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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hatarrendészeti Kirendeltség L6koshaza (a tovabbiakban: kirendeltség) Méasolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kirendeltséghez érkezett — kivételi
kérbe nem tartozd — papiralapu kiilldemények, valamint a Rend6rség tigyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyditt:
papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
Ugyintezés részletszabalyairol szol6 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas)
rendelkezéseinek figyelembe vételével, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrél sz6lé
40/2017. (XIl. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: 1SZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a kirendeltségre
érkezett és az kirendeltség tigyintézdi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kirendeltségre érkezett és az kirendeltség tigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertl sor.

FoGALMAK

A Szabélyzat vonatkozasaban:

a) papiralaptd dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapd dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatérozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszko6z titjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapd dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus mésolat, amelyen elektronikus
bélyegzO6t helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus méasolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsol6dd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a feladatra kijeldlt
ugykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az Ugyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozé tigyintéz6, vagy a szervezeti elem vezetdje
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo iigyintézo, vagy
a szervezeti elem vezet6je altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. 8§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

Az elektronikus mésolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A mésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tébb kiilénallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
gy a papiralapt dokumentumokrél killon-kilon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetosége biztositott.

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

Sikeres maésolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyttes integralt tgyviteli, Ugyfeldolgoz6i és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovadbbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralaptt dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az Ugyirat alszaméhoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
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A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;
b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;
€) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) a masolatkészit6 neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;
g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;
h) a masolatkészités iddpontja;
i) a hitelesités idépontja;
J) az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus méasolaton a RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és
az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazé idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozés kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
kirendeltség elektronikus gyintézés és az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetdje az MRFK
Hivatal utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyekek korében valtozds kovetkezik be, a kirendeltség tigykezel6je irashan
tajékoztatja a kirendeltség elektronikus Ugyintézés és az iratkezelés felligyeletét ellato
vezet6t, aki az MRFK Hivatal Utjan gondoskodik a melléklet mddositasarol és honlapon
torténd cseréjérol.

crer

Gazdasagi lgazgatdsdga tajékoztatja a kirendeltség elektronikus (gyintézés és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacid
cseréjérol.



1. szamu melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. Féabian LaszI6 r. alezredes Hatarrendészeti  Kirendeltség | hatarrendészeti
Lokoshaza/Hatarrendészeti alosztalyvezetd
Osztaly

2. Kalé Erika c. r. zls Hatarrendészeti  Kirendeltség | kiemelt fohatarrendész
Loékoshaza

3. Kiss Szilvia Méria Hatarrendészeti  Kirendeltség | rendvédelmi alkalmazott
Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

4. Szabbné Medve Aniké r. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgalatparancsnok

ftzls. Lokoshaza/Hatarrendészeti

Osztaly

5. Korodi Ferenc r. alezredes | Hatarrendészeti  Kirendeltség | mb.hatarrendészeti
Loékoshaza/Hatarrendészeti kirendeltségvezetd
Osztaly

6. Szab6 Tamas r. szézados Hatarrendészeti  Kirendeltség | hatosagi alosztalyvezetd
Lokoshaza/Hatosagi Alosztaly

7. Domsik Tibor c. r. ftzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | hatarrendészeti szakértd
Loékoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

8. Kora Beatrix c. r. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | kiemelt féhatarrendész
Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

9. Szokodoran Jozsef r. hdgy. | Hatarrendészeti  Kirendeltség | mb.hatarrendészeti
Loékoshaza/Hatarrendészeti alosztalyvezetd
Osztaly

10. | Argyelan Csaba r. szds. Hatarrendészeti  Kirendeltség | hatarrendészeti
Lékoshaza/Hatarrendészeti alosztalyvezetd
Osztaly

11. | Fodor Mihély c. r. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | kiemelt féhatarrendész
Lékoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

12. | Eke Norbert Hatarrendészeti  Kirendeltség | rendvédelmi alkalmazott
Lékoshaza/Szolgalati
Csoportokon kivili

13. | Blidar Csabarr. ftzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgalatparancsnok
Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

14. | Hidvari Mihaly r. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgalatparancsnok
Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

15. | Cseresznyés Jozsefr. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgélatparancsnok

Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly
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16. | Keskeny Attilar. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgalatparancsnok
Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

17. | Ungur Zsoltr. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgalatparancsnok
Loékoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

18. | To6th Jdzsef c. r. ftzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | szolgalatparancsnok
Loékoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

19. | Szab6 Mihély c. r. tzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | kiemelt fohatarrendész
Loékoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly

20. | Burjan Janos r. ftérm. Hatérrendészeti  Kirendeltség | kiemelt féhatarrendész
Lokoshaza/Hatosagi Alosztaly

21. | Janosi Evac. r. ftzls. Hatarrendészeti  Kirendeltség | kiemelt fohatarrendész
Lokoshaza/Hatosagi Alosztaly

22. | Fabian Pal r. fhdgy. Hatarrendészeti  Kirendeltség | mb.hatarrendészeti
Lékoshaza/Hatarrendészeti osztalyvezetd
Osztaly

23. | Kocsis Csaba Attilar. ftérm. | Hatarrendeszeti  Kirendeltség | kiemelt féhatarrendész

Lokoshaza/Hatarrendészeti
Osztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt Ggyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus méasolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

Papiralapid dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapd dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINT(U MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitasanak megfeleld tarhelyen kertil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az Ugyviteli folyamatok tamogatasat, az lratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban kertilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az {igyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozési folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék sz6vege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege

elhelyezésre keril az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany

Az elektronikus

szolgaltaté allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar Iétezett. Az
id6bélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, az id6bélyegzés idépontjat és az

bélyegzé hasznalatdhoz

sziikséges

id6bélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.

— Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” —
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Felhaszndldi kliens kérés

NOVA Vezet6i Modul
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A mésolatkészitést végz6 munkaadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢leslizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kerllnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapl  dokumentumokrél  készilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technol6giai biztonsagi, valamint a biztonsagos informéacids
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozo6 kovetelményekrol szol6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmasség: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
04120/675/2021 .4alt.
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