
ORFK utasitas (a tovabbiakban ISZ), valamint a 01000/42058-162/2017. 4lt. szamon
kiadott Budapesti Rendor-fokapitanysag Masolatkészitési Szabalyzata rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

- A Szabdlyzat a vonatkozé jogszabéalyokkal — Osszhangban tartalmazza a

Rendo6rkapitanysagra érkezé és a Rendérkapitanysag tigyintézéi altal keletkeztetett
papiralapii dokumentumrél hiteles elektronikus masolat dtalakitisdnak eljarasi rendjét
¢s miiszaki feltételeit.

- A Szabalyzat alapjin a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Rendérkapitanysag

ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

. A Szabalyzat vonatkozasiban:

papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

elektronikus masolat: valamely papiralapi  dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban
meghatérozott joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat minésitett idébélyeg szolgaltatotsl
szarmazo idobélyeg igazolja;

hitelesitési zaradék: (,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatas kivéltisa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetéségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapti dokumentum
joghatds kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.
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Altalénos szabalyok

Az érkezett, illetve az iigyintézési tevekenység soran keletkezett papiralapu
dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a
Rendérkapitanysag erre a feladatra kijel5lt tigykezelési/ligyintézési tevékenységet ellato
szemelye elvégezheti.

A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak
hitelesitése egy vagy két 1épésben elvégezhetd, azonban ennek feltétele a feladat
fokozott figyelemmel és precizitassal torténd ellatasa. A masolat készitését és/vagy
hitelesitését végz6 személy ezen munkafolyamatok soran fellépd — az elektronikus
rendszer miikodésén kiviili — hibaért felelésséggel tartozik.

A papiralapi dokumentumrol térténé elektronikus mésolat készitésére &s hitelesitésére
kijelolt személy ezen feladatat a munkakori leirasban szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérél és a jogosultsag idétartamérdl az elektronikus ligyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korébe valtozas kévetkezik be, arrél — a
nyilvantartas aktualizaldsa éredében — a Rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség meriil fel, a Rendérkapitanysag
vizsgilata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a
szlikséges jogosultsagokkal.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyeket a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Az iratképz6 szervhez beérkezé papiralapu kiildemények koziil el kell kiil6niteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi kérbe tartozoé iratokat és az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz$ erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 100 dpi,
maximum 300 dpi felbontast pdf formatumu allomanyt készit.

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithets.
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Amennyiben az érkezett kiildemény tébb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
Ugy a papiralapt dokumentumokrél kiildn-kiilén kell az elektronikus mésolatot
elkésziteni.

A hitelesités soran a masolat készitését vegzd személy megéllapitja a papiralapa
dokumentum és az elektronikus masolat kepi és tartami megfelelését. A keépi és tartalmi
megfeleldség egyedileg és oldalankét keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithat6, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelése nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, tgyfeldolgozé és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapi dokumentum esetén a postabontdsi adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapi dokumentum esetén az tigyinditdshoz, vagy az iigyirat soron kévetkezs
alszaméhoz kell csatolni.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen a masolat készitését végzo

személy:

a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetést papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

- A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési

zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
Masolatkészitd szervezet megnevezése;

Masolatkészité neve;

Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve;

Masolatkészité rendszer megnevezeése;

Masolatkeészitési szabalyzat megnevezeése €s verzidszama;

Masolatkészités idopontja;

Hitelesités id6pontja;

Iranyadé masolatkészitési rend elérhetosége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgéltat6tdl szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamit a Robotzsaru rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt muszaki feltételek
szerint,
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25. A Szabélyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté médon -
k6zz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, modositasardl és
cseré¢jérdl az Rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdje gondoskodik. A hatélyon kiviil helyezett mésolatkészitési szabalyzatot a
hatélyon kiviil helyezés idépontjatdl szamitott tiz évig kell megorizni.

27. A maésolatkészitd rendszer miiszaki dokumentécidjaban tértént valtozasrol a
renddrkapitanysag elektronikus ligyintézeés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetbje
kételes gondoskodni.



1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalésitasanak leirdsai

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasinak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzioja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— ¢érkeztetés-postabontés folyamata: bejové papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt  dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészit6
tevékenységét tamogatd informatikai kdrnyezet beallitasdnak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alirés, és
a metaadat konverzio szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagét a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. ébra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii 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 bélyegzo;

— idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. ( a tovabbiakban : NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgéltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és az id6ébélyegzés id6pontjat, és az
idobélyeget egy idébélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkasllomésokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikidik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellen6rzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz és idébélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolis

Az allami és 6nkorményzati szervek elektronikus informdciobiztonsagardl sz616 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrél szol 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorol4sa:

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

11



2. sz. melléklet

Kimutatas

Elektronikus mésolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyekré!

BRFK XX. és XXIII. keriileti Rendérkapitianysag

Makadi Katalin kapitanysagvezetd
Kékai Ildiko Hivatalvezet6 /alosztaly jogallasu/
Tandari Rébert Uzemeltetési eléadé (IT)

Sarkadiné Szalai Szilvia

Részlegvezet

Varga Edina

Ugyviteli segédelsadé (pénziigyi)

Nyirin Andrea Ugyviteli segédeléado (hivatali)
Lévai Tamasné Ugykezel$ (minésitett adatkezel6)
Bartus Annamaria Ugyviteli eléadé (HR)

Magyari Rita Ugykezels

Gati Istvanné Ugykezel

Miklan Gyéngyi Ugykezelé

Kolozsvari Renata Ugykezeld

Puskai Sandor Ugyviteli alkalmazott (IT)
Horvath Szabolcs Osztilyvezetd

Ravasz Gergely Csoportvezetd (készenléti)
Neémethné Keresztes Andrea Csoportvezet$ (készenléti)
Kerekes Gabor Csoportvezets (készenléti)
Sziics Laszlo Csoportvezet6 (készenléti)

dr. Nadai Tibor Csoportvezetd (készenléti)
Kollarné Susi Andrea Ugykezeld (minésitett adatkezel)
Juhasz Maria Gabriella Kiemelt fdnyomozo

Bodai Tibor Csoportvezeté (biiniigyi technikai)
Horvath-Géal Adrienn Fotechnikus (biiniigyi)

Papp Tibor Fétechnikus (biiniigyi)

Novak Norbert Nyomozdtiszt

Nagy-Kovacs Erika Nyomozotiszt

Csontos Istvan Nyomozd

Beke Mihaly Nyomozd6

Kapas Margit Nyomozo

Csanké Tibor Nyomozd

Galambos David Nyomoz6

Kerek Gabor Nyomozd

Fajt Istvan Technikus (biiniigyi)

Sziics Matild Technikus (biintigyi)

Szabo Zsolt Technikus (biiniigyi)

Rigd Péter Technikus (biintigyi)
Csontos-Szilagyi Krisztina Technikus (bliniigyi)

Bajn6czi Annaméria Ugykezeld

Galambos Zsuzsanna Ugykezels

Keresztes Laszlo

Alosztilyvezetd

Humenyik Adrian Tamas

Kiemelt fovizsgals

Andriko Klara Cecilia Kiemelt fovizsgalo
Bodé Szilard Laszlo Kiemelt févizsgalo
Szod Péter Févizsgalo

Fabian Timea

Fovizsgalo




Magyar Agnes

Fovizsgalo

Dékany Séara Borbala Vizsgalotiszt
Kovacs Dominika Vizsgalotiszt
Gerda Gyula Tamas Vizsgalod

Bajusz Péter Vizsgalo

Szarvas Laszl6 Vizsgald

Orosz Szilvia Katalin Ugykezeld
Sebestyén Monika Ugykezels
Bércesné Feleki Katalin Kiemelt fovizsgals
Jobi Gergé Nyomozé

Karsai Timea Nyomoz6
Harsanyi Akos Vizsgalod

Kilinko Gergé Vizsgalo

Kesik Rébert Sandor Osztalyvezet6
Pogonyi Kata Féeléado (kozlekedési)
Hégely Ferencné Ugykezeld

Sipos Zsolt Janos Alosztalyvezetd
Tabajdi Zoltan Korzeti megbizott
Oroszki Ottd Korzeti megbizott
Agardi Adam Korzeti megbizott
Soosné Makkai Andrea Korzeti megbizott
Vojtd Richard Korzeti megbizott
Varga Szabolcs Korzeti megbizott

Szabo Péter

Korzeti megbizott

Virag Laszlo Korzeti megbizott

Fiigedi Péter Korzeti megbizott

Nyimcz Gyodrgyi Kiemelt féeléado (KMB)
Racz Csaba Jozsef Alosztalyvezetd

Kriston Imre Szolgalatirdnyito parancsnok
Suba Gabor Szolgalatirdnyit parancsnok
Varga Zoltan Szolgalatirdnyito parancsnok
Toth Jozsef Szolgélatiranyitd parancsnok
Harmat Zoltan Szolgalatiranyité parancsnok

Varadi Jozsef

Kiemelt féel6ado

Csépanyi-Fiirjes Andrea

segédelbado

Drixler-Sziics Agnes

mb kérzeti megbizott

Vincze David

mb korzeti megbizott

Csonka Daniel Rébert

mb helyszinel (baleseti)

Mondai Gabor

mb helyszineld (baleseti)

Zsigmond Zoltan

mb kérzeti megbizott

Lantos Péter

Alosztalyvezetd

Vasas Dezsé

mb kérzeti megbizott

Balogh Anita

Osztalyvezetd

Szokéné Lukacs Emifilia

Kiemelt féelbado

Sookyné Olah Eniké Foelbado

Zsapka Didna Vanda Féelbado

Sandor Anita Segédeldadd

Fend Kérolyné Segédeldado

Luter Zoltinné Ugyviteli segédeldadé (rendészeti)
Gergely Attilané Ugykezel6




Sebestyén I1diko

Ugykezels

Horogh Zoltan

Orsparancsnok /osztaly jogallasi/

Stegena Lajosné

Ugykezels

Répasi Csaba

Szolgalatiranyité parancsnok

Markovics Lajos

Szolgalatiranyit6 parancsnok

Fekete Gdborné

Szolgélatiranyit6 parancsnok

Valanszki Istvan

Szolgalatiranyitd parancsnok

Csaki Bettina

Szolgélatiranyité parancsnok

Borsos Jozsef

Szolgalatiranyit6 parancsnok

Somogyi Lajos

mb alosztalyvezets

Gencsi Csaba

Ko&rzeti megbizott

Tomesz Milan

Korzeti megbizott

Vinyarszki Déniel

Korzeti megbizott

Csonka Zoltan

Korzeti megbizott

Kurucz Szabolcs

Kérzeti megbizott

Szepesvari Attila

Korzeti megbizott

Tucsek Rita

mb segédeléado

Dobai Lajos

mb kérzeti megbizott

Fehérvari Janos

mb korzeti megbizott

Schwarcz Bernadett

segédeldado

Szeles Henriett Csilla Jarér

Nagy Tibor Ugykezeld
Keresztesné Szakacs Anna Alosztalyvezetd
Szo6-Kiss Boglarka Fényomozo
Koviécs Déra Fdvizsgalo
Birgés Andrea Nyomozd
Révész Zsolt Nyomozd
Mezriczky Kata Nyomozé
Pintér Laszlo Nyomozé
Nomosné Korpa Zsuzsanna Etelka Vizsgald
Timar Zoltanné Vizsgald
Dudik Ferenc Vizsgald
Barany Eva Vizsgalo
Fényad Eniké Ugykezels
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