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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hatarrendészeti Kirendeltség Gyula (a tovabbiakban: Gyula Hrk) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Gyula Hrk-hez érkezett — kivételi
korbe nem tartozd - papiralapi kiildemények valamint a Rend6rség {igyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitasara vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatisok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szo6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I 24.) BM utasitds (a tovabbiakban: BM utasitas)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az Gyula Hrk-ra
érkez6 és a Hrk tgyintéz6i altal Kkeletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles
elektronikus masolatta alakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az Gyula Hrk-hez érkezett és a Hrk tigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FoGcALMAK

A Szabalyzat vonatkozéasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapit dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheto
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szdrmaz6 idébélyeg igazolja;

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

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

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzéa kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrél elektronikus masolatot a Gyula Hrk barmely erre
a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellato személye készithet.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt  dokumentumroél
elektronikusmasolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehozo tigyintézo készit.

Az érkezett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a Gyula Hrk
érkeztetd pontjanak ligykezel6i hitelesitik.

Az ligyintéz6 altal készitett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
igyintéz0 szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirasaban kijelolt tigykezeldi
feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen elado, titkdrnd, tobb munkafolyamatot ellatd
iigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozéasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valdsithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatardl szolo 40/2017.
(XI11.29.) ORFK utasitas 91. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartozo6 iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, 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 készithetd.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonalloé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrél kiilon-kiilon kell az elektronikus maésolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgoz6 ¢és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkezésd papiralapu dokumentum esetén az tgyinditashoz vagy az iligyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott személy:

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

b) sajat keletkezésii papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapti dokumentum megnevezése;
b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;
C) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;
d) a masolatkészitd neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;
0) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,
h) a masolatkészités idépontja;
i) a hitelesités id6pontja;
j) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.
A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi

az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.
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Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 3.1 verzidja 2018. junius 20-an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Rendorség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd6 mdédon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjér6l a Gyula Hrk elektronikus tigyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdje az MRFK Hivataldnak iratkezelésért felelés Vezetdje utjan gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell mego6rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kdvetkezik be, a Gyula Hrk tigykezel6je irasban tajékoztatja
a Gyula Hrk elektronikus tligyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt, aki az
MRFK Hivatal Gtjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon

torténd cseréjérol.

crer

Gazdasagi Igazgatosaga tajékoztatja a Gyula Hrk elektronikus tigyintézés és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

A Szabalyzat hatalybalépésével a Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség Masolatkészitési
Szabalyzatanak 3.0 verzidja hatalyat vesziti.



1. szam( melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Kocsis Andrea Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség fohatal:re.ndesz «
biztonsagi vezetd
. . . et T . fohatarrendész
2. | Barath Angéla Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség fitkos igykezeld
. . ot T . koézalkalmazott
3. | Rotar Norbert Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség . .
igykezeld
4. | Szollési Zsolt Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség fo}}atarrend?sz
igykezeld
5. | Mészaros Laszlo Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség Sggedeloa(}o
igykezeld
6. Szikesné Socz6 Zsuzsanna Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség s?gedeloa(}o
Agnes tigykezeld
o iy . fo gt T . fohatarrendész
7. | Kissné Nagy Ildiko Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség igykezeld
i Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség . A
8. | Szép Ferenc Hatarrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
o Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség . A
9. |Szabd Attila Hatarrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
e . Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség . ,,
10. | Iszalyné Janis Cecilia Hatarrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
11. | Medovarszki Zsolt Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség alosztalyvezetd
Hatarrendészeti Osztaly
15 DA Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség .
12. | Adam Péter Hatérrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
i . Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség ,
13. | Maté Zoltan Hatérrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
L Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség .
14. | Szigeti Gabor Csaba Hatdrrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
Sl Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség .
15. | Szigeti Szilveszter Hatdrrendészeti Osztly szolgalatparancsnok
. i - Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség .
16. | Puskas Aniko Katalin Hatérrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
17. | Balazs Attila Gyurla’H.atarrend’eszetl Kirendeltség hatarre’ndes.z?tl §zalf<e{to
Hatosagi Alosztaly rendészeti ligyintézo
i Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség segédeldado
18. | Gydrfi Imre Hatosagi Alosztaly rendészeti ligyintézo
19. | Kozma Tamas Gyurla’H.atarrend’eszetl Kirendeltség forllatar.r?ndgsz, )
Hatosagi Alosztaly rendészeti ligyintézo
20. | Kreisz Zsolt Gyurla,H.atarrend,eszetl Kirendeltség hatarre,ndes.z?tl gzalfe{to
Hatosagi Alosztaly rendészeti ligyintéz6
21 | Mészéros Csaba Gyurla’H.atarrend’eszetl Kirendeltség fo}lataljr?ndész, )
Hatosagi Alosztaly rendészeti ligyintézo
29 | Puskér Istvén Gyurla,H.atarrend’eszetl Kirendeltség hatarre:’ndes.z?tl s.zalfe{to
Hatosagi Alosztaly rendészeti ligyintézo
23. | Kovalik Natasa Gyurla’H.atarrend’eszetl Kirendeltség k().zfoglallfoztatott '
Hatdsagi Alosztaly adminisztrativ dolgozd
24. | Papp Zoltén Gyula Hatarrendészeti Kirendeltség fohatarrendész

Hatosagi Alosztaly

rendészeti ligyintéz6




2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités muszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapti 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 papiralapu dokumentumok
digitalizalasa.

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITES FOLYAMATA

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az Tlgyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan 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 kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra:
Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi
folyamata

I1]. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITES FOLYAMATA
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 haszndlatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar létezett.
Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés iddpontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RIS KED klimns

Felhasznldl kliens kérés

‘ RZS Signer valasz

NOVA Vezetsi Modul ORFE

Felhasznaldi kiens kérés

RIS Signer vilasz
] AZS NEO|Feidol gozd Ererver
Mdirandd
d8béfyegats srolgditats dokumentum
Elektronikus belyegz8 tandsitds ! !
solgiltats
RIS Signer

Visszawonisi lista ellendrad zolgitatis

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgaltatd

2. abra:

Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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3. 4bra
RZS Signer rendszerszintli mikodése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver mitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralaptt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indito felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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