L
HATARRENDESZETI KIRENDELTSEG CSENGER

Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

A szabalyzat verzioszama: 4.5

Kibocsato szervezet: Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger

Alkalmazasi teriilet: Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger hataskorébe tartozo eljarasok
A kibocsatas datuma: 2023. oktober 02.

Ervényessége. 2023. oktober 02. napjatdl visszavonasig

Liczné Boros Timea r. szazados
kiemelt f6eldado
iratkezelésért felelés vezetd

Cim: 4765 Csenger, Risko6 Ignacz u 4. Postafiok: 25
Telefon: 06 (44) 520-080 B’M: 03 (32) 75-50
E-mail: CsengerHRK@szabolcs.police.hu KER azonosito: ORFK SZABO CSH




VALTOZASKOVETES
Verziéo | A valtozas leirasa Kibocsatva Készitette:
1.0 Els6 valtozat 2017. jalius 14. Orosz Gyula r. szazados
2.0 Masolatkészitési szabalyok | 2017. december 01. Orosz Gyula r. szazados
kiterjesztése az ligyintézés soran
keletkezd papir alapt iratokra
2.1. 1. szamu melléklet modositasa 2018. marcius 13. Orosz Gyula r. szazados
2.2. 1. szamu melléklet modositasa 2018. majus 30. Orosz Gyula r. szazados
2.3. 1. szamu melléklet modositasa 2020. december 08. Fekete Daniel r. szazados
3.0. A masolatkészitési rend | 2019. februar 22. Liczné Boros Timea r.
megvaltoztatdsa és az 1. szamu féhadnagy
melléklet modositasa
3.1. 1. szamu melléklet modositasa 2020. oktober 13. Fekete Daniel r. szdzados
4.0. Iratkezel6 rendszer tanusitdsa kapcsan | 2021. januar 07. Fekete Daniel r. szazados
jelentkezd valtozasok atvezetése és az
1. szamu melléklet mddositasa
4.1. 1. szamt melléklet modositasa 2021. november 18. Fekete Déaniel r. szazados
4.2. 1. szamu melléklet modositasa 2022. aprilis 06. Liczné Boros Timea T.
szazados
4.3. 1. szamu melléklet modositasa 2023. februar 16. Liczné Boros Timea r.
szazados
4.4. 1. szamu melléklet modositasa 2023. majus 25. Liczné Boros Timea r.
szazados
4.5. 1. szamu melléklet modositasa 2023. oktober 02. Liczné Boros Timea r.

szazados




-3-
l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger (a tovabbiakban: HRK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja az HRK-hoz érkezett papiralapt kiilldemények hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozé alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
tgyintézés részletszabalyairol szold6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm.rendelet), a papiralapt kiilldemények elektronikus irattd torténé atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.)
BM utasitas, valamint az Tratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a
tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a HRK-ra érkezett és a szervezet
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a HRK-hoz érkezett és a Kirendeltség ligyintéz6i altal keletkeztetett — kivételi
korbe nem tartozo - papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak megfelel6en késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezo, és kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara
alkalmas eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralaput dokumentumba foglalt
adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus madsolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szarmazod 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 masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapa
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;



-4 -

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.

1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot a
papiralapt dokumentumot Iétrehozo ligyintézd, vagy a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy
készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozé ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje altal
erre a feladatra kijelolt személy hitelesithet.

7. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek névsorat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

8. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas 2. §
(2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végz6 személy a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100
dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapt dokumentumot tartalmaz, Ggy a
papiralapu dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum torlése irant intézkedni
kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru
integralt Ggyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapt
dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kovetkez6 alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

17. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden a szervezeti egység vezetGje altal kijelolt
elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy az elektronikus masolatot hitelesiti.

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

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

€) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészit6 neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités idopontja;

i) Hitelesités id6pontja;

J) Tranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

19. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazé elektronikus
bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatdtol szarmazd idobélyeget.

20. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzdé, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

21. A Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

22. A Szabalyzatot a RendOrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté mdédon — kozz¢é kell tenni,
illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a helyi szerv iratkezelésért
felel6s vezetdje az MRFK hivatalvezetdje felé intézkedik.

23. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a
helyi szerv iratkezelésért felelés vezetdje az 1. szamu melléklet modositasardl soron kiviil, irasban
tajékoztatja az MRFK iratkezelésért felels vezetdjét, aki gondoskodik a modositott melléklet honlapon
torténd cseréjérol.

crer

helyi szerv iratkezelésért felelds vezet6jét tajékoztatja, aki gondoskodik a Szabdlyzat 2. szamu
mellékletének cseréjérol.



1. szamu melléklet
Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek
Sz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1 Barna Janos r. ezds. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kirendeltség vezetd
2 Kondor Katalin ra. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | tigykezel
) Hivatal
3 Liczné Boros Timea r. szds. | Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt f6el6ado
' Hivatal
4 Bakkné Bede Katalin r. térm. | Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt féhatarrendész
) Hivatal
5 Bégany Renata ra. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | iigyintéz6 (HR)
) Hivatal
6 Lakatos Jozsef Levente r. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti osztalyvezetd
© | alez. Hatarrendészeti Osztaly
Toth Bélaneé ra. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | tigykezeld
7. . L .
Hatarrendészeti Osztaly
8 Orosz Gyular. alez. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | alosztalyvezetd
) Hatarrendészeti Osztaly
9 Licz Balazs r. 6rgy. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | alosztalyvezetd
) Hatarrendészeti Osztaly
Torok Lajos r. 6rgy. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | alosztalyvezetd
10. . o .
Hatarrendészeti Osztaly
Kiss Laszl6 r. szds. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | alosztalyvezetd
11. . . .
Hatarrendészeti Osztaly
Kovacs Zoltan r. hdgy. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | foeléadod
12. . . .
Hatarrendészeti Osztaly
Papp Attila r. fhdgy. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | féel6ado
13. . o .
Hatéarrendészeti Osztaly
14 Fasy Gyular. ftzls. Hatéarrendészeti Kirendeltség Csenger | szolgélatparancsnok
' Hatarrendészeti Osztaly
15 Danyadi Laszl6 r.torm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt féhatarrendész
' Hatéarrendészeti Osztaly
16 Deék Krisztian r. 6rgy. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatosagi alosztalyvezetd
' Hatosagi Alosztaly
17 Csaholyi Csillar. szds. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt f6el6ado
' Hatosagi Alosztaly
18 Rozsa Balazs c. r. torm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | fohatarrendész
) Hat6sagi Alosztaly
19 Becze-Balog Péter Alpar r. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
| ftérm. Hatosagi Alosztaly
20 Gazi Robert r. zls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
' Hat6sagi Alosztaly
21 Gergely Bence r. 6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | fohatarrendész
' Hato6séagi Alosztaly
29 Huszti Balazs Miklos . Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
© | ftérm. Hatosagi Alosztaly
23 Juhasz Miklés r. zls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
' Hatdsagi Alosztaly
24 Katona Tamas r. ftérm. Hatéarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
' Hatosagi Alosztaly
25 Lengyel-Nyilas Péter r. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
| ftérm. Hatosagi Alosztaly
2% Kissné Kocsis Alexandra r. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
" | fiérm. Hatdsagi Alosztaly
27 Molnar Levente r. zls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd

Hatosagi Alosztaly
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Némedi Istvan r. ftérm.

Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger

hatarrendészeti szakért

28. Hatosagi Alosztaly
29 Orosz Ferenc r. ftérm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
' Hat6sagi Alosztaly
30 Simon Sandor r. zIs. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakérto
' Hato6séagi Alosztaly
31 Szilagyi Gébor r. zls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
' Hatosagi Alosztaly
Dobos Petra r. 6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendész
32. y g .
Hato6séagi Alosztaly
33 Torhan Alex Daniel r. ftérm. | Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakértd
' Hatosagi Alosztaly
34 Toth Gabor r. 6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | fohatarrendész
' Hatoséagi Alosztaly
35 Torok Attila r. zls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | hatarrendészeti szakérto
' Hatdsagi Alosztaly
36 Toth Péter r. 6rm. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | fohatarrendész
' Hat6sagi Alosztaly
37 Toth Gyula c. r. ftzls Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt féhatarrendész
' Hatarrendészeti Osztaly
38 Lakatos Miklés c. . tzls. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt féhatarrendész
' Hatarrendészeti Osztaly
Nagyné Szabd Monika r. Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | kiemelt féhatarrendész
39. o . s .
ftorm. Hatarrendészeti Osztaly
40 Gardos Mariann Katalin c. r. | Hatarrendészeti Kirendeltség Csenger | fohatarrendész

ftorm.

Hatarrendészeti Osztaly




2.szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisdnak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, iigyfeldolgozoi és elektronikus iratkezeld
rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles elektronikus masolat
készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalésa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
Il. 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 beallitaisdnak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

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

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

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli 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 alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének biztonsagat a
szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegz6
hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatod Zrt. elektronikus
tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idoébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az
idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
1débélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

ﬂ |
[

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése



-10-

‘0‘0

3. abra— Az RZS Signer rendszerszintli mitkodése

1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat a
hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja és a
miiveletet indito felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éallami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szold 2013. évi L. térvényben
meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre, termékekre,
tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kovetelményekrdl szolo
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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