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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.

A Hatarrendészeti Kirendeltség Nagylak (a tovabbiakban: HRK  Nagylak)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a HRK Nagylak —
hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapa kiilldemények, valamint a
Renddrség tigyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a
tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténé
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXIL
torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas),
valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a— HRK Nagylak -
hoz érkezett és a HRK Nagylak tigyintéz6i altal keletkezett papiralapi dokumentumrél
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a HRK Nagylak —hoz érkezett és a HRK Nagylak iigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapii dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

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

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatdtol
szarmazo idébélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;
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10.

11.
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13.

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely Szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijeldlt
tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé {igyintézd vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus masolatot létrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

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

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines vagy fekete-fehér pdf formatumu
allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapi dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus maésolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.
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A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA irat egylittes integralt iigyviteli, tligyfeldolgozoi és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu
dokumentum esetén a foészamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal
hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

C) amasolatkészit6 szervezet megnevezése;

d) amasolatkészité neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) amasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idépontja;

j) az iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi
a hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot
¢és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

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

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a cseréjérél a HRK Nagylak
elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetbje a Csongrad-Csanad
Megyei Rend6r-fokapitanysig (a tovabbiakban: Csongrad-Csanad MRFK) adatvédelmi
tisztvisel6je utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.



22.

23.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron kiviil, irasban
tajékoztatia a HRK Nagylak elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetGjét, aki gondoskodik a Szabalyzat modositasardl és a Csongrad-Csanad MRFK
adatvédelmi tisztviselGje Gtjan a honlapon torténd cseréjérol.

srer

Rendor-fokapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
tajékoztatja a HRK Nagylak elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezet6jét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.



18. mellékiet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

SSZ.

Személy neve

Szolgdlati helye

Munkakore

Siivegesné Lango Anett

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak

segédeloado

Baranyiné Szirovicza Aniko

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak

hatarrendészeti szakérto

Takacs Vivien

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak

iigykezelo

Korom Csilla

Hatdrrendészeti
Kirendeltség Nagylak

[fdiigyintézo (IT)

Vigh Katalin

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak

iigykezelo

Varga-Harsdanyi Boglarka

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatdrrendészeti Osztdly

fohatdrrendész

Balogh Tamads

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatdrrendészeti Osztdly

hatarrendészeti szakérto

Csokas Zoltin

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatdrrendészeti Osztdly

hatarrendészeti szakérto

Barta Karoly

Hatdrrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

hatadrrendészeti szakérto

10.

Benko Barbara

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

kiemelt féhatdrrendész

11.

Hadobads Sandor

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

hatarrendészeti szakérto

12.

Oswald Péter Erik

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosdgi Alosztdly

fohatdarrendész

13.

Stranszky Robert

Hatdrrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

hatarrendészeti szakérto

14.

Széles Laszlo

Hatdrrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

hatadrrendészeti szakérto

15.

Tarnawa Barna

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

hatarrendészeti
szakeérto

16.

Szokol Péter Pdal

Hatdrrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztily

hatarrendészeti szakérto
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17.

Hajdu Zoltin

Hatdrrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztdly

hatarrendészeti szakérto

18.

Rostdas Mihadly

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosdagi Alosztaly

féeléads

19.

Vamosi Lilla Nikoletta

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

kiemelt féeléado

20.

Balazs Aniko

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak

segédeléado

21.

Baranyai Fruzsina

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatdrrendészeti Osztdly

kisérdor

22.

Racz Gyula

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatdrrendészeti Osztdly

fohatdarrendész

23.

Szekeres Timea Judit

Hatdarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatdrrendészeti Osztdly

hatarrendész

24.

Molnar Lajos

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatosagi Alosztaly

féhatdrrendész

25.

Szaboki -Nagy Szilvia

Hatarrendészeti
Kirendeltség Nagylak
Hatarrendészeti Osztily

ligykezel6

2. melléklet




Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

1. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer
3.90verzidja (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.

Papiralapl dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatdban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU 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 beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tamogatdsat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérheto zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
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 bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mitkddése
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A maésolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kovetelményekrdl szold 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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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
06090/2217-1/2020.41t.
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