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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A BRFK VI. keriileti Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatdnak (a  tovabbiakban: Szabalyzat) célja a
Rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo - papiralapt kiildemények,
valamint a Rend6rség iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapa
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus tligyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015.
évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016.
(XIIL 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiilldemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabélyzatrol szold 40/2017.
(XIL.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Renddrkapitanysaghoz érkezé €s a Renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rend;jét
és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag
igyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.

. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo 1idobélyeg igazolja;

hitelesitési zaradék: (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;
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képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhet6ségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

111.A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

10.

11.

Altalanos szabalyok

Az érkezett, illetve az iigyintézési tevékenység soran keletkezett papiralap
dokumentumroél torténd  elektronikus masolat  készitését és  hitelesitését a
Rendérkapitanysag erre a feladatra kijeldlt, iigykezelési tevékenységet ellato személye
végezheti el.

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 végzo személy ezen
munkafolyamatok soran fellép6 — az elektronikus rendszer miikodésén kiviili — hibaért
felel6sséggel tartozik.

A papiralaptl dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személy ezen feladatat a munkakdri leirasdban
szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott Személy nevérdl,
munkakorérdl és a jogosultsag idétartamarol az elektronikus ligyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrdl - a
nyilvantartas aktualizalasa érdekében - a Renddrkapitanysag elektronikus iigyintézés €s
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

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

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

Az iratképz0 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az I1SZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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A hiteles elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapt dokumentumr6l a szkenner segitségével legalabb 100 dpi,
maximum 300 dpi felbontast, fekete szinil vagy szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalldo papiralapi dokumentumot

tartalmaz, gy a papiralaput dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz0o személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi €s tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

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.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA.Irat egyiittes integralt tgyviteli, tigyfeldolgozd és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer)
érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontési adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapu dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az ligyirat alszaméhoz csatolja és azt
azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal 1atja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Masolatkészité szervezet megnevezése;

b) Masolatkészité neve;

C) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

d) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

f) Masolatkészités idépontja;

0) Hitelesités id6pontja;

h) Tranyadé masolatkészitési rend elérhet6sége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer
elhelyezi a hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzbt és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.
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Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru NEO rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki
feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

23.

24,

25.

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban véltozéas kovetkezik be, mddositdsardl és
cseréjérol a RendOrkapitanysag elektronikus iligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatdo vezetbje a Rendérkapitanysag Hivatala atjan gondoskodik. A hatalyon kiviil
helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil helyezés idépontjatol szamitott
tiz évig kell meg0rizni.

ey

orszagos rendérfkapitany-helyettes - a szolgalati uton keresztiil - tajékoztatja a
Renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdjét,
aki a Rendérkapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a miuszaki dokumentacid
cseréjérol.



1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo 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
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumroél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitasanak megfeleld 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 tlgyviteli folyamatok tamogatisat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleloen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolésra.



Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adatbazis,

") Elektronikus mésolat

— RZS alkalmazas e
hiteles fése, zéradek ——
eleldronikus bolyagz6, _____ SZeMVer =©

— A\ idGbélyeg, metaadatok A
Hiloleslol

elekdronikus masolat
Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Erkeztetési szdm
kézzel valé rairésa
Hitelesités

kerése

RZS Signer

Papiralapi
kuldemeény

Hitelesités
kérése
Ugyintezo
murkadliomasa
hitelesilett
elektronikus,
masolal iktaldsa

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csablisa a postaboniashoz / gyhoz
hitelositésre folajanlas
Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles.
papiralapt dokumentum

Szkenner

A hitelesitést végzd
szamitogépe

1. abra: Papiralapt dokumentumroél hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli feldolgozasi folyamata

I11. 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 papiralapi dokumentummal egyezd
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.
Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a

dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
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Infokommunikéciés Szolgaltatdé Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany

szolgaltato allitja ki.

Az idObélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés id6pontjat, és az
id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

RZS Signer valas

Felhasznaloi kliens kérés

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vala

Id6bélyegzés szolgaltato

Elektronikus bélyegzé tanusitas
szolgéltato

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

RZS NEO|Feldolg

6 bzerver

y

=@

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés

Szolgaltatd

L A
Aldirandd Aldirt
dokumentum dokumentum
A,
[l
| |
| |
| |
> | |
|
RZS Signer
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikodése

(e
[/

xRk Egyéb fajl Tobb 4l
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3.4bra: Az RZS Signer rendszerszintli miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemii kornyezetben 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 idobélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idpontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrdl 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 Munkakére
1 | dr. Kecskés Tamas Kapitanysagvezetd
2 | Kutyik Margit Hivatalvezetd
3 | Apostagi Zita Ugyintézé HR
4 | Fetter Daniel tigyviteli eldado (IT)
5 | Krasznainé Sandor Zita igyviteli eléadd (pénziigyi)
6 | Karéczkai Ménika Ugykezeld
7 | Hajdi Doléresz Ugykezeld
8 | Vafnoczki Attila Ugykezeld
9 |Korom Ménika Ugykezeld
10 | Mészaros Jozsefné Ugykezeld
11 | Horvath Kitti Ibolya igykezeld
12 | Polydk Géza Janosné Fizikai alkalmazott (kézbesit6)
13 | Imrei Tamas Jozsef munkavallalo
14 | dr. Stefanik Janos Osztalyvezet
15 | Garamszegi Gergd Csoportvezetd
16 | Méreg Tamds Csoportvezetd
17 | Molnar Tibor Zsolt Csoportvezetd
18 | Balazsi Csaba Csoportvezetd
19 | Vas Péter Csoportvezetd
20 | Semperger Ildiko Csoportvezetd
21 | Sztolarik Brigitta Ugykezel$
22 | Bodor Blanka Vilma Ugykezeld
23 | Gyenes Péter Kiemelt fényomozd
24 | Farkas Piroska Kiemelt fényomozd
25 | Sipos Patrik Szilveszter Csoportvezetd
26 |Balassy Laszlo Nyomozo
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27 |Fekete Tamas Nyomozo

28 | Boor-Gal Kitti Nyomozé

29 | Varga Krisztian Nyomoz6

30 |Soltész Gabor Nyomozd

31 | Csérmok Tamas Nyomozd

32 | Szabé Viktor Nyomozd

33 | Boné Krisztian Nyomoz6

34 | Gaalné Csontos Aliz tigykezeld

35 |Kiraly Ottd Fényomozd

36 | Elek Péter Laszlo Fétechnikus

37 | Bartok Attila Nyomozdtiszt

38 | Szabados Andrés Nyomozétiszt

39 | Horvéath David Nyomozdtiszt

40 | Markus Sandor Nyomozd

41 | Galler Akos Nyomozd

42 | Schreiner Eszter Nyomozd

43 | Vona Csaba Technikus (biiniigyi)
44 | Csaba Zoltan Technikus (bliniigyi)
45 | Ordog Andrés Technikus (biiniigyi)
46 | Perecsényi Janos Robert Technikus (biiniigyi)
47 | Vass Csaba Technikus (biiniigyi)
48 | dr. Perbiré Attila Kiemelt f6vizsgalo
49 | Munkacsi Tibor Tamas Kiemelt f6vizsgald
50 | Lantos Dalma Kiemelt f6vizsgald
51 |Bimb6 Rome6 Alosztalyvezetd

52 | Csbke-Arany Viktoria Fovizsgald

53 |dr. Vatamany Konstantin Sandor Févizsgalo

54 | Faradi-Szabo Edina Fovizsgald

55 | Szlavik Milan Vizsgalotiszt

56 | Zsikla Hunor eléado

57 | Romhanyi Nikolett RIASZ

58 | Kiss Eniké vizsgald

59 | Kalmar Alex Jozsef vizsgald

60 | Marczali Ferenc Csaba Vizsgalo

61 | Lantos Jozsef Vizsgald

62 |Rigo Maté Vizsgalo

63 | Gazso Szilvia RIASZ

64 | Bori Gabor Kiemelt fényomozo
65 | Miklosi Attila Kiemelt fényomozo
66 | Németh Déavid Kiemelt f8nyomozo
67 |Varga Brigitta Nyomozotiszt

68 | Gyiigyeiné Pillmayer Krisztina Nyomozd

69 | Gottlieb Adam Nyomozé
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70 | Acs Eva Aranka Nyomozd

71 | Nagy-Kovacs Réka RIASZ

72 | Malinas LaszI6 Osztalyvezet6

73 | Gyiigyei Attila Szolgalatiranyit6 parancsnok
74 | Dedk Sandor Szolgalatiranyitd parancsnok
75 | Kesik Robert Kiemelt Féel6ado

76 | Buzas Karoly Kiemelt f6eldadod

77 | Sziraczki Levente Kiemelt f6eldadd

78 | Simon Déniel Kiemelt f6eldadod

79 | Horogh Zoltan Kiemelt f6eldadd

80 | Bodor Blanka Vilma RIASZ

81 |Kiss Marton Zoltan eléadd

82 | Gydmbér Krisztian Alosztalyvezetd

83 | Gortva Istvan Korzeti megbizott

84 | Hideg Roland Korzeti megbizott

85 | Kaszab Dévid Laszl6 Korzeti megbizott

86 | Szarka Gabor Korzeti megbizott

87 | Miklosi LaszIo Korzeti megbizott

88 | Valk6é Tamas Korzeti megbizott

89 | Elter Istvan Korzeti megbizott

90 | Hornok Lészlé Korzeti megbizott

91 |Vasas Réka Ugykezeld

92 | Bo6r Krisztian Alosztalyvezetd

93 | Barabds Zoltan Szolgalatiranyitd parancsnok
94 | Oldh Levente Szolgélatirinyitd parancsnok
95 | Sz8ke Déniel Szolgélatiranyit6 parancsnok
96 | Trautmann Tamas Alosztélyvezetd

97 | Kobnya Erzsébet Osztalyvezetd

98 | Saly Viktoria Kiemelt féeléadd

99 | Janvari-Halmai Krisztina Féeléado

100 | Gombos Zsolt Féeléado

101 | Ivanyik Edina Referens

102 | Bagdi-Horvath Margit Ugykezeld

103 | Kalacsi llona RIASZ

104 | Nagyné Ujszaszi llona Aranka Szenior
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