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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A BRFK II. keriileti Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: renddrkapitanysag)
masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a rendérkapitanysaghoz
érkezett - kivételi korbe nem tartozd - papiralapt kiildemények, valamint a Renddrség
ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas, (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017.
(XI1.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban ISZ), valamint a Budapesti Rendér-fékapitanysag
masolatkészitési szabalyzata figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
renddrkapitanysaghoz érkezo és a renddrkapitanysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat 4talakitdsdnak eljarasi rendjét és miszaki
feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendorkapitanysaghoz érkezett és a rendorkapitanysag
tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapii dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara
kertil sor.

Il. FOGALMAK

4, A Szabélyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt 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 papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsidga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetGségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzéd kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabodl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.

111. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett, illetve az iigyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapt
dokumentumrdél torténd elektronikus masolat készitését, és hitelesitését a rendérkapitanysag
erre a feladatra kijeldlt, ligykezelési tevékenységet ellatdo személye végezheti el.

6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak
hitelesitése egy 1épésben kell elvégezni, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel
és precizitassal torténo ellatdsa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végzo személy ezen
munkafolyamatok sordn fellép6 — az elektronikus rendszer miikodésén kiviili — hibéaért
felelosséggel tartozik.

7. A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy ezen feladatdt a munkakori leirasaban
szerepeltetni kell.

8. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevér6l,
munkakorérél és a jogosultsdg iddtartamar6l az elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrdl - a nyilvantartas
aktualizdlasa érdekében — a rendorkapitanysag elektronikus {igyintézés ¢és iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a rendérkapitanysag
vizsgalata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajté személy rendelkezik-e a sziikséges
jogosultsagokkal.

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

11.  Aziratképzo szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. §. (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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A hiteles elektronikus masolat elkészitése

12. A masolatkészitést végzé erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300
dpi felbontast, pdf. formatumu allomanyt készit.

13. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

15.  Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapt dokumentumot
tartalmaz, gy a papiralapi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

16. A maésolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg
és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

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

19. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus maésolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu dokumentum
esetén a fészdmhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

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

a) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) Masolatkészit6 neve ;

C) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
d) Masolatkészité rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

f) Masolatkészités iddpontja;

g) Hitelesités idopontja;

h) Iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer
elhelyezi a hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzdt és az id6bélyeg szolgaltatdtol szarmazd idobélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamit a Robotzsaru NEO rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.
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23. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérol
a rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje
gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil
helyezés idopontjatol szamitott tiz évig kell megdrizni.

25. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol a gazdasagi
orszagos rendOrfékapitany-helyettes - a szolgalati tuton Kkeresztil - tdjékoztatja a

rendorkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdjét, aki
gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.

Seres Ernd r. ezredes
renddorségi fotanacsos
kapitanysagvezet6



1. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoé és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas 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 torténhet:

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

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezddodik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitasanak 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 tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozoé szerver aldirt PDF dokumentumokkéd konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegz6;

— idébélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez0” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatdé Zrt. ( a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az iddbélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés id6pontjat, és az
id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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IV.  abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikddése
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V. abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

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

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szol6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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2. szamu melléklet

Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek névjegyzéke

Ssz. | Név Munkakor
1 |Seres Ern6 kapitanysagvezeto
2 | Angyal Donat korzeti megbizott
3 | Bagyinszki Gyorgy készenléti csoportvezetd
4 | Balint Béla Zoltan technikus
5 |Barabas Csaba vizsgalo
6 |Barath Péter készenléti csoportvezetd
7 | Bartané Nagy Monika foeldado
8 |Berecz Tamas Istvan korzeti megbizott
9 |Boda Imréné tigyviteli el6ado
10 | Boldog-Nagy Edit igykezeld (mindsitett adatkezeld)
11 | Borocz Attila vizsgalo
12 |Czifra Adam Miklos nyomozo
13 | Csemer Tibor korzeti megbizott
14 | Csik Laszlo szolgalatiranyitd parancsnok
15 | Csirke Nikolett igyviteli el6ado
16 | Csitari Laszlo fotechnikus
17 | Csonka Kalman nyomozo
18 | Danka Beata tigyviteli edado
19 | Décsi-Kovacs Rita alosztalyvezetd
20 | Dollencz Géabor nyomozo
21 | Dr. Juhasz-Molnar Zsolt kiemelt f6vizsgald
22 | Dr. Tolnay Domonkos alosztalyvezet6
23 | Dudas Zoltan készenléti csoportvezetd
24 | Dupcsak Viktor korzeti megbizott
25 | Farkas Andrasné ligykezel
26 |Fazekas Anett igyviteli segédeléadd
27 | Fehér Adrienn vizsgalo
28 | Fekete Csaba korzeti megbizott
29 | Fekete Miklos technikus
30 | Fekete Zsuzsanna vizsgalo
31 | Félhelyes Istvan technikus
32 | Fodor Bettina igykezeld
33 | Fonnyadt Flora vizsgalo
34 | Foldi Andras fotechnikus
35 | Gall Istvan helyszinel6
36 | Gombita Gergé Gabor korzeti megbizott
37 | Halasz Henriett referens
38 | Hasulyo6 Péter Roland korzeti megbizott
39 | Herceg Erika Evelin alosztalyvezetd
40 |Holyevac Attila kiemelt fényomozo
41 | Homa-Nagy Anita jarérvezetd
42 | Horvath Tamas korzeti megbizott
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43 | Hutoczki Attila korzeti megbizott

44 | Javorka Anett jérdérparancsnok

45 | Jonai Méria igyviteli eldadd

46 | Jurcsisin Miklds korzeti megbizott

47 | Karacsony Andrea ligykezel

48 | Kazainé Virag Gabriella ligykezel

49 | Kékedi Zsuzsanna nyomozd

50 |Kelemen Krisztian technikus

51 | Kis Adrienn jardérvezetd

52 |Kiss Zoltan vizsgald

53 |Kocsis Tamas készenléti csoportvezetd

54 | Kovacs Adam mb. alosztalyvezetd

55 | Kovacs Krisztina ligykezel

56 | Kovacs Melinda eléadod

57 |Kovacs Péter osztalyvezetd

58 | Kovacs Zsolt KMB

59 | Kontds Norbert nyomozo

60 | Kulcsar Alexandra Agnes korzeti megbizott

61 | Kunovics Eva mb. osztalyvezetd

62 | Lohner Enikd jardr

63 | Lorincz-Majzik Gyorgyike iigykezeld (mindsitett adatkezeld)
64 | Marina Viktor kiemelt f6nyomozo

65 | Maté Lajos Csaba technikus

66 | Matyus Péter nyomozo

67 | Mérkdy Marton nyomozotiszt

68 | Miczkiné Budai Timea korzeti megbizott

69 | Miklos Melania mb. szolgalatiranyitd parancsnok
70 | Miklos Viktoria eldado

71 | Modok Emilia kiemelt f6el6ado

72 | Molnar Jozsef korzeti megbizott

73 | Molnar Roland nyomozo

74 | Moré Csaba mb. alosztalyvezetd

75 | Moéré Szabolcs kapitanysagvezet6-helyettes
76 | Nadasdi Attila nyomozo

77 | Nagy Ibolya mb. szolgalatiranyit6 parancsnok
78 | Nagy Judit ligykezel

79 | Nagy Mihaly Istvan kiemelt f6vizsgalod

80 | Nagy Nadin tigykezeld

81 |Nomos Arpad szolgalatiranyit6 parancsnok
82 | Pet6né Sardy Judit nyomozo

83 | Polgar Bernadett fonyomozd

84 | Porcsin Csaba korzeti megbizott

85 | Pozsarko Gyodrgy Janos korzeti megbizott

86 | Ramocsa Zsolt tizemeltetési eldado

87 | Sass Vivien Barbara mb. kiemelt f6vizsgalo

88 | Sebestény Géabor fonyomozd

89

Simon Zoltan

mb. korzeti megbizott
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90 | Solymosi Tamas Gyorgy eléadd

91 | Somogyi Maté technikus

92 | Somogyi Noémi iigyviteli segédeldado (PUI)
93 | Somoskéi Erika Eva hivatalvezetd

94 | Sprencz Gabor nyomozo

95 | Sprencz Krisztina tigykezel6

96 | Stankovics Gyorgy nyomozd

97 | Szabo Edina Eva ligykezeld

98 | Szab6 Monika Katalin ligykezeld

99

Szaboné Teleki Henriett Lenke

kiemelt févizsgalo

100

Szakolczai Joachim

mb. szolgalatiranyitd parancsnok

101

Székely Balazs

készenléti csoportvezetd

102 | Szemes Bettina mb. osztalyvezetd

103 | Szilagyi Emese Irén fonyomozo

104 | Szilagyi Péter szolgalatiranyit6 parancsnok
105 | Szilagyi Veronika nyomozd

106 | Széladi Georgina Tilla nyomozo tiszt

107 | Szondi Gergd korzeti megbizott
108 | Sz6116si Bence vizsgalo

109 | Sztreharszki Attila Zoltan nyomozd

110 | Szlics Robert fotechnikus

111 | Tabi Andrea kiemelt f6el6add
112 | Takacs Belian mb. nyomoz6

113 | Tamas Klaudia ligykezeld

114 | Tarnai Kata vizsgalo tiszt

115 | Toth Laszlo alosztalyvezetd

116 | Toth Laura jarérvezetd

117 | Torok-Toth Csenge Zsofia nyomozdtiszt

118 | Urban Agnes ligykezel

119 | Vamos Gyorgy korzeti megbizott
120 | Varga Anett kisér6or (részfeladat fogalmazo)
121 | Varga Gyula nyomozo

122 | Varga Klara szakiigyintéz6 (HR)
123 | Varga Mihaly rendszergazda

124 | Vigh Laszl6 Edward nyomozo
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