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9)
h)

I. A Szabalyzat célja, hatialya

A BRFK [IV. Kerileti Renddrkapitanysag (tovabbiakban: rendérkapitanysag)
masolatkészitési szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a renddrkapitdnysaghoz
érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapu killdemények, valamint a Rendérség
ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara
vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lé 2015. évi CCXXIIL torvény, az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szo6lo 3/2017. (1.24.) BM utasitas (tovabbiakban: BM utasitas), valamint az
Iratkezelési Szabalyzatar6l szolo 40/2017. (XII. 29. ) ORFK utasitas (tovabbiakban: 1SZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra
érkez6 és a renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag tigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

I1. Fogalmak

A Szabalyzat vonatkozasaban:

papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mdas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett,

elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz itjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes,

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

hitelesitési zaradék: (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez06,,): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi,

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét,

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - 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,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese,

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.
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11.

12.

13.

14.

15.

II1. A masolatkészités folyamata
Altalanos szabalyok

Az érkezett, illetve az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrol
torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a rendérkapitanysag erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd beosztottja elvégezheti.

A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak hitelesitése
egy lépésben kell elvégezni, ezért a feladatot fokozott figyelemmel és precizitassal sziikséges
ellatni. A masolat készitését és hitelesitését végzd személy ezen munkafolyamatok soran
fellépd — az elektronikus rendszer miikddésén kiviili — hibaért felelosséggel tartozik.

A papiralapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatdo személy ezen feladatat a munkakori leirdsaban
szerepeltetni kell.

Az celektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérdl és a jogosultsag idétartamarol az elektronikus iigyintézés és iratkezelés
felugyeletét ellatd Hivatalvezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrol - a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében - az iratkezelésért felel6s Hivatalvezet6t soron kiviil tajékoztatni kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a renddrkapitanysag
vizsgalata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtd6 személy rendelkezik-e a
sziikséges jogosultsagokkal.

. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyeket a 2. szamu

melléklet tartalmazza.
A renddrkapitanysaghoz beérkezd papiralapt 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

A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt igykezelési tevékenységet ellatod személy a
papiralapii dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu fekete szinli vagy szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény tébb kiil6nallo papiralapt dokumentumot tartalmaz, ugy
a papiralapt dokumentumokroél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.



16. A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapa dokumentum és az elektronikus
masolat képi €s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és
oldalanként kertiil ellenérzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetosége biztositott.

18. Amennyiben a kép és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

19. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA. Irat egyiittes integralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapt

dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum
esetén a f6szamhoz vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

20. A Robotzsaru NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) Masolatkészité szervezet megnevezése,
b) Masolatkészité neve,
€) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve,
d) Masolatkészité rendszer megnevezése,
e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
f) Masolatkészités iddpontja,
g) Hitelesités idépontja,
h) Iranyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer
elhelyezi a hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzobt €s az idObélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

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

1V. Zaré rendelkezések

23. A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

24. A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon - k6zzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, moddositasarol és cseréjérol a
rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo Hivatalvezeto

gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil
helyezés idépontjatdl szamitott tiz évig kell megorizni.



ey

orszagos renddrfékapitany-helyettes - a szolgalati Giton keresztiil - tajékoztatja a
renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatdo Hivatalvezetot,
aki gondoskodik a miiszaki dokumentacio6 cseréjérol.

26. A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a rendérkapitanysag teljes személyi allomanyaval
dokumentalt médon ismertetni kell.

Szabo Roébert r. alezredes
hivatalvezet6



1. szamu melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészites miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu 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 tamogato
informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld 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 az Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal
keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart,
biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapti dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
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 papiralapu dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6é hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato
Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6ébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatéat, €s az id6bélyegzés idOpontjat, és az
idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
miukodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapu dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplézas

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

A naplo adatokbdl visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja és
a miiveletet indit6 felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagar6l szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd
kovetelményekrodl szo616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

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

2. szamu melléklet



Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek névjegyzéke

SSZ. személy neve munkakore

1. Szabd Robert hivatalvezetd (kiemelt)

2. Patkds Janosné segédel6ado hiv.

3. Szarvas Veronika kiemelt fényomozo

4, Zelenka Palné nyomozd

5. Hardiné Toth Agnes egyéb munkavallald

6. Marton Janos lizemeltetési eléado (IT)

7. Kassakiirti Erika részlegvezetd

8. Zsoldos-Lévai Andrea kiemelt féel6adod

9. Zselinszky Adrienn ligykezeld

10. | Sléderné Gorcsakovszki Beata igykezeld

11. | Mihaly Diana Gréta szakiigyintézé (HR)

12. | Kovacs Krisztina iigykezeld

13. | Sztrelka Sandor egyéb munkavallalo

14. | Rati Istvan osztalyvezetd

15. | Krasznai Gergd alosztalyvezeto

16. | Ignacz Janos nyomozo

17. | Bokor Imre nyomozo

18. | Dalmadi Péter nyomozo

19. | Kozma Marina kiemelt fonyomozo

20. | Német Nagy Jozsef nyomozo

21, iigykezel6 (mindsitett
111és Péter Gyorgy adatkezel6)

22. | Varga Tibor nyomozo

23. | Zsemberi Istvan csoportvezetd

24. | Némethné Szaitz Johanna csoportvezetd (kiemelt)

25. | Tamas Gabor nyomozd

26. | Sipos Timea fotechnikus

27. | Harangoz6 Karmen csoportvezetd

28. | Durucz Eva nyomozo

29. | Csorés Tamas fényomozd

30. | Krajnyakné Szalontai Judit nyomozo

31. | Kovér Zoltan fényomozd

32. | Kiss Attila nyomozo

33. | Gilyan Katalin Magdolna iigykezeld

34. | Ferencz Richard nyomozd

35. | Kakas Gyulané iigykezeld

36. | Déri Bogdan Zoltan fotechnikus

37. | Szécsiné Hermann Agnes fétechnikus

38. | Némethné Makary Rita Réka technikus

39. | Méhes Daniel technikus

40. | Torok Tamas technikus

41. | Keserli Andrea alosztalyvezeto




42. | Toth Istvan csoportvezetd (kiemelt)
43. | Nagy Henriett csoportvezetd

44. | Nagy Tamas nyomozo

45. | Sziics Roland nyomozo

46. | Tamés Arpad csoportvezetd

47. | Kovacs Nikolett Brigitta iigykezeld

48. | Horvath Dénes technikus

49. | Dr. Dunai-Varga Marina alosztalyvezet6

50. | Takacs Levente nyomozo

51. | Hartai-Jakab Olga kiemelt fonyomozo

52. | Fejér Mihaly nyomozo

53. | Papp-Kiss Emerencia nyomozo

54. | Patké Zita Maria iigykezeld

55. | Farkas Mariann kiemelt f6vizsgalo

56. | Agoston Istvanné iigykezeld

57. | Mocsa Szilvia osztalyvezetd

58. | Gyémant Szilvia kiemelt féel6ado

59. | Léw Agnes iigyviteli eldado (rendészeti)
60. | Kosaras Eszter llona kiemelt féeldadd

61. | Fakla Fatima Fortuna referens

62. | Ujvari Baldzs ligyintézo (rendészeti)
63. | Péter-Szabo Emese referens

64. | Kalozi Krisztina igyviteli el6add (rendészeti)
65. | Lakatos-Forr6 Tamas osztalyvezetd

66. | Dienes Timea fonyomozo

67. | Polgarné Turik Anna vizsgald

68. | llyés Antal vizsgalod

69. | Szoke Nikolett vizsgalod

70. | Lesko Zsuzsanna alosztalyvezetd

71. | Drobny Krisztina vizsgalo

72. | Szalai Gyorgy segédeldado hiv.

73. | Hegediisné Horvath Linda vizsgalo

74. | Ferencz-Majoros Csenge vizsgalod

75. | Dr. Somos Anett alosztalyvezetd

76. | Banné Magyar Eszter vizsgalo

77. | Kedves-Ludvan Krisztina kiemelt f6vizsgald

78. | Kovéacs Imre Istvan igyviteli segédeldado (biiniigyi)
79. | Andok Viktor vizsgalo

80. | Pradalits Dorina vizsgald

81. | Uhrin Magdaléna Izabell fovizsgalo

82. | Nagy Erna igykezeld

83. | Szabd Péter osztalyvezeto

84. | Katai Janos alosztalyvezetd

85. | Kéry Laszlo korzeti megbizott

86. | Volek Tibor korzeti megbizott

87. | Duro Janos korzeti megbizott

88. Orsparancsnok helyettes

Varga Brigitta

(alosztaly jogallasu




89. | Lang Péter korzeti megbizott

90. | Bognar Veronika kiemelt foel6ado

91. | Varga Tibor korzeti megbizott

92. | Follard Viola jaror

93. | Balazs Andrea kiemelt féel6ado

94. | Angyal Botond Zoltan jarérparancsnok

95. | Benk Levente mb. alosztalyvezetd

96. | Gyorgy Zoltan szolgélatparancsnok (KRE)
97. | Vizi Robert szolgalatparancsnok (KRE)
98. | Balla Richard szolgélatiranyito pk

99. | Varga-Paulusz Katalin szolgalatiranyitd pk

100. | Franko6 Imre szolgélatparancsnok (KRE)
101. | Balogh Robert szolgalatiranyito pk

102. | Buri Richard Tibor korzeti megbizott

103. | Szidor Csaba jar6rparancsnok

104. | Szilagyi Péter jardrparancsnok

105. | Horvath Katalin ligykezeld

106. | Losonczi Tamas jaror

107. | Moravszki David jaror

108. | Olah Agnes jardr

109. | Liptai Klaudia jaror

110. | Molnar Dominika Maria jaror
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