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I. Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

1. A BRFK XIII. keriileti Renddrkapitanysdg (a tovabbiakban: Renddrkapitanysag)
masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Renddrkapitanysaghoz —
érkezett - kivételi korbe nem tartozd - papiralapt kiildemények, valamint a Rendorség
ligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egytitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara vonatkozo alapvetd €s
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl szo0l6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasitds), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017.
(XI1.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Rendérkapitanysagra
érkezd és a renddrkapitdnysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumrol hiteles
elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a renddérkapitanysag ligyintézoi
altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. Fogalmak
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;
b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z tjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;
c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeg
igazolja;
d) hitelesitési zaradék: (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd™): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett llomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi;
e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;
f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodod metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;
g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.



IT1. A masolatkészités folyamata
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett, illetve az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumrol
torténd elektronikus masolat készitését €s hitelesitését a Renddrkapitanysag erre a feladatra
kijeldlt, iigykezelési tevékenységet ellato személye végezheti el.

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

7. A papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy ezen feladatat a munkakori leirdsdban
szerepeltetni kell.

8. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérél és a jogosultsag iddtartamarol az elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd nyilvantartdst vezet. Amennyiben a masolat készitésére és a
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrdl — a nyilvantartés
aktualizdldsa érdekében — a Renddrkapitdnysag elektronikus {igyintézés és iratkezelés
felligyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tdjékoztatni kell.

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a Renddrkapitanysag
vizsgalata soran megallapitja, 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 iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2.§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint ISZ. 6. mellékletében meghatarozott, kivételi korbe
tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése
12. A masolatkészitést végzo, erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontas fekete szinli vagy szines pdf formatumu allomanyt készit.

13. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

15. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapt dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.



16. A masolat készitését végzd személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi €s tartalmi megfeleldség egyedileg
¢s oldalanként keriil ellenérzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
¢s 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 végzd az elektronikus madsolatot a
Robotzsaru NEO ¢s NOVA.Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozo6 és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapti dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

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

a) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) Masolatkészitd neve;

¢) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
d) Masolatkészitd rendszer megnevezeése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama,

f) Mésolatkeészités idopontja;

g) Hitelesités idépontja;

h) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer
elhelyezi a hitelesités elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazé elektronikus
bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

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

IV. Zaroérendelkezések
23. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté modon - kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, moddositasarol, cseréjérdl a
Renddrkapitanysag elektronikus iigyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik. A hatdlyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil
helyezés id6épontjatol szamitott 10 évig kell megdrizni.



crer

Rendér-fokapitanysag elektronikus tigyintézés ¢€s iratkezelés felligyeletét ellatdo vezetdje
tajékoztatja a Rendorkapitanysag elektronikus {ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.



1.sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és a NOVA Irat egyiittes integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus
masolat készitésére a RZS Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus maésolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatdsat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kerililnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

111. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1ddbélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

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

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
iddébélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, az id6bélyegzés idOpontjat, és az
idobélyeget amit az idébélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztidlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

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

11



2.

Elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére
feljogositott személyek névjegyzéke

sz. melléklet

sorszam személy neve munkakore
1. Lanyi Zsolt kapitanysagvezeto (kiemelt)
2. | Alexa Géabor mb. alosztalyvezetd
3. | Almésiné Horvath Alexandra vizsgalod
4. | Ambrus Janos csoportvezetod
5 | Antal Norbert technikus
6. Anyos Pal Andras alosztalyvezetd
7. | Bako Gabor fényomozo
8. |Balda Brigitta ligyintéz6 (bliniigyi)
9. Baranyai David korzeti megbizott
10. | Barécsi Jozsef vizsgalod
11. | Bencsik Jozsef Viktor nyomozdé
12. | Boros Zoltén nyomozo
13. | Braun Balint févizsgalod
14. | Budai Richérd nyomozo
15. | Budavari Krisztian egyéb munkavallalo
16. | Czibere Janos nyomozd
17. | Csanalosi Tiinde alosztalyvezetd
18. | csendes Patricia Ilona ligyviteli eldadd (HR)
19. Cserényi Ivan kiemelt fdnyomozo
20. | Csernus Kristof féeldado
21. | Csik Sandor fényomozo
22. | csomay Erika iigyviteli eléado (btiniigyi)
23. | Darai Laszl6 korzeti megbizott
24. | Dénes Krisztina egyéb munkavallalo
25 |dr Igaz Tiinde kiemelt f6vizsgalo
26. | Dr. Balint Andrés kapitanysagvezet6-helyettes
27. | Dr. Németh Zoltan alosztalyvezetd
28. | Dudas Szabolcsné igykezeld
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29.

Eilinger Andrea

kiemelt f6el6ado

30.

Erdélyi Adam nyomozdé
31. I Farkas Evelin nyomozo
32. Fehér-Nagy Anna egyéb munkavallalo
33. | Fekete Viktoria igykezeld
34. Feny6vari Csaba fényomozo
35. | Féldesi Attila korzeti megbizott
36. | Gombasné Nagy Adrienn fonyomozo
37. Gyarmati Erika hivatalvezet6
38. Gyongyo6si Janos korzeti megbizott
39. | Hacsa Tibor Tamas referens
40." | Havasi Sandor csoportvezetd
41. Héczey Nikoletta vizsgald
42. Hegediisné Saranszki Krisztina tgyviteli el6ado (rendészeti)
43. Hegyi Béla Istvanné ligykezeld
44. | Hegyi Szabina Csenge ligykezeld
45. | Herjavecz Lilla fényomozo
46. | Hevesi Imre csoportvezeto
47. | Hlatkulik-Decsi Péter Janos mb. alosztalyvezetd
48. | Hoffmann Istvan technikus
49. Hornyak Jozsef nyomozo
0. |Horvath Anita tgykezeld
51. | Horvath Béla csoportvezetd (kiemelt)
52. | Horvath Tamas nyomozd
53. Hushegyi Csaba korzeti megbizott
°4. | John Agota kiemelt févizsgalod
55. | Kafka Tibor elado
56. | Kalman Gébor vizsgalo
57. | Kalmar Anita referens
58. | Katona Istvan technikus
9. |Kelemen Enikd egyéb beosztas
60. |Kis Agnes ligyintézo (bliniigyi)
61. | Kiss Csaba korzeti megbizott
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62.

Kiss Fernanda Krisztina fonyomozo
63. | Kiss Roland vizsgalo
64. | Kiss Timea korzeti megbizott
65. Kiszely Gyulané referens
66. Kiszely Réka egyéb beosztas
67. | Klimpt Katalin iigykezelé
68. | Kohéri Ménika egyéb munkavallald
69. | Kolossa Attila eléado
70. Kolynok Geraldine tigykezeld (mindsitett adatkezeld)
1. | Kosz6 Attila korzeti megbizott
72. | Kovécs Andrés korzeti megbizott
73. | Kovécs Aniko segédnyomoz6
74. | Kovacs Viktor Istvan technikus
75. | Kusak Adrienn Anna igykezeld
76. | Lasz16 Antal korzeti megbizott
77. | Lekner Mark csoportvezetd
78. | Lengyel Erika nyomoz6
79. | Lovas Imre nyomoz6
80. | Lovass Lilla kiemelt fovizsgalo
81. | Luczi Szabolcs korzeti megbizott
82. Mijer Zoltan korzeti megbizott
83. | Marosi Zoltén technikus
84. | Medve Olga ligykezeld
85. | Mester Mercédesz Afrodité jarérvezetd
86. Mészaros-Virag Istvan vizsgalo
87. | Molnar Barnabés korzeti megbizott
88. | Molnar Melissza vizsgalo
89. Nagy Dalma Katalin alosztalyvezetd
90. Nagy Miklos fényomozo
oL. Nagy Norbert korzeti megbizott
92. Nagyné Pénzes Judit egyéb munkavallald
93. | Nagy-Rubéczki Krisztina eléado
94.

Nemere Sarolta

egyéb munkavallalo
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95.

Németh Daniel Tamas

kiemelt fonyomozo

96.

Németh Monika kiemelt fonyomozo
97. | Nochta Rita szabalysértési kiemelt féeléado
98. | Novak Edina Katalin igykezeld
99. Nyerges Tamas szabalysértési kiemelt foeléado
100. Nyers Attila vizsgélo
101. Nyikosné Pazman Maria tigykezeld
102. Nyisztor Andrea tgyviteli alkalmazott
103. | Ocsendsné Bethlen Margit osztalyvezetd
104. | O14h Beata igykezeld
105. | 014h Dorottya jaror
106. Papp Krisztian korzeti megbizott
107. | parazs6 Jozsef technikus
108. | perecz Laszloné csoportvezetod
109. | pgtervari Petra fovizsgalo
110. | pintér Eva részlegvezetd
111. | pintér Laszld kiemelt f8nyomozd
112. | pohner Bernadett korzeti megbizott
113. Rédonyi Roland fogalmazo
114. | Reiter Laszléné kiemelt féeldadod
115. | Romhényi Szilvia fonyomozo
116. | Ronto Akos nyomozo
117. | Rosenthal Laszl6 nyomozd
118. | Rosz Rolland csoportvezetd
119. | Sallai Karoly korzeti megbizott
120. | Schin Attila Ferencné igykezeld
121. | Seres Jetta Szandra tigyviteli eléadd (rendészeti)
122. | Simon Laszlo kiemelt fdnyomozé
123. | Simon Sandor korzeti megbizott
124. Sé}}{omné Petroczki Gabriella iigykezeld

Maria
125. Somogyi Balazs jarérparancsnok
126.

Stary Marta Gizella

igykezeld




127.

Stidi Krisztian fényomozo
128. | 37abo Bernadett igykezeld
129. | 5zab6 Gergd technikus
130. | Szabo Istvan vizsgalo
131. Szegedi Fruzsina vizsgalo
132. | Szeles Gabor kiemelt fonyomozo
133. | szemes Erika féel6ado
134. Szilagyi Aletta Norma eléado
135. | Szoték Laszlo szabalysértési f8el6add
136. | Sziir Mercédesz fovizsgalo
137. | Takacs Judit kiemelt féeldadod
138. | Takacs Miklos osztalyvezetd
139. Tihanyi Katalin tigykezel6 (mindsitett adatkezeld)
140. | Tobias Gabor vizsgalo
141. | Tokodi Istvan kiemelt fonyomozo
142. | Téth Csilla kiemelt fovizsgalo
143. | Téth Kornél segédelBado hiv.
144. | Trok Erik referens
145. | Trok Tiinde alosztalyvezetd
146. | vass Attila egyéb munkavallalo
147. | vati Péter korzeti megbizott
148. | vereczki Balazs korzeti megbizott
149. | Vincze Erika ligyviteli segédeldado (pénziigyi)
150. | vizkeleti Mérta technikus
151. | Zilinyi Déniel eléadé
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