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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség (a tovabbiakban: HRK) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az HRK-hoz érkezett - kivételi korbe
nem tartozé - papiralapt kiilldemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége
soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egylitt: papiralapt
dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd alapvetd és
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l szoldé 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabdlyzatrél sz6lé 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a HRK-ra érkezett és
a HRk tgyintéz6i altal keletkeztetett papiralaptt dokumentumr6l hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a HRK-hoz érkezett és a HRK iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapti kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz016 1952. évi Ill. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

C) papiralapuy, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapa dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
sz0616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltadsara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idobélyeg igazolja,;

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

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralaptt dokumentum
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joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrél elektronikus masolatot a HRK barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumokroél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehoz6 iigyintéz0 vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus masolatot 1étrehozd
ligyintéz0 vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesithet.

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

Az iratképz0 szervhez beérkez papiralapu killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozé iratokat és az abban foglaltaknak megfelelen kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapu dokumentumroél a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A maésolatkészitést végzd személy megallapithatja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség
egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢€s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithat, azaz az eredeti papiralapit dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum térlésére intézkedni kell.
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Sikeres masolatkészités esetén a madsolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu dokumentum esetén a f0szamhoz vagy az
ligyirat alszdméhoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus madasolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapti dokumentum megnevezése;

b) papiralapi dokumentum fizikai méretei;

€) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) masolatkészit6 rendszer megnevezése;

0) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

J) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a HRK vezet6jének jovahagyasaval valik érvényessé és a kiadasat kovetd
napon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon — kzzé
kell tenni. Amennyiben a Szabalyzatban valtozas kovetkezik be, a webhelyen torténd
modositasrol és cserérdl a HRK iratkezelést feliigyel6 kiemelt foeldadoja a Hajdu-Bihar
megyei Renddr-fokapitanysag Hivatal Gtjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon
10 évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a HRK iratkezelést feliigyelé kiemelt féel6addja gondoskodik az 1.
melléklet modositasarol és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.

ey

iratkezelést feliigyeld kiemelt féel6addja gondoskodik a miiszaki dokumentécio cseréjérol
és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.

Biharkeresztes, 2018. augusztus 16.



Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. | Dr. Péter Sandor r. ezredes Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség lﬁ?rt:;gegiisgzjéze %

2. | Szab¢ Laszlo r. alezredes Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség gziizsggizgn

3. | Haszon Béla c. r. alezredes Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség hatéségi p
alosztalyvezetd

4. | Gorzsas Tibor c. r. alezredes Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | kiemelt féel6ado

5. | Orovecz Zoltan c. r. szazados Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | kiemelt féeléado

6. |Szabd Gergely r. szdzados Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | alosztalyvezetd

7. | Komloési Attila r. hadnagy Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | mb. alosztalyvezetd

8. |Kiss Adam r. hadnagy Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | eléadd

9. |Baranyai Jozsefr. szazados Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | alosztalyvezetd

10. | Balogh Erika r. szazados Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | alosztalyvezeto

11. | Racz Gerg0 r. hadnagy Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | el6ado

12. | Balogh Istvan c. r. f6torzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

13. | Muth Jozsef c. r. f6torzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

14. | Mihucza Antal r. torzszasz10s Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

15. | Bordan Sandor c. r. fotdrzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

16. | Bordas Zoltan c. r. f6t6rzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

17. | Imre Antal c. r. f6térzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

18. | Haraszti Laszl6 r. torzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

19. | Szilics LaszIo c. r. fotorzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

20. | Barath Sandor c. r. f6torzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

21. | Balogh Andras c. r. f6torzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

22. | David Gy6z6 c. r. fotorzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

23. | Kiraly Péter r. f6t6rzsérmester Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | referens

24. | Dr. Péter Sandorné c. r. térzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | referens

25. | Mészarosné Budai Agnes Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | Ugyintézd 1.

26. | Balogh Istvanné Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | Ugyintézo I1.

217. Haraszti Lajosné Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | TMFUA

28. | Kiss Laszloné Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | TMFUA

29. | Pet6 Laszlo Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | TMFUA

30. | Papp Zsolt c. r. f6torzsérmester Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | segédeldado

31. | Hoszpodar- Kenéz Ibolya c. r. térzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | referens

32. | Varga Zoltan c. r. zaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | segédeldado

33. | Erdei Vilmos c. 1. térzszaszlos Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | szolgalatparancsnok

34. | Rohodi Zoltan Imréné c. r. f6térzsérmester Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | segédeléado

35. | Antal Henriett c. r. fotorzsérmester Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | fohatarrendész

36. | Tothné Pap Eva r. fotorzsérmester Biharkeresztes Hatarrendészeti Kirendeltség | fohatarrendész

37. | Koromné Vincze Agnes HBMRFK Huméanigazgatasi Szolgalat, TMFUA

Fegyelmi Alosztaly




HBMRFK Huménigazgatasi Szolgalat,

38 | Horvath Csaba Feayelmi Alosztaly alosztalyvezetd

39 | Torok Antal HBMRFK Huménigazgatési Szolglat, kiemelt foeldado
Fegyelmi Alosztaly

40 | Bécsi Barna HBMRFK Huménigazgatési Szolgalat, kiemelt foeldadod
Fegyelmi Alosztaly

41 | Szilagyi Erika HBMRFK Humdnigazgatdsi Szolgalat, Kiemelt foeléado

Fegyelmi Alosztaly




2. melléklet
Miiszaki dokumentdacio

Masolatkészités muszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzioja (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.

Papiralapt  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 papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok timogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat
a feldolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas,

¢és a metaadat konverzid 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 dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

111.RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;
- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;
- idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabéalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznélatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. (tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idébélyegzés idopontjat, és az
idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

Id8bélyegzés szolgaltato

Elektronikus bélyegzé tanusitds
szolgéltato

Visszavonasi lista ellendrz6 szolgéltatas

RZS NEO

Aldirandd
dokumentum

Feldolgozo §zerver

Aldirt
dokumentum

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato

RZS Signer

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mitkddése
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3. dbra: Az RZS Signer rendszerszintii mikodése
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IV.ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. Az
¢élestizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kertilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és id6bélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A
naplo adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet iddpontja
¢és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrél szo616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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