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I. A Szabalyzat célja, hatalya:

1. A BRFK XIV. keriileti Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: rendérkapitanysag)
masolatkészitési szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a
renddrkapitanysagra érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papir alapu kiildemények,
valamint a Renddrség ligyintézési tevékenység soran keletkezett hiteles papir alapt
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold
2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szo6lo
451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet, valamint a papiralapu kiildemények elektronikus
iratta torténé atalakitasarol szolo 3/2017. (1.24.) BM utasitas (tovabbiakban: BM
utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 40/2017. (XI11.29.) ORFK
utasitas (tovabbiakban: ISZ), az Orszdgos Rendor-fokapitdnysag Masolatkészitési
Szabalyzata és a Budapesti Rend6r-fékapitanysdg Masolatkészitési Szabalyzata
figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a fenti jogszabalyokkal 0sszhangban tartalmazza a renddrkapitanysagra
érkez6 és a renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumroél
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag
igyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitasara kertil sor.

Il. Fogalmak:

4. A Szabalyzat vonatkozéasaban:
a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett,
b) elektronikus mdsolat: valamely papiralapit dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, 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
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idGpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatobol
szarmazo id6bélyeg igazolja,
d) hitelesitett zaradék: (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”) A Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi,
e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét,
f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzéa kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapia dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a kép megfelelést.
g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese,
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.



II1. A masolatkészités folyamata:

Altalanos szabalyok

5.

10.

11.

Az érkezett, illetve az tgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu
dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését ¢és hitelesitését a
rendérkapitanysdgon dolgozd erre a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet
(Ligyintéz0, iigykezeld, el6ado) ellatd személy elvégezheti.

A feldolgozési folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak
hitelesitését ugyanazon személy végezze, azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel és precizitassal torténd ellatasa. A masolat készitését és hitelesitését végzo
személy ezen munkafolyamatok soran fellép6 — az elektronikus rendszer miikodésén
kiviili — hibaért felelosséggel tartozik.

A papiralapti dokumentumro6l torténd elektronikus maésolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy ezen feladatat a munkakori leirasban
szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevérdl,
munkakorérdl és a jogosultsag iddtartamarol az elektronikus ligyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd, illetve az altala megbizott személy nyilvantartast vezet.
Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek korében
valtozas kovetkezik be, arr6l — a nyilvantartds aktualizaldsa érdekében — az az
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t soron kiviil tajékoztatni
kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség meriil fel, a rendérkapitanysag
vizsgalja, hogy a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a sziikséges
jogosultsagokkal.

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

Az iratképz6 szerhez beérkezo papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat €s az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

12.

13.

14.

15.

16.

A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu pdf formatumu allomanyt készit.

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

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot
tartalmaz, gy a papiralapt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

217.

A hitelesités soran a masolat készitését végzé személy megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi €s tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, tgyfeldolgozo és
elektronikus iratkezel6 rendszerben (tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapii dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapt dokumentum esetében az iligyinditashoz vagy az iigyirat soron kovetkezd
alszamahoz kell csatolni.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az ligykezeld:

a) az érkezett papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az elektronikus maéasolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesitéssel egyidejlileg az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
masolatkészitd szervezet megnevezése

masolatkészit neve

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve

masolatkészité rendszer megnevezése

masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama

masolatkészités idépontja

hitelesités idépontja

iranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus madasolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

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

S@mo a0 o

IV. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzat kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérol a rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a
hatalyon kiviil helyezés id6pontjarol szamitott tiz évig kell megorizni.
renddrkapitanysag elektronikus iligyintézés €s iratkezelés felliigyeletét ellatd vezetdje a
BRFK Hivatala Gtjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl.



1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfelel 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 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 letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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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;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A maésolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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 bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

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

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek

névjegyzéke
2. sz. melléklet
Ssz. | Személy neve Munkakore
1 Széva Zsuzsanna iigykezel
2. Horvath Henriett tigykezeld
3. Bajndczy Istvan nyomozd
4. Kelemen Istvan alosztalyvezetd
5. Katonané Fekete Andrea ligykezeld
6. Ronto6 Péter bliniigyi referens
7. Brassoi Péter fényomozd
8. Ladéanyiné Toth Zsuzsanna nyomozo
9. Légradi Bertalan Richard nyomozo
10. Papp Edina nyomozo
11 Siité Lasz1o nyomozo
12. Siivoltésné Szaloczi Katalin tigykezeld
13. Virag Tamas nyomozo
14. Marké Koran Anna szakiigyintézd
15. Barna Gébor alosztalyvezetd
16. Tamas Vass Balazs nyomozo
17. Bujdoso6 Elek Zsolt nyomozo
18. dr. Greksza Andras nyomozo
19. Erdélyi Attila nyomozo6
20. dr. Sajben Agnes alosztalyvezetd
21. Turzo6 Judit szakiigyintézo
22. Bagyinszki Gabor nyomozo
23. Baldi Istvan nyomozd
24. Kiss Andrés nyomozo
25. Krimer Ildiké nyomozo
26. Hoffman Csaba nyomozo
21. Horvath Balazs nyomozo
28. Molnar Kristof nyomozo
29. Nagy Gébor nyomozd
30. Nagy Maria ligykezeld
31 Pok Jozsef nyomozo
32. Sas Imre nyomozd
33. Csaranké Viktoria vizsgalotiszt
34. Szabolcs Attila nyomozd
35. Tandari Laszl6 nyomozd
36. Bartuczné Papai Ménika tigykezeld
37. Jankovics Nikolett ligykezeld
38. Burai Ferenc rendszergazda
39. Csef6 Veronika tigykezelé




40. Cs6vari Bernadett osztalyvezetd
41 Krémer Tiborné iigykezelo

42. Sashegyi Krisztina szakiigyintéz6
43. Horvath Nandor rendszergazda
44. Mendre Orsolya iigykezeld

45. Tomka Katalin eléado

46. Csajka Eszter ligykezeld

47. Vancsa Maria Magdolna tigykezelé

48. ZAm Méria ligykezeld

49. Baracz Gabriella eléado

50. Csupi Leticia cldado

sl Dobossy Eva eléado

52. Zahar Andrea nyomozo

53. Gyongy Adrienn iigykezeld

4. Haromsitz Jozsefné ligykezel

5. Galla Bernadett osztalyvezet
56. Kotosz Attila Kilmanné eléado

57, Szendrei Néra eléado

58. Mogyorési Zsuzsanna el6ado

9. Molnar Lajosné iigykezel

60. Nagy Eva iigykezel0

61. Pasku Kéroly el6ado

62. Pogranyi Monika tigykezeld

63. Takacs Anetta iigykezeld

64. Veszprémi Eva eléado

65. Molnar Akos alosztalyvezetd
66. Halasz Katalin eléado

67. Nagy Zoltan osztalyvezetd
68. Séafrany Szilard alosztalyvezetd
69. Lukécs Mariann eléado

70. Pintér Anita eléadd

71 Sebdkné Barad Marta eléado

72. Steinmiiller Szilvia iigykezeld

73. Dudés Eva Valéria eléado

4. Mészéros- Matolcsi Ildiké ligykezeld

3. Dudés Kéroly el6ado

’6. Fedik Andris el6ado

. Téth Richard Lajos alosztalyvezeto
8. Kordovén Agnes el6ado

9. Olah LészI6 el6ado

80. Mezei Zoltan nyomozd

81. Zalai Dorottya Luca vizsgalotiszt
82. Aikler ldszlo el6ado

83. Bényész Istvan eléado

84. eléado

Csukay Gébor
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85. Fajth Ferenc eléado
86. Gorog Péter eléado
87. Gulyas Jozsef eléado
88. Hajdiiné Szepesi Ménika eléado
89. Kallai Miklos el6ado
90. Patkoné Pinczés Zsofia alosztalyvezetd
oL Nagy Attila eléado
92. Nagy Istvan eléado
93. Németh Akos el6ado
94. Nyakacska Erika el6ado
95. Orosz Janos el6ado
96. Okros Laszl6 el6ado
97. Oz Miklos el6add
98. Pancsics Mark eléado
99. Poor Tibor el6ado
100. Sivado Janos eldado
101. Siivoltds Istvan eléado
102. Szab6 Robert Andrei el6ado
103. Szedlék Norbert eldado
104. Szekeres Gabor eléado
105. Tomis Kéroly el6ado
106. Vasvari Janos eléado
107. Bir6 Melinda el6ado
108. Juhész Antal eléado
109. Skabla Di4na eldado
110. Varga Endre eléado
111. Zsemberi Lajos el6ado
112. Gonddcz Adam eléado
113. Figlar Nikolett vizsgald
114. Jacs6 Janos osztalyvezetd
115. Preszter Nikolett alosztalyvezetd
116. Szedldkné Hégyei Monika eléado
117. Kelemen Attila vizsgald
118. Garai Roland nyomozo
119. Szigeti Balint nyomozo
120. Kovacs Csilla nyomozd
121. Kavisanszki Alexandra vizsgalo
122. Gorog Janos nyomozd
123. Bakos Zsolt nyomozo6
124, Viszmeg Maté nyomozo
125. Mezei Tamas nyomozd
126. Péli Tibor nyomozo6
127. Szentpali Anna nyomozo
128. Matura Adrienn nyomozo6
129. Matisz Gabor nyomozd
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130. Szavin Szergej fényomozo
131, Safrany Maté nyomozo6
132. Erdész Judit el6ado
133. Végh Zoltanné iigykezeld
134. Kelemen Norton eléado
135. Alatrach Mohamed Fuad vizsgalo
136. Palosiné Gyiire Anita eléado
137. Kelemen- Hiring Gyongyi nyomozo
138. Mari Balint nyomozo
139. Szalmasi Csilla nyomozd
140. Szokodi Szilérd Attila nyomozo
141. Csete Daniel nyomozd
142. Lugosi Zsuzsanna nyomozo
143. Anga Lajos el6add
144. Bécsi Zoltan eléado
145. Kéntor Laszld eldado
146. T6th Martin el6ado
147. Hegediis Jozsef Zoltan eléado
148. Varga Daniel eléado
149. Oz Miklos el6ado
150. Pap Kalméan Csanad féeléado
151 Csvercskd Mihaly eléado
152. Széntai Szilvia eldado
153. Nemes Milan eléado
154. Szabé Szilard el6add
155. Varga Béla eléado
156. Balogh Levente eléado
157. Czene Erik eléado
158. Té6th Jénos el6ado
159. dr. Doroginé dr. Kovacs Andrea el6ado
160. Dan Erika iigykezeld
161. Hevér David nyomozd
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