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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A BRFK XXII. keriileti Renddrkapitanysag masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a rendorkapitanysdghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapt
kiildemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkozo6 alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és
a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabélyairdl sz6lo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kiilldemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.)
BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017.
(XI1. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra érkezo
és arendérkapitanysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a renddérkapitanysag iligyintézoi altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapii dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak megfelelden késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatdrozott joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba
foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeg igazolja;
d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

e) ) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.
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111. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett, illetve ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumokrol
torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a rendérkapitanysag erre a feladatra
kijeldlt, ligykezelési tevékenységet ellato személye elvégezheti.

6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak hitelesitése egy
vagy két lépésben elvégezhet6, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel és
precizitassal torténd elldtdsa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végzd személy ezen
munkafolyamatok soran fellépd - az elektronikus rendszer miikodésén kiviili - hibaért felelosséggel
tartozik.

7. A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatdo személy ezen feladatat a munkakori leirasaban szerepeltetni kell.

8. Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott személy nevérdl, munkakorérol
¢és a jogosultsag iddtartamarol az elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatdo vezetd
nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek
korében valtozas kdvetkezik be, arrdl - a nyilvantartas aktualizalasa érdekében — a renddrkapitanysag
elektronikus tigyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a renddrkapitanysag
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje vizsgalata soran megéllapitja, hogy
a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a sziikséges jogosultsagokkal.

10. Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott személyeket a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

11. Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1SZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo
iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése
12. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatdé személy a
papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,

pdf formatumu allomanyt készit.

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

14. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

15. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

16. Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz, tgy a
papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.
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17. A hitelesités soran a masolat készitését végzé személy megallapitja a papiralapti dokumentum és
az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi €s tartalmi megfeleloség egyedileg és
oldalanként keriil ellenérzésre.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi
¢és tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

20. Az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli, ligyfeldolgozd és elektronikus
iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az
iigyinditashoz vagy az iigyirat soron kovetkezd alszamahoz kell csatolni.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetoen az iigykezelo:

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

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

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja
el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Masolatkészité szervezet megnevezése;

b) Masolatkészit6 neve;

) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

d) Masolatkészité rendszer megnevezése;

e) Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszdma;

f) Mésolatkészités idopontja;

0) Hitelesités id6pontja;

h) IrAnyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

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

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25. A Szabalyzat a kiadds napjan 1ép hatalyba. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési
szabalyzatot a hatalyon kiviil helyezés idopontjatdl szamitott tiz évig kell megOrizni.

26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik.
27. A masolatkészitd rendszer muszaki dokumentdcidjaban tortént valtozas esetén a
rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik a
miiszaki dokumentacid cseréjérol.
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1. sz. melléklet
Miiszaki dokumentdacio
Masolatkészités miiszaki megvalosulasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus 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 dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumok digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogato
informatikai kdrnyezet beallitasainak megfelel tarhelyen kertil 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 tligyviteli folyamatok tdmogatasat, 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 keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldirds, és a metaadat
konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6” — elhelyezésre

keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzo biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6é hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd

Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar l1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki.
Az idObélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az

idébélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzes szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. dbra: AZRZ8 Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikodése
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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 virusellendrzését.

Az ¢élesiizemil kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapit  dokumentumokrodl késziilt  hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A naplo6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet iddpontja és
a mitveletet indit6 felhaszndlo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba ¢és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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2. sz. melléklet

Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek névjegyzéke

Ssz. Személy neve Munkakore
1 dr. Batd6 Andras Kapitanysagvezeto
2 Valentikné Nabradi Krisztina Hivatalvezet6 /alosztaly jogéllast/
3 dr. Szalayné Rugg Andrea Ugyintéz6 (HR)
4 Kulcsar Lajosné Részlegvezetd
5 Bossanyi Eva Ugyviteli segédeléado (pénziigyi)
6 Mészaros Irina Ugyviteli segédeldadé (hivatali)
7 Sobs Alexandra Krisztina Ugykezel6 (mindsitett adatkezeld)
8 Horvath Hajnalka Ugykezelé (mindsitett adatkezeld)
9 Moéro Szilvia Ugykezelé
10 Makarov Anett Ugykezelé
11 Ujfalusi Imre Ugyviteli alkalmazott (IT)
12 Hresko6 Teréz Osztalyvezetd
13 Juhasz Géza Laszlo Csoportvezetd (készenléti)
14 Kiss Bernadett Csoportvezetd (készenléti)
15 Balogh Daniel Csoportvezetd (készenléti)
16 Ipacs Zoltan Csoportvezetd (készenléti)
17 Székely Lajos Csoportvezetd (készenléti)
18 Horvath Tiinde Kiemelt foeléadd
19 Roénaszéki Gyorgy Ugyviteli segédeldadé (biiniigyi)
20 Strobli Jozsef Alosztalyvezetd
21 Gombos Tamas vizsgald
22 Mészaros Botond Fétechnikus (biiniigyi)
23 Kozma Judit Fétechnikus (bliniigyi)
24 Darabos Imre Fétechnikus (bliniigyi)
25 Engelhardt Edina Fényomozo
26 Kavran Zsolt Fényomozd
27 Papp Gyula Nyomozd
28 Szabo Attila Nyomozd
29 Kulcsarné Balla Krisztina Nyomoz6
30 Nagy-Banszki David Nyomozd
31 Riczi Ferenc Nyomoz6
32 Kiss Istvin Nyomozd
33 Bujdoso Robert Technikus (biiniigyi)
34 Apai Janos Technikus (biiniigyi)
35 Magyar Kéroly Technikus (biiniigyi)
36 Szalké Ilona Ugykezelé
37 Bir6 Csilla Maria Alosztalyvezetd
38 Széka Bernadett Kiemelt fovizsgald
39 Hajdu Gréta Févizsgald
40 Elek Baldzs Vizsgalotiszt
41 Szigetvari Ferenc Vizsgalo
42 Lakatos Andrea Vizsgélo
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43 Kovécs Krisztidn Vizsgélo

44 Gombos Tamds Vizsgald

45 Mittelholczné Streng Krisztina | Vizsgald

46 Kiss Sandor Vizsgalod

47 Paizs Gaborné Ugykezeld

48 Beer Anikd Alosztalyvezetd

49 Tumpek Péter Nyomoz6tiszt

50 Szigeti Erzsébet Vizsgélo

51 Turgyén Brigitta Vizsgélo

52 KAéldi Balazs Istvan Osztalyvezetd

53 Balézs Henriett Referens

54 Szaboné Gecse Noémi Ugykezelé

55 Szilagyi Ferenc Alosztalyvezetd

56 Rédainé Tofalvi Beata Kiemelt f6el6ado

57 Mertus Istvan Bence Korzeti megbizott (KMB)
58 Nagy Ferenc Korzeti megbizott (KMB)
59 Sojtor-Gyarmati Balint Korzeti megbizott (KMB)
60 Zsoldos Laszlo Korzeti megbizott (KMB)
61 Fiilsp Gabor Korzeti megbizott (KMB)
62 Gombas Istvan Korzeti megbizott (KMB)
63 Kovécs Tibor Korzeti megbizott (KMB)
64 Urban Vencel Korzeti megbizott (KMB)
65 Pohner Istvan Korzeti megbizott (KMB)
66 Durdon Tamas Korzeti megbizott (KMB)
67 Magyar Zoltan Korzeti megbizott (KMB)
68 Képes Ferenc Alosztalyvezetd

69 Molnar Tamés Szolgélatiranyité parancsnok
70 Té6th Tamara Szolgélatiranyité parancsnok
71 Kiss Gabor Szolgalatiranyitd parancsnok
72 Fehér Istvan Szolgélatiranyité parancsnok
73 Fabian Angéla Szolgalatiranyito parancsnok
74 Streng Lasz16 Richard Szolgélatiranyitd parancsnok
75 Szab6 Szilvia Helyszinel6 (baleseti)

76 Rinyu Gergely Jérérparancsnok

77 Nagy Zsolt Jarérparancsnok

78 Bardovics Beata Jarérparancsnok

79 Téth Gabor 11 Jarérvezetd

80 Bakré Mihdly Jarérvezetd

81 Horvath Balint Jarérvezetd

82 Szildgyi Patrik Bence Jarérvezetd

83 Zsirai Kornél Jarérvezetd

84 Téth Gébor Jarérvezetd

85 Polyék Krisztidn Jarérvezetd

86 Novak Barbara Laura Ugyviteli segédeldadd (hivatali)
87 Glavanits Adam Jérér

88 Bohér Zsolt Janos Jarér
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89 Pisik Adém Jaror

90 Fekszi Balazs Jarér

91 Végvari Krisztian Tivadar Jardr

92 Pustianu Gabriel Alexandru Jardr

93 Raduka Roébert Krisztidn Jar6r

94 Gyérikné Sarkozi Krisztina Ugykezelé

95 Gal Tibor Sandor Alosztélyvezetd

96 Janas Sandor Richard Kisérdér (gépjarmiivezetd)

97 Barthos Ivett Viktoria Objektumér

98 Béres Jozsef Sandorné Osztalyvezetd

99 Gyorgypal I1diko Kiemelt f6eldado

100 Puskasné dr. Juhasz Eszter Kiemelt foeléadd

101 Pomper-Molnar Adrienn Ibolya | El6ado I.

102 Németh Viktoria Segédeldado

103 Fedor Katalin Ugyviteli segédeldadé (rendészeti)

104 Prim Ildiké Méria Ugyviteli segédeladé (rendészeti)
Dr. Sallayné Vaczi Orsolya

105 Klara Kiemelt fényomozo
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