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Preambulum, a szabalyzat célja, hatalya

A BRFK XIX. Keriileti Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: rend6rkapitinysag) masolatkészitési
szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a renddrkapitanysaghoz érkezett - kivételi korbe nem
tartozo - papiralapu kiilldemények, valamint a Rendérség ligyintézési tevékenysége soran keletkezett
hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szo6ld 2015. évi CCXXIIL. torvény, az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szo6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralaptl kiilldemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol
sz0l6 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrdl sz6l6 40/2017. (X11.29.) ORFK utasitdas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a renddrkapitanysagra érkezo és
a renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a rendérkapitdnysaghoz érkezett és a rendérkapitdnysag tligyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

Fogalmak

A Szabalyzat vonatkozasaban:

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumroél a Szabalyzatnak megfelelden késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezo, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba
foglalt adategyiittes,

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idoébélyeg szolgaltatotol szarmazod idébélyeg
igazolja;

hitelesitési zaradék: (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi
képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcsolodo
metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol
Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaner6forras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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I11. A masolatkészités folyamata

Altalinos szabalyok

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

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 végzd személy ezen munkafolyamatok soran fellépd - az
elektronikus rendszer miikodésén kiviili - hibaért felel6sséggel tartozik.

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

Az elektronikus mésolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl, munkakorérdl és
a jogosultsag iddtartamardl az elektronikus tigyintézés ¢€s iratkezelés feliigyeletét ellato
Hivatalvezet6 nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, arrol - a nyilvantartds aktualizalasa érdekében- a
Rendérkapitanysag elektronikus tigyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellato Hivatalvezetot soron
kiviil tajékoztatni kell.

. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség meriil fel, a rendérkapitanysag vizsgalata

soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a sziikséges
jogosultsagokkal.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas 2. §
(2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozd
iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A maésolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
fekete szinil vagy szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiil6nallé papiralapi dokumentumot tartalmaz, ugy a
papiralaptu dokumentumrdl kiilon-kiilon kell elektronikus masolatot késziteni.
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A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapt dokumentum €s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldéség egyedileg és oldalanként keriil
ellendrzésre.

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

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru
NEO ¢s NOVA.Irat egyiittes integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban:Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapu dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapii dokumentum esetén a fdszamhoz vagy az
ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

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

a) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) Masolatkészit6 neve;

C) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
d) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

f) Masolatkészités idopontja;
0) Hitelesités idépontja;
h) Iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru NEO rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

1V.Zaro rendelkezések

A Szabélyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddérség hivatalos webhelyén - barki szamara elérhetd modon - k6zzé kell tenni,
illetve amennyiben valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérél a rendérkapitdnysag
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. A hatalyon kiviil
helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatdlyon kiviil helyezés id6pontjatol szamitott tiz évig meg
kell Orizni.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacioban tortént valtozasrol a gazdasagi orszagos
renddrfokapitany-helyettes — a szolgalati Gton keresztil — tajékoztatja a Renddrkapitanysag



elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki
dokumentécid cseréjérol.

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

Krammer Gyorgy Zsolt r. ezredes
rendorségi tanacsos
kapitinysagvezet6



1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak 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) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az
RZS Signer modul segitségével.

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

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

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével PDF
formatumu fijlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd
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 iigyviteli folyamatok tamogatasat az Iratkezelési Szabalyzatnak
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 kapcsoldodod technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverziod
szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének biztonsagat a
szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu dokumentumrol 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 szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansadgat. Az elektronikus
bélyegz6é hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzeés szolgaltato allitja ki. Az



idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idGbélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
idébélyegzés idopontjat, és az idébélyeget egy idObélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintti miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
miukodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrodl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat a
hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakeresheto a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja és a
miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L. torvényben
meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informaciés eszkozokre, termékekre,
tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kovetelményekrdl szolo
41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve munkakore
1. |Krammer Gyorgy Zsolt r. ezredes kapitanysagvezetd
2. | Dobosné Plank Eva r. alezr. hivatalvezetd
3. |Kovacs Addm ra. lizemeltetési el6ado (IT)
4. |Keller Géza mv iigyviteli alkalmazott (IT)
5. | Belaz Kitti ra részlegvezetd
6. |Szénasi Marta mv iigykezeld
7. | Németh Renata ra. iigyviteli segédeldado
8. |Klemencz Gybrgyné mv iigyviteli segédel6ado (pénziigyi)
9. |Papp Szilviara. iigykezel
10. |Kovécs Andrés r. alezr. osztalyvezetd
11. | Padar Tiinde r. ftzls. személyiigyi eléado
12. | Zsikai Lajos mv. fizikai alkalmazott
13. |Takécs Tibor 1. szds. osztalyvezetd
14. |Szarvas Lajos r. szds. csoportvezetd (készenléti)
15. |Paldi Ferenc r. thdgy. csoportvezetd (készenléti)
16. |Toth Tamas r. 6rnagy csoportvezetd (készenléti)
17. |dr. Béatorfi Agnas r. alezr. csoportvezetd (készenléti)
18. | Tothné Balazs Eva r. Srnagy kiemelt fényomozd
19. |Szarka Emese ra. iigyviteli segédeldado
20. |Vincze Krisztina r. alezr. alosztalyvezetd
21. |Kosa Monika r. 0rnagy kiemelt fényomozo
22. |Baksa Akos r. hdgy. fényomozo
23. |Baracsi Balazs r. thdgy. csoportvezetd(készenléti)
24. | Moldicz Mat¢ r. hdgy. nyomozotiszt
25. | Varga Richard r. ftérm. nyomozo
26. | Szabo Csaba r. torm. nyomozo
27. |Imre Agotar. zs. nyomozo
28. |Rosty6 Janos Zoltan r. 6rm. biiniigyi fogalmazo
29. | Sebrek-Heizer Zsanett Elza ra. ligykezeld
30. |dr. Kontra Melinda r. alezr. kiemelt fdnyomozd
31. | Téth Gébor r. ftzls. nyomozo
32. |Mihok Tamas r. ftérm. nyomozo
33. | Suranyi Roland r. ftzls. nyomozo
34. |Duka Janos Viktor r. ftzls. nyomozo
35. | Beer Aniko r. 6rnagy alosztalyvezetd
36. |Sods Kinga r. 6rnagy kiemelt fényomozd
37. |Juhédsz-Bakos Aniké r. thdgy. fényomozo

komplex nyomozati tevékenységet

38. |Huczkané Rozsa Eszter ra. ellaté ligyintézo
39. | Sinka-Bakonyi Lasz16 Mark r. tzls. nyomozo
40. |Pintér Katalin r. alezr. alosztalyvezetd
41. |Vass Jozsefné r. szds. fovizsgald

2. sz. melléklet



42. |dr. Szasz Bendegiz Arpad r. thdgy. kiemelt f6vizsgalod

43. |Molnar Zita r. thdgy kiemelt f6vizsgald

44. | dr. Marosi Tibor r. szds. kiemelt fovizsgald

45, |Farkas Norbert r. hdgy. fényomozo

46. |Székely-Szilagyi Botond r. hdgy. vizsgalotiszt

47. |SahinVeronikar. hdgy. vizsgalotiszt

48. |Sereg Gyongyvér ra. igyviteli el6ado

49. |Polgar Edina r. ftérm. vizsgalo

50. |Juhdsz Beatar. zls. vizsgald

51. |Fekete Viktoria ta. iigykezeld

52. |Csizi Balazs r. szds. kiemelt féel6ado

53. |dr. Németh Klara r. szds. kiemelt f6el6ado

54. |Drotar Zsofia r. hdgy. el6ado

55. | Vargané Agocs Marianna ra. iigyviteli segédeldado

56. | Gy6ri Mihaly Imre r. alezr. alosztalyvezeto

57. | Soros Gabor Henrik r. 6rm. korzeti megbizott

58. |Pdcs Attilar. zls. korzeti megbizott

59. |Balogh L4szl6 r. tdrm. korzeti megbizott

60. | Szemerédi Beatrix r. térm. korzeti megbizott

61. |Lakatos Janos r. zls. korzeti megbizott

62. | Szikszai Addm Robert r. ftdrm. korzeti megbizott

63. | Tropa David Dezsé 1. Zls. korzeti megbizott

64. |Berecz Roland r. ftérm. kdrzeti megbizott

65. |Farkas Bélar. tzls. korzeti megbizott

66. |Farkas Zoltan Janos r. ftérm. korzeti megbizott

67. |Kovéacs Emil r. alezr. mb. osztalyvezetd

68. |Sebrek Laszl6 Zoltan r. tzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
69. |Tengerdi Sandor r. ftzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
70. | Gati Gabor . tzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
71. |Kovécs Jécint 1. tzls. szolgalatiranyitd parancsnok
72. | Salamon Robert r. ftzls. szolgalatiranyitd parancsnok
73. | Antal Istvan 1. tzls. szolgalatiranyit6 parancsnok
74. | Szab6 Andras r. térm. jardrparancsnok

75. | Simon Alex r. 6rm. jarérvezetd

76. |Zsiboras Addm r. 6rm. jardérvezetd

77. |Percze Maté r. 6rm. jardérvezetd

78. | T6ré6 Adam r. 6rm. jarérvezetd

79. |Raibl Regina Edit r. érm. jarérvezetd

80. |Csernyak Péter Janos r. 6rm. jaror

81. |Farkas Ivett r. 6rm. jérér

82. | Varga Beatrix r. 6rm. jaror

83. |Trockis Viktéria r. orm. jaror

84. | Sztrharszky Katalin Ilona ra. ligykezelo

85. | Lukacs Nikolette r. alezr. alosztalyvezetd

86. |Varga Zoltan r. ftzls. csoportparancsnok

87. |Karpati Laszlo 1. zls. jarérparancsnok

88. |Pethd Zsolt Istvan r. 6rm. jardr

89. |Horvath Jozsefné r. alezr. osztalyvezetd




90.

Kemény Olga r. alezr.

kiemelt f6el6adod

91. |Szalai Krisztina r. szds. kiemelt foel6add
92. | Gal Tiinde r. hdgy el6ado

93. |Hunkar Erzsébet r. ftzls. referens

94. | Szepesi Martina r. ftérm. referens

95. |Varga Katalin r. térm.. referens

96. | Kun Adrienn ra. igyviteli el6ado

97. |Lancziné Bereczki Nikolett ra. iigykezel

98. |Halasz Séandor r. tzls. technikus (bliniigyi)
99. |Sipos Istvan r. fizls. technikus (biinligyi)
100. | Pickermann Gabor r. zls. technikus (biiniigyi)
101. | Déri Gabor Zoltan r. ftzls. technikus (bliniigyi)
102. | Garamszegi Andrea ra. szakligyintéz0

103. | Csizmadia Kitti ra. tigykezeld
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