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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger (a tovabbiakban: HRK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja az HRK-hoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairdl sz6ld 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm.rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd 4talakitasardl szolo
3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a HRK-ra érkezé papiralapa
dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az HRK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapu dokumentumok
hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

I1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

b) elektronikus mésolat: valamely papiralapu dokumentumrdl a Szabéalyzatnak megfelelden késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezd, ¢s kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltisara
alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba
foglalt adategyiittes;

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

d) hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez8”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus madsolat elvalaszthatatlan részét
képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetOségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivéltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, huméneréforras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
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h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.
II1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot a HRK barmely erre a feladatra kijelolt
ligykezelési tevékenységet ellatd szemelye készithet.

6. Az lgyintézési tevékenység sordn keletkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolatot a
papiralapi dokumentumot létrehoz6 ligyintézé készithet.

7. Az érkezett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a HRK érkezteté pontjanak
ligykezeldi hitelesitik.

8. Az lgyintézOk altal keészitett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az ligyintéz6
szervezeti elem vezet6je altal erre munkakdri leirasaban kijeldlt tgykezeldi feladatot ellatd személy- igy

kiilondsen eldado, titkamd, tobb munkafolyamatot ellatd tigyviteli alkalmazott-hitelesiti.

9. A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az elektronikus masolat
készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek valosithatjak meg.

10. Az iratképzo szervhez beérkezd papiralapu killdemények kozul el kell kiilloniteni a BM utasitas 2. §

(2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol szold 59/2008. (OT 31.) ORFK
utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészitést veégzé erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdo személy a
papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
szines pdf formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalankeént keriilnek szkennelésre.

13. Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

14. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiilldeményekrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontdsi adatokhoz
csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése
16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megallapitja a papiralapti dokumentum
¢s az elektronikus masolat képi ¢és tartalmi megfelelését.
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18. A képi ¢s tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

20. Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas dokumentumot térdlni kell.

21. A keépi ¢s tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetGen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy:
a) érkezett papiralapii dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontési mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajit keletkeztetést papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;
b) Papiralapii dokumentum fizikai méretei;
¢) Masolatkészité szervezet elnevezése;
d) Masolatkészitd neve;
¢) Madsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelSs személy neve;
f) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) Masolatkészités idépontja;
1) Hitelesités id6pontja;
J) Irdnyadd masolatkészitési rend elérhet6sége.
23. A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a hitelesitést

vegzO szemely nevét tartalmazd elektronikus bélyegz6t és az idébélyeg szolgaltatdtol szarmazéd
idobelyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megviltoztathatatlansagit az elektronikus bélyegz$, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Rendrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhetd modon — k6zz¢ kell tenni,
illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérél a helyi szerv iratkezelésért
felelds vezetdje az MRFK hivatalvezetdje felé intézkedik.
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27. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a
helyi szerv iratkezelésért felelds vezetje az 1. szamu melléklet modositasarol soron kiviil, irasban
tajekoztatja az MRFK iratkezelésért felelds vezetdjét, aki gondoskodik a modositott melléklet honlapon
torténd cserejérol.

helyi szerv iratkezelésért felelds vezetdjét tajékoztatja, aki gondoskodik a Szabdlyzat 2. szamu
mellékletének cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

/. szamu melléklet

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakdre

1 Kondor Katalin Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | tébb munkafolyamatot ellatd
' Hivatal igyviteli alkalmazott

5 Téth Bélané Hatérrendészeti Kirendeltség Csenger | tobb munkafolyamatot ellatd
) Hatarrendészeti Osztaly iigyviteli alkalmazott

3 Orosz Gyula r. szds. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | mb. hatdsagi alosztalyvezetd
' Hatdsagi Alosztaly

4 Liczné Boros Timea r. tzls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt fShatarrendész
) Hivatal

5 Csaholyi Csilla r. szds. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt f6el6add
) Hatdsagi Alosztaly

6 Kocsis Alexandra r. t6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatdrrendész
' Hatdsagi Alosztaly

. Lakatos Jozsef Levente r. szds. | Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | mb. hatarrendészeti
' Hatarrendészeti Osztdly osztalyvezetd

8 Dedak Krisztian r. szds. Hatdrrendészeti Kirendeltség Csenger | alosztalyvezets
) Hatdrrendészeti Osztaly

9 Fasy Gyula r. tzls, Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgélat parancsnok
: Hatarrendészeti Osztaly

10 Juhasz Szabolcs r. tzls, Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
’ Hatédrrendészeti Osztaly

1 Balint Karoly r. ftzls. Hatdrrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
) Hatarrendészeti Osztaly

12 Lakatos Zoltan r. tzls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
' Hatérrendészeti Osztaly

13 Gyulai Attila ¢. r. ftzls, Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
; Hatarrendészeti Osztaly

14 Gyarmati Istvan r. ftzls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
' Hatdrrendészeti Osztaly

15 Toth Béla r. ftzls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
' Hatarrendészeti Osztaly

16 Bakk Tamas c. r. ftzls, Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
) Hatdrrendészeti Osztaly

17 Szabo Karoly r. ftzls. Hatdrrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
) Hatarrendészeti Osztaly

13 Kasu Jozsef'r. ftzls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgalat parancsnok
' Hatarrendészeti Osztaly

19 Torhan Alex r. 6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendész
) Hatésagi Alosztaly

20 Katona Tamas r.t6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendész
' Hatosagi Alosztaly

71 Rozsa Balazs r.térm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatdrrendész
' Hatdsagi Alosztaly

27 Huszti Balazs r.térm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendész
' Hatdsagi Alosztaly

2 Némedi [stvan r.térm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendész

Hatosagi Alosztaly




2.szamu melléklet

Miszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, ligyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90 verzidja (a
tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul
segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési leirdsai

tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus maésolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités) az
iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban térgyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével PDF
formatumu féjlba torténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészits tevékenységét timogatd informatikai
kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

Az elektronikus mdsolat feldolgozasat, hiteles elektronikus maésolatta alakitasat a RZS NEO rendszer
vegzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Renddrség Iratkezelési
Szabélyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal
elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennek
eredmeényeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF dlloményként érkezd dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzio
szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példényra térténd bekeriilésének biztonsagat a
szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Papiralapu RZS Signer
kuldemeény

a5
felajaniott
dokumeniummal

Szkenner

A hitelesitgst végzo
szamitdgepe

L abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus mésolat
keszitésének rendszerszintii feldolgozési folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez” — elhelyezésre keriil az
elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzo
hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus
tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az 1débélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécids Szolgéltatd Zrt. idSbélyegzés szolgaltatd allitja ki, Az
idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
id6bélyegzes iddpontjat, és az idSbélyeget egy id6bélyegzés szolgaltaté hitelesiti sajat alafrasaval.
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Felhasznaioi kliens kéras

RZS Signer valasz
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2 abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii
mukddése

e Mata XML "

[/

nti mukodése

Tobb f3

Alsirt POF

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az ¢lestizemi koérnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.
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Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansdga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagét a
hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és id6bélyeg biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul éltal végzett mivelet, a mivelet idépontja és a
milveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az dllami €s 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolé 2013. évi L. térvényben
meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informécids eszkdzokre, termékekre,
tovabba a biztonsdgi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd koévetelményekrél szold
41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenseég: 4. osztaly

— Rendelkezésre éllas: 4. osztaly



		75-51
	2018-05-30T15:46:54+0200
	47651 Csenger, Riskó Ignác út 4.
	Kiadmányozta Barna János r. alez Saját kezűleg




