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I. A Szabalyzat célja, hatilya:

A BRFK XIV. kerilleti Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: rendérkapitanysag)
mésolatkészitési  szabdlyzatinak  (tovabbiakban:  Szabdlyzat) célja a
rendérkapitanysagra érkezett — kivételi korbe nem tartozé — papir alapt killdemények,
valamint a Rendérség tigyintézési tevékenység sordn keletkezett hiteles papir alap
iratok (a tovébbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd 4talakitdsra vonatkozd alapvet$ és egységes szabalyok meghatdrozasa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok A4ltalanos szabdlyairdl szolo
2015. évi CCXXIIL térvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol sz6lé
451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet, valamint a papitalapt kiilldemények elektronikus
iratta torténdé atalakitdsarol sz6l6 3/2017. (1.24.) BM utasitds (tovabbiakban: BM
utasitas), valamint az Iratkezelési Szabdlyzatardl szolo 40/2017. (XI1.29.) ORFK
utasitds (tovabbiakban: ISZ), az Orszagos Renddr-fkapitdnysdg Masolatkészitési
Szabalyzata és a Budapesti Rendor-fokapitdnysdg Madsolatkészitési Szabalyzata
figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a fenti jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a renddrkapitanységra
érkez6 és a renddrkapitanysig ligyintézoi dltal keletkeztetett papiralapt dokumentumrdl
hiteles elektronikus masolat 4talakftasanak eljardsi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a rendrkapitinysag
igyintéz6i altal keletkeztetett papiralapii’ dokumentumok hiteles elektronikus irattd
alakitdsara kerdl sor. - ,

IL. Fogalmak:

A Szabdlyzat vonatkozésaban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron rbgzitett minden olyan szbveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalésaval és
barmely eljarassal keletkezett,

b) elektronikus mdsolat: valamely papiralapti dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivéltasara alkalmas elektronikus eszkéz Gtjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategytittes,

¢) hitelesttett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek 1dopont_]at mindsitett idébélyeg szolgaltatébodl
szarmazo idObélyeg igazolja,

d) hitelesitett zdradék: (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”) A Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomény, amely az elektronikus mésolat
elvélaszthatatlan részét képezi,

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhettséget, :
f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapesolodé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivéltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a kép megfelelést.

g) mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyfittese,

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiro ismertetd adatok.
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ITI. A masolatkészités folyamata:

ot e

Az érkezett, illetve az {igyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapt
dokumentumrd]l t6rténd elektronikus masolat készitését és hitelesitését a
renddrkapitdnysdgon dolgozé erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet
(lgyintézd, tigykezeld, eldado) ellaté személy elvégezheti.

A feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus mdsolat készitését, valamint annak
hitelesitését ugyanazon személy végezze, azonban ennek feltétele a feladat fokozott
figyelemmel ¢s precizitassal torténé ellatdsa. A mésolat készitését s hitelesitését végzo
személy ezen munkafolyamatok sordn fellépd — az elektronikus rendszer miitkddésén
kiviili — hibaért felelosséggel tartozik.

A papiralapt dokumentumrdl t6rténé elektronikus mésolat készitésére és h1telesztesére
kijel6lt tigykezelési tevékenységet ellatd szemely ezen feladatat a munkakéri leirasban
szerepeltetni kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek nevérdl,
munkakdrérdl és a jogosultsag id6tartamdrol az elekironikus tigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezet, illetve az altala megbizott személy nyilvantartast vezet.
Amennyiben a masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek kérében
valtozas kovetkezik be, arrdl — a nyilvantartds aktualizaldsa érdekében — az az
elektronikus ligyintéz¢és €s iratkezel€s felugyeletet ellatd vezetdt soron kiviil t4jékoztatni
kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség mertil fel, a rendSrkapitanység
vizsgilja, hogy a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a szﬁkséges
jogosultsagokkal.

Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott szemelyeket a 2 SZ.

melléklet tartalmazza.

Az iratképz6 szerhez beérkezd paplralapu kuldemenyek kéziil el kell kiiléniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi kdrbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

12.

13.

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelolt tgykezelési tevékenységet ellatod
személy a papiralapi dokumentumré]l a szkenner segitségével legalabb 100 dpi,
maximum 300 dpi felbontasu pdf formatumi allomanyt készit.

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

14. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13.

16.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum
teljes tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem

készithetd.
Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiiléndllé papiralapi dokumentumot
tartalmaz, Ggy a papiralapi dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus

masolatot elkésziteni.
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A hitelesités sordn a masolat készitését végzd személy megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfeleldség egyedileg €s oldalanként keritl ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
mésolat képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapl
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

Az elektronikus mésolatot a Robotzsaru - integrilt Ggyviteli, iigyfeldolgozd . és
elektronikus iratkezeld rendszerben (tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésil
papiralapi dokumentum esetében az tigyinditashoz vagy az {igyirat soron kévetkezd
alszamahoz kell csatolni.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az ligykezels:

a) az érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontési miiveletet,

b) sajat keletkeztetesu papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesitéssel egyidejiileg az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
masolatkészit6 szervezet megnevezése

masolatkészitd neve

masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve

masolatkészitd rendszer megnevezése

mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama

masolatkészités idépontja

hitelesités idépontja

irdnyad$ mdsolatkészitési rend elérhetésége.

- hitelesitési zéradékkal ellatott elektronikus maésolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyem a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és- az
id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansigit az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja az 1 sz. mellékeltben foglalt miszaki

feltételek szerint.

IV. Zaré rendelkezések

A Szabdlyzat kiadas napjan 1ép hatalyba. '

A Szabilyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kévetkezik be, modositdsarol és
cseréjerdl a renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd gondoskodik. A hatdlyon kiviil helyezett mésolatkészitési szabilyzatot a
hatalyon kiviil helyezés id6pontjardl szamitott tiz évig kell megdrizni.

A masolatkészité rendszer miszaki dokumentécidjiban tértént valtozas esetén a
renddrkapitanység elektronikus Uigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetbje a
BRFK Hivatala ttjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérél. :



1. sz. melléklet

- Miiszaki dokumenticio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitésanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEOQO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

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

Papiralapt  dokumentumrdl hiteles - elektronikus mésolat készftése (a tovébbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sorén keét esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévo papireﬂapﬁ kiildemények digitalizalasa,
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapii dokumentumok
digitalizdlasa;

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészilés a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizdlds szkennerek
segitségével PDF formitumi fijlba torténik. Az elektronikus mésolat a mésolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai komyezet beallitdsinak megfelelo tarhelyen kertil
letérolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mésolattd alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatését, a Rendbrség Iratkezelési |
Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
-azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6éllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhet6 zart, biztonsigos adatbazisba kerillnek letérolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az {igyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokkd konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példdnyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

IT1. RENDSZERSZINT( MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zarad¢k szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

—  1d0bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéci6s Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgéltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban maér Iétezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. id6bélyegzés szolgiltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés id6pontjat, és az id6bélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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84, Kovacs Sandor el6add
85. Olah Lészlo el6adé
86. Schvank Boglarka eldadé
87. Vasvaéri-Ujlakén ldiké eléadd
88. Aikler laszld elGadd
89. Banyasz Istvan elGado
90. Bilik Gyorgy elfado
91, Csukay Gabor eléadd
92. Fajth Ferenc el6adé
93, Gorog Péter elado
94. Gulyas Jozsef elGadd
95. Hajdiné Szepesi Ménika el6ado
96. Kallai Miklos eléadé
97. Kis Zsolt elGadd
98, Lukacs Nikolett alosztdlyvezetd
59, Nagy Attila elado
100. Nagy Istvén elgado
101. Nagy Levente eléadd
102. Németh Akos el6add
103. Nyakacska Erika el6adé
104, Orosz Janos el6ado
105. Okrés Laszlé el6adé
106. Oz Miklés eléadd
107. Péncsics Mark el6add
108. Paér Tibor eléado
109. Rusinké Tamas eladd
110. Sivadd Janos elfadd
111. Slivoltds Istvan. eléadd
112, Szabo6 Robert Andrei elado
113, Szedldk Norbert el6adé
114, Szekeres Gabor el6adé
115. Tomis Karoly eléadé
116. Vasvari Janos eladd
117. Bartha Karoly elgado
118. Balla Szilard eléadd
119. Bird Melinda eléado
120. Juhdsz Antal eléadé
121, Nagy Csaba eladd
122, Skabla Diana elado
123, Varga Endre eladé
124, Zsemberi Lajos eldéado
125. Gondécz Addm eladé
126. Héaromsitz Jézsefné ugykezeld
127. Iker katalin tigykezeld
128, Presztner Nikolett alosztalyvezetd
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129, Szedlakné Hégyei Monika elfadod

130. Garai Roland nyomozé
131. Horvath Mark Istvan nyomozo
132, Ivanicsné Somogyi Zsuzsanna | nyomozé
133. Kovécs Csilla nyomozo
134, Mathé Izabella nyomozo
135. Gordg Janos nyomozo
136. Koczmann-Jantek Barbara nyomozo
137. Lesjak Barbara nyomozo
138. Mezei Tamas nyomozé
139, Péli Tibor nyomozd
140. Szentpali Anna nyomozoé
141. Takacs Maria nyomozd
142, Téth Richérd nyomozd




