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.
Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

1. A BRFK XVI. keriileti Rendorkapitanysag (tovabbiakban: Rendodrkapitanysag)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitanysadghoz
érkezett - kivételi korbe nem tartozd - papiralapt kiildemények, valamint a Renddrség
tigyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralaptt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozoé alapvetd és
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus tgyintézés
részletszabalyairo6l sz6l6 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), az Iratkezelési Szabalyzatrol szold 40/2017. (X11.29.)
ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) valamint a 01000/42058-162/2017. alt szamon kiadott
Budapesti Rendér-fékapitanysag Masolatkészitési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendoérkapitanysagra érkez6 ¢és a kapitanysag tgyintézoi altal keletkezett papiralapt
dokumentumrél hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Renddrkapitanysaghoz érkezett €s a kapitanysag ligyintézoi altal
készitett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara kertil sor.

1.
Fogalmak

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapti 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 dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen
kesziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyrittes,

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazo
iddébélyeg igazolja;

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

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

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



g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

A masolatkészités folyamata

Altalanos szabalyok

5. Azérkezett, illetve az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralaptu dokumentumrol
torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a Rendorkapitanysag erre a
feladatra kijelolt, tigykezelési/ligyintézési tevékenységet ellato személye elvégezheti.

6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak
hitelesitése egy vagy két 1épésben elvégezhetd, azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel és precizitassal torténd ellatasa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végzo
személy ezen munkafolyamatok soran fellép6 - az elektronikus rendszer mitkodésén kiviili -
hibaért felel6sséggel tartozik.

7. A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt személy ezen feladatat a munkakori leirasban szerepeltetni kell.

8. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérol €s a jogosultsdg idétartamarol az elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feligyeletét ellatd vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a madsolat készitésére ¢&s
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrdl - a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében- a rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

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

10. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyeket a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

11. Az iratképzo szervhez beérkezd 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.

Az elektronikus masolat elkészitése

12. A maésolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu pdf formatumi allomanyt készit.

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



14. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

16. Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumrdl kiilon-kiilon kell elektronikus masolatot késziteni.

17. A hitelesités soran a masolat készitését végzo személy megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfeleloség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre.

18. 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 megismerhetGsége biztositott.

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

20. Az elektronikus masolat a Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban:Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetési papiralaput dokumentum esetén az
tigyinditashoz vagy az ligyirat soran kovetkez6 alszamahoz kell csatolni.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az ligykezelo:
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

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

a) masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) masolatkészité neve;

C) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
d) masolatkészité rendszer megnevezése;

e) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

f) masolatkészités idépontja;

)] hitelesités idopontja;

h) iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. sz. mellékletben foglalt miszaki feltételek



szerint.
V.
Zaro rendelkezések

25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon - kozzé
kell tenni, illetve amennyiben valtozas kovetkezik be, modositasarél és cseréjérdl a
rendorkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil
helyezés idopontjatdl szamitott tiz évig meg kell Srizni.

crer

27. A masolatkészit0 rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol a
rendorkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje koteles
gondoskodni.

28. Az intézkedés rendelkezéseit a Rendorkapitanysag teljes személyi allomanyaval
dokumentalt modon ismertetni kell.

Horvath Szabolcs r. alezredes
kapitanysagvezeto



1.s7. melléklet a BRFK XVI. ker. Rendorkapitinysdg
Masolatkészitési Szabdlyzatihoz

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités muszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
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 és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumt fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, at Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat készitésének
rendszerszintli feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idbébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idpillanatban mar l1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltatdo Zrt. idobélyegzés szolgaltato
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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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikodése
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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 élesiizemli 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 €s idobélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a muvelet
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 és 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



2.sz. melléklet a BRFK XVI. ker. Rendorkapitanysdg
Masolatkészitési Szabdlyzatihoz

NYILVANTARTAS
az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositottakrol
2023. majus 08.

S.sz: Név: Munkakor: Jogosultsag
érvényes:
1. Szilagyi 11dikoé r. alezredes hivatalvezet visszavonasig
2 Orosz Szilvia Katalin ra. ligykezeld visszavonasig
3 Krisztian Krisztina ra. részlegvezetd visszavonasig
4 Balazsi Zoltanné ra. ligykezeld visszavonasig
5 Oszné Kohéry Szilvia ra. iigykezeld visszavonasig
6 Rokus Maria ra. referens HR visszavonasig
7 Barathné Kajo Agnes ra. iigyviteli segédea visszavonasig
8 Barthané Magyar Zsuzsanna ra iigykezeld visszavonasig
9 Parma Magdolna ra igykezeld visszavonasig
10 Viradnyiné Erdds Csilla ra iigykezeld visszavonasig
11 Tolnai Erika ra ligyviteli segédea visszavonasig
12 Bilinovits Gabriella r.alezr. osztalyvezetd visszavonasig
13 Hodos Gyorgyi c.r.0rgy kiemelt f6eléado visszavonasig
14 Vasasné Németh I1dikoé r.fhdgy eléadd visszavonasig
15 Szlanka-Szab6 Adrienn r.fhdgy segédeléado visszavonasig
16 Forgéné Toth Rita ra igykezeld visszavonasig
17 Czine-Szilagyi Brigitta ra iigykezeld visszavonasig
18 Dajka Tiinde I1diko ra igykezeld visszavonasig
19 Barna Péter c.r.alezr. készenléti csoportvezetd visszavonasig
20 dr. Szab6 Csaba c.r.6rgy készenléti csoportvezetd visszavonasig
21 Csuhaj Tamas r.thdgy készenléti csoportvezetd visszavonasig
22 Horvath Patrik r.fhdgy készenléti csoportvezetd visszavonasig
23 Wortmann Péter r. szds. készenléti csoportvezetd visszavonasig
24 Kormendi Akos r. 6rgy készenléti csoportvezetd visszavonasig
25 Vichnal Aniko c.r.alezr kiemelt f6vizsgalo visszavonasig
26 Kata Laszl6 c.r.alezr kiemelt f6vizsgalod visszavonasig
27 Herceg Gabor r.thdgy fovizsgald visszavonasig
28 Nagy Gébor r.thdgy fonyomozd visszavonasig
29 Balint I1diko c.r.érgy fonyomozd visszavonasig
30 Mocsai-Gy6ri Zsuzsanna r.hdgy vizsgalod visszavonasig
31 Peté Gabor c.r.ftzls. vizsgalo visszavonasig
32 Bendzsakné Hajdu Linda r.zls. vizsgalod visszavonasig
33 Kissné Téth Andrea r.ftérm. vizsgalo visszavonasig
34 Téth Zoltan c.r.tzls. nyomozo visszavonasig
35 Tamasi Alexandra Timea r.ftérm. nyomozo visszavonasig
36 Szlanka Zsolt r.régy kiemelt fényomozo visszavonasig
37 Keller-Perjamosi Anita r.thdgy fonyomozd visszavonasig
38 Czimer Andrea c.r.szds. fovizsgald visszavonasig
39 Toth Gébor r.hdgy nyomozo visszavonasig
40 Gintl Gyorgy c.r.0rgy nyomoz6 visszavonasig
41 Ignécz Istvan r.hdgy nyomozd visszavonasig
42 Valent Tamas r.ft6rm. nyomozd visszavonasig
43 Varga Szilard c.r.ftérm. nyomozo visszavonasig




44 Perjési Attila r. szds. kiemelt f6el6add visszavonasig
45 Bako Péter r. thdgy kiemelt f6el6add visszavonasig
46 Szaszko-Bellus Anita r.térm. jardrvezetd visszavonasig
47 Mayerné Schuller Hajnalka c.r.6rgy kiemelt f6el6add visszavonasig
48 Bir6 Szabolcs c.r.ftzls. nyomozo visszavonasig
49 Molnar LaszI6 r. szds. kiemelt f6eléado visszavonasig
50 M¢észaros Istvan r.6rnagy alosztalyvezetd visszavonasig
51 dr. Kuharszky Béla c.r.szds. fényomozd visszavonasig
52 Metzler Gabor r.alezredes alosztalyvezetd visszavonasig
53 Pésan Laszl6 c.r.szds. fotechnikus visszavonasig
54 Kakuk Krisztian r. zaszlos technikus visszavonasig
55 Miski Pal r. zaszlo technikus visszavonasig
56 Havas Istvan c.r.ftzls. technikus visszavonasig
57 Edvi Sandor c.r.tzls. technikus visszavonasig
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