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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse (a tovakimn: HRK) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) céfja HRRK-hoz érkezett papiralapl
kildemények, valamint a Refidég Ugyintézési tevékenysége soran keletkezteitetes
papiralapu iratok ( a tovabbiakban egyiitt: papialdokumentum) hiteles elektronikus iratta
tortérd atalakitasara vonatkozO alapvetts egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatadlbélanos szabalyairdl szélo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus Ugyintézés résziatalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet),awdht a papiralapd kildemények
elektronikus iratta torténatalakitasardl szolé 3/2017. (I. 24.) BM utasités tovabbiakban

BM utasitas) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6ssgibem tartalmazza a HRK-ra érkegs a
HRK Ugyintédi altal kezetkeztett papiralapi dokumentumrél bieklektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét éésmaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az HRK-hoz érkezett és &K HRyintédi altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus irakékitasara kerdl sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett mindgmno széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, arhélynely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapl dokumanéh a Szabélyzatnak
megfeleben készilt, azzal képileg és tartalmilag egyezs a kilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas eleikins eszkbz utjan értelmezhet
adategyuttes, kivéve a papiralapt dokumentumbalfaydategyiittes,

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektrasikmasolat, amelyen elektronikus
bélyeg®t helyeztek el, és amelynekdjgbntjat mirdsitett idbélyeg szolgaltatotol
szarmazo idbélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapli dokumm@amal egye#’). a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett alloyn amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon dolagdga, amely biztositja a
papiralapd dokumentum — joghatas kivéltdsa szengtmiitlényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismertésggét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azdajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsoloddé metaadatokkal egyilttesen — Wiatasipapiralapd dokumentum
joghatés kivaltdsa szempontjabdl lényeges tartalemneinek megismerhitégét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészét rendszer: a masolatkészités soran alkalmazottvéardszoftver,
humaneéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyuttese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré isméreetatok.



. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapd dokumentumrdl elektronikusatatot a HRK barmely erre a
feladatra kijel6lt Uigykezelési tevékenységet elg#émélye készithet.

6. Az Ugyintézési tevékenység soran keletkeztetett irpapd dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapi dokumentumiehiézo gyintéz készithet.

7. Az érkezett papiralapu dokumentumrdél elektronikuasamatot a HRK érkezikt
pontjanak tigykezél hitelesitik.

8. Az Ugyintédi altal készitett papiralapt dokumentumrdl késeldktronikus masolatot
az Ugyintéd szervezeti elem vezge Aaltal erre munkakdri leirdsaban kijelolt
Ugykezebi feladatokat ellatdé személy- igy kulénosendaeld, titkard, tobb
munkafolyamatot ellaté tgyviteli alkalmazott- hésit.

9. A masolatkészitést Ugy kell megszervezni, hogy ldofgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint anna&ldsftését csak eltérszemélyek
valosithatjak meg.

10.Az iratképd szervhez beérkézpapiralapt kuldemények kozul el kell kiloniteni a
BM utasitas 2. 8§ (2)-(3) bekezdéseiben, valamintRandrség Iratkezelési
Szabalyzatardl szo6l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasi®d/A. pontjdban és 5.
mellékletében meghatarozott kivételi kbrbe tartwatokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11.A masolatkészitést vé§z személy a papiralapd dokumentumrdl a szkenner
segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpiofalsu, szines .pdf formatumu
allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalarkegiitnek szkennelésre.

13.Kizarélag olyan elektronikus masolat készitheamely a papiralapi dokumentum
telies tartalmat tartalmazza, részleges masolaty velgktronikus kivonat nem
készithet.

14.Amennyiben az érkezett kildemény tdbb kilonallé i@dapl dokumentumot
tartalmaz, Ugy a papiralapi dokumentumokrél kildlk kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

15. A mésolatkészitést végaz elektronikus masolatot a Robotzsaru integrdywiteli,
Ugyfeldolgoz6 és elektronikus iratke&etendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapid dokumentum esetéostahmntasi adatokhoz, sajat
keletkeztet&s papiralapt dokumentum esetén az tgyinditashoz aagigyirat soron
kovetked alszdmahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése



16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogoskaemélyeket az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

17.Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogosisaemély megallapitja a papiralapud
dokumentum és az elektronikus masolat képi édr@rtaegfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeléség egyedileg és oldalanként keriil edleaésre.

19.A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralagimentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithaaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismédigfe biztositott.

20.Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dtapd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi fedglés megallapitasara nem
alkalmas dokumentumot toréini kell.

21.A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kémet az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektrenikasolatot, mint
bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a postadsi niiveletet,

b) sajat keletkeztetéspapiralapd dokumentum esetén az elektronikus mt@sol
hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran azrefektis masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolastoalabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

c) a masolatkésZitszervezet elnevezése;

d) a masolatkésZitneve;

€) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért dslszemély neve;
f) a masolatkészitrendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése éssEmia;

h) a masolatkészitésddontja;

i) a hitelesités igpontja,;

j) atiranyadé masolatkészitési rend elé&bége.

23.A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus old®n a Robotzsaru rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készitalamint a hitelesitést végzszemély
nevét tartalmazo elektronikus bélyégzés az idbélyeg szolgéltatotdl szarmazo
idébélyeget.

24.Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlans&ga elektronikus bélyegz
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2.ékigltben foglalt miszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25.A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatélyba.
26.A Szabalyzatot a Reficség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhrgidon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozégetkezik be, modositasardl és

cseréjébl a helyi szerv iratkezelésért falel vezetje az MRFK hivatalvezéfe utjan
gondoskodik. Az éiz6 allapotot a honlapon 10 évig kell niegni.



27.Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hitelésamatkészitésre feljogositott
személyek kdrében valtozas kovetkezik be, a hebfivsiratkezelésért feléd vezedje
az 1. szamu melléklet médositasarél soron kivisbma tajékoztatia az MRFK
iratkezeléseért felés vezedjét, aki gondoskodik a modositott melléklet honlapo
tortérd cseréjébl.

28.Az MRFK hivatalvezeije a masolatkés#itrendszer riszaki dokumentacidjaban
tortént valtozasrdl a helyi szerv iratkezeléséielés vezetjét tajékoztatja, aki
gondoskodik a riiszaki dokumentacié cseréjér

Koélcse, 2017. november 23.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogoiszemélyek

Ssz.| Személy neve Szolgéalati helye Munkakdre
1 Toth Karolyné | Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse bl munkafolyamatot ellaté
' Ugyviteli alkalmazott
, | Mogyorosi Hatarrendészeti Kirendeltség Kélcse| Kiemelt fseléadd
" | Réka
3. | Rasko Csaba | Hatarrendészeti Kirendeltség Kélcse| Kiemelt fseléadd
4. | Antal Gyorgy | Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Féelbadd
5. | Nagy Zsolt Hatarrendészeti Kirendeltség Kélcse| Kiemelt féeléadd
6 Andrikoné Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Hatarrendészeti éhdo
" | Nagy Beéta
7. | Piros lldik6 Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Human ebadd
8. | Badar Jozsef | Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Hatdsagi alosztalyvezet
9 Knobloch Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Hatésagi edadd
" | Alexandra
10 Csehné Nyilas| Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Gazdasagi éado
" | Edina
11. | Szarka Gabor | Hatarrendészeti Kirendeltség Kolcse| Eléado
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.




2. melléklet

Miszaki dokumentacio
Masolatkészités #szaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapd dokumentum hiteles elektronikus iratkitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NE@ntegralt tgyviteli, Ggyfeldolgoz6 és elektronikinatkezeb rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hitelektedaikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az eg¢sgrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapd dokumentumrdl hiteles elektronikus naisokészitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soraesétben térténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bé&jpapiralapu kildemények digitalizalasa;

- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletketttetgapiralapl dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetétsipontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészitées a szkenmeklienseknél kezédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumua fajlba torténik. Az &lakikus masolat a masolatkégzit
tevékenységét tamogatéd informatikai koérnyezet bédhnak megfelél tarhelyen kerdl

letérolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ugyviteli folydoka tAmogatasat, a Refrdég
Iratkezelési Szabalyzatanak megfééri. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositdval, metaadatokkal kerlinek kidtgse. Az igy éallitott dokumentumok

az RZS NEO rendszer altal eléhetirt, biztonsagos adatbazisba keriiinek letarolasra

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshezckafddd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az Ugyviteli rendszerbe PDF allgkédmt érked dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka kotdljer, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elekine példanyra torténbekerilésének
biztonsagéat a szerver oldali feldolgozas biztositja



Kézponti adatbazis,

) Elektronikus mésolat

—==| nitelesitése, zaradek, RZS alkalmazés
:@ elektronikus bélyegzs, Szerver
A\ idsbélyeg, metaadatok [:
AN
- Hitelesttett,
elektronikus masolat

Felhasznalok
munkadllomasai
- szignélasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kerese dokumentummal

Erkeztetési szam
| kézzelvalé rafrasa
Hitelesités

kérése

Papiralapt RZS Signer
kildemény

Dokumentum
szkennelése

=

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitogépe

1. abra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus mdiskészitésének rendszersiifeldolgozasi
folyamata

Ill. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkot6eleme
- hitelesitési zaradék sztvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegy,

- idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti pamd@ dokumentummal egy&z —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak nhel¢ék.

Az elektronikus bélyedy biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak séggizel a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus b#yedajdonosanak letagadhatatlansagét.
Az elektronikus bélyedr hasznalatahoz szikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzet
Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. elektronikusdaitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum aipttaddpillanatban mar |étezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgélért. idsbélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza dbétyegzett dokumentum



lenyomatét, és az &thélyegzés idpontjat, és az ithélyeget egy iébélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

A

RZS Signer valasz

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

RZS NEO|Feldolgoz6 $zerver

=@

Aldirando Alirt
Id6bélyegzés szolgéltato dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegz§ tandsitas
szolgéltato

RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrzé szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato

2.4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszetts miikddése
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3.4bra — Az RZS Signer rendszersizimiikddése




IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzmunkaallomasokon és a feldolgozast wegzervereken virusirto
szoftver nitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumvakisellerdrzéseét.

Az éleslzerth kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissités#yaimatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansga

A papiralapd  dokumentumokrdl  készilt hiteles etmkitus  dokumentumok
megvéltoztathatatlansagéat a hitelesités sordnnadizatt elektronikus bélye§zs idbélyeg
biztositja.

Naplozéas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkeziklymek maximalis mérete 200 GB.

A napl6o adatokbol visszakereshed hitelesitési modul altal végzettimelet, a nivelet
idépontja és a tiveletet indité felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikusinfacidbiztonsagardél sz6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technolégiai biztonsagilamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi gietabs biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményeldr sz6l6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan endszer
jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztély

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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