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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A BRFK V. keriileti Renddrkapitanysag masolatkészitési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a RendoOrkapitanysaghoz érkezett — a kivételi korbe nem
tartozd - papiralapu kiildemények, valamint a RendOrség iligyintézési tevékenysége soran
keletkezett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralaptit dokumentum) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl
sz6l6 2015. évi CCXXIIL torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017. (XI11.29.)
ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabdlyzat a  vonatkoz6  jogszabalyokkal  Osszhangban  tartalmazza a
Rendérkapitanysaghoz érkez6 ¢és az lgyintézok altal keletkeztetett papiralapa
dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitdsdnak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Renddrkapitanysaghoz érkezett és az ligyintézok altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely  papiralapll  dokumentumrél a  Szabdlyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett i1dObélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 1dObélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék: (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum joghatés
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

g) masolatkészit0 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

Az érkezett, illetve az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumrol
torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a Renddrkapitanysag erre a
feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatd személye elvégezheti.

A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak
hitelesitését egy 1épésben kell elvégezni, ezért a feladatot fokozott figyelemmel és
precizitassal sziikséges ellatni. A masolat készitését és hitelesitését végzé személy ezen
munkafolyamatok soran fellépd — az elektronikus rendszer miikddésén kiviili — hibaért
feleldsséggel tartozik.

A papiralapu dokumentumrél torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt iligykezelési tevékenységet ellatd személy ezen feladatat a munkakori leirdsaban
szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott iigykezelok nevérdl,
munkakorérél és a jogosultsag idétartamardl az elektronikus tigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdé nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrol - a
nyilvantartads aktualizalasa érdekében — a Rendérkapitdnysag elektronikus tligyintézés ¢€s
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség mertiil fel, a Renddérkapitanysag

vizsgalata sordan megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtdé személy rendelkezik-e a
sziikséges jogosultsagokkal.

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

melléklet tartalmazza.

11. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM

12.

13.

14.

15.

utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartoz6 iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatdo személy
a papiralapt dokumentumroél 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.

Kizaroélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A hitelesités soran a masolat készitését végzd személy megallapitja a papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi ¢és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfelel0ség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Az elektronikus masolatot a Robotzsaru Neo integralt tgyviteli, tigyfeldolgozd és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapt dokumentum esetén a postabontési adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapt
dokumentum esetén az {ligyinditdshoz vagy az ligyirat soron kovetkezd alszdmahoz kell
csatolni.

A Robotzsaru Neo rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) Masolatkészité neve;

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

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

f) Masolatkészités idopontja;
)] Hitelesités idopontja;
h) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru Neo rendszer
elhelyezi a hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzdt és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazod idobélyeget

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

IV.ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadés napjan 1ép hatalyba.

A Szabélyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szamadra elérhetd mddon - kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mdodositasardl és cseréjérdl a
Renddrkapitanysag elektronikus tigyintézés ¢és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje
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26.

gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil
helyezés idépontjatol szamitott tiz évig kell megdrizni.

s

elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje — a szolgalati uton
keresztiil — tajékoztatja a RendoOrkapitanysag elektronikus {igyintézés ¢és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjét a miiszaki dokumentécio cseréjérol.

Dr. Paal Péter Gyorgy r. ezredes
rendorségi tanacsos

kapitanysagvezet6



1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasdnak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90.200
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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl 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 papiralapi dokumentumok
digitalizéalésa.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezddédik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumt fijlba torténik. Az elektronikus maésolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdisanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az Ttlgyviteli folyamatok tamogatdsat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbézisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alédirt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a
metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozasi folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1ddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznéalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tantsitvany
szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az
idébélyeget egy idobélyegzés szolgéltatd hitelesiti sajat aldirasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

A

RZS Signer valasz.




2. abra: A RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mitkodése
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3. dbra: A RZS Signer rendszerszintli miikodése
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1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz0 munkadllomédsokon ¢és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és Oonkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagéarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz6l6 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. sz. melléklet

Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek

névjegyzéke

Ssz. Személy neve Munkakore
1. Dr. Paal Péter Gyorgy kapitanysagvezeto
2. Vadas Julianna osztalyvezetd
3. Ko6bli Mihaly osztalyvezetd
4, Hankovszki Bodis Erzsébet kiemelt fonyomozo
5. Papp Janos kiemelt fonyomozo
6. Fraszt llona ligykezeld
7. Pék Adrienn ligykezeld
8. Popoff Kamilla fonyomozo
9. Torsa Daniel fonyomoz6
10. Farkas Gergely fonyomozo
11. Horvath Alexandra fonyomoz6
12. Takécs Tibor mb. osztalyvezetd
13. Banyacski Zoltan alosztalyvezetd
14. Téth Krisztina alosztalyvezetd
15. Koppén Orsolya szakiigyintézd
16. Horvath Tamas nyomozotiszt
17. Vancs Erzsébet nyomozo
18. Fehérvari Gergd nyomozotiszt
19. Nyulasi Vivien biiniigyi referens
20. Jandzs6 Zita Edit kiemelt fonyomozo
21. Gulyas Gyongyi vizsgalod
22. Borbés Dalma vizsgald
23. Holecska-Bész Judit bilinligyi segédel6ado
24, T6th Szabolcs kiemelt fovizsgalo
25. Szeleczki-Szabo Katalin vizsgald
26. Bérany Katalin fovizsgalo
217. Turay Zsofia Alexandra nyomozotiszt
28. Pistar Péter fovizsgalod
29. Palinkés Krisztina ligykezeld
30. Orgovanyi Ferenc kiemelt fonyomozo
31. P4l Bendegliz Benjamin fényomozo
32. Weiss Ruben nyomozo
33. Perjésine Kaplar Anikéd nyomozo
34. Meéri Istvan nyomozo
35. Vas Gabor Akos nyomozo
36. Demeter Zsuzsanna blinligyi segédeldadd
37. Duréné Gulyas Katalin nyomozotiszt
38. Ferencz Agnes fovizsgalod
39. Csirke Judit alosztalyvezetd
40. Esze Nikolett ligykezeld
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41.

Seres Maria

készenléti csoportvezetd

42. Homonnai-Sipos Emese készenléti csoportvezetd
43. Bognar Barbara vizsgalo

44, Fazekas Katalin nyomoz6

45, Czentar Agnes vizsgalo

46. Ladanyi Margit vizsgélo

47. Zsarn6czay Ottd Andrés nyomozo

48. Vasarhelyi Tiinde nyomozo

49, Paor Smolcz Péter vizsgald

50. Somogyiné Kénai Edina nyomozotiszt

51. Farkas Jozsef készenléti csoportvezetd
52. Schreiner Istvan nyomozo

53. Dedk Ferenc blinligyi referens

o4, Spirnyak Roland kiemelt fOvizsgald
55. Viczidn Kitti blinligyi referens

56. Sallai Albert nyomozo

57. Gy6rffy Andras Janos biiniigyi referens

58. Kukucska Krisztian nyomozo

59. Fegyveres Szabolcs nyomozo

60. Dohos Péter fétechnikus

61. Nagy Janos technikus

62. Tanka Benedekné Acsai Krisztina technikus

63. Schlosszer Tamas készenléti csoportvezetd
64. Magyar Mihaly technikus

65. Elek Sandor technikus

66. Hunyadi Addm mb. osztalyvezetd
67. Kalmar Adrienn iigyviteli eldado

68. T6th Viktoria Maja tigyviteli eléado

69. Berd6 Renata tigyviteli alkalmazott
70. Szoke Kitti igyviteli alkalmazott
71. Bérany Bianka féeldado

72 Husz Maté foeldado

73. Molnarné Szab6 Eva segédeldado

74. Gencsi Gabriella Irén segédeldado

75. Punkéané Nagy Beata segédeldado

76. Pintér Laszlo blinmegel6zési tandcsadd
77. Tobisz Krisztian mb. Hivatalvezet6-helyettes
78. Herczeg Nikolett Maria anyagi-technikai féeléado
79. Molnar Renéta ligykezeld

80. Nagy Edit Elvira tigykezeld

81. I11és Piroska ligykezeld

82. Balint Timea igykezeld

83. Varga Mark tizemeltetési elvado (IT)
84. Vitéris Csaba Laszl6 igyviteli alkalmazott (IT)
85. Bako6 Imre osztalyvezetd

86. Erdei Ibolya alosztalyvezetd

87. Baranyi Gabor alosztalyvezeto

88 Csengeri Timea korzeti megbizott
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alosztalyvezetd

89

90. Kiss Attila Kalman korzeti megbizott
91. Szaka Zsoltné korzeti megbizott
92. Imre Beata értékeld-elemzé eléado
93. Darai Alexandra tigykezeld
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