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l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Nyirbatori Hatarrendészeti Kirendeltség (a tovabbiakban Kirendeltség) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Kirendeltséghez érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szol6 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
sz0l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Kirendeltségre érkezd
papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus madsolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Kirendeltséghez érkezett — kivételi kérbe nem tartozo — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kerl sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumroél a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz titjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeg
igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum —joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges— tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egylittesen— biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tirolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.



I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus masolatot a Kirendeltség barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehoz6 iigyintézd, vagy a Kirendeltségvezetd altal
kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehoz6é ligyintéz6, vagy a
Kirendeltségvezetd altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

7. Az érkezett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a Kirendeltség
érkeztetd pontjanak ligykezel6je hitelesiti.

8. Az ligyintéz6i altal készitett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a
Kirendeltség vezetdje altal erre munkakori leirasaban kijeldlt iigykezeldi feladatokat ellato
személy hitelesiti. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1.
melléklet tartalmazza.

9. A hiteles masolatkészitési eljarasi rendet ugy kell kialakitani, hogy a masolatkészités
folyamata garantalja a masolat teljes képi és tartalmi megfelelését.

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

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészitést végzb erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdé személy
a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertiilnek szkennelésre.

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

14. Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiil6nallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni

15. A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapit dokumentum és az
elektronikus masikat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg
¢s oldalanként kertil ellenérzésre.

16. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.



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

18. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben

(a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralaptt dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapu dokumentum esetén a fOszamhoz vagy az {igyirat
alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

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

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészité neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) masolatkészité rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama,

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idépontja;

j) iranyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

20. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus maésolatot készit6, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazod
elektronikus bélyegzot és az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
22. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

23. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Kirendeltség iratkezelésért felelds vezetdje az MRFK hivatalvezetdje felé intézkedik.

24. Amennyiben a Kirendeltségen a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében
valtozas kovetkezik be, a kirendeltségvezetd soron kiviil, irasban tajékoztatja az MRFK
iratkezelésért felelds vezetdjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési
Osztaly utjan gondoskodik a modositott 1. szamu melléklet honlapon torténd cseréjérol.

crer

valtozasrol a Kirendeltség vezetdjét tajékoztatja, aki gondoskodik a Szabalyzat 2. szamu
mellékletének cseréjérol.

Nyirbator, 2018. julius 16.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1.melléklet

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakoére
Rab Judit ka. Nyirbator Hatarrendészeti tobb munkafolyamatot ellatd
Kirendeltség iigyviteli alkalmazott
2 Pelyakné Nagy Nyirbator Hatarrendészeti szakeértd
" | Veronika r. ftorm. | Kirendeltség
3 Dr. Turz6 Tamas r. | Nyirbator Hatarrendészeti hatdsagi alosztalyvezetd
" | szds. Kirendeltség
4 Balogh Valériar. Nyirbator Hatarrendészeti hatarrendészeti alosztalyvezetd
" | szds. Kirendeltség
5 Hudak Hilda Szilvia | Nyirbator Hatarrendészeti hatarrendészeti alosztalyvezetd
" | r. alezredes Kirendeltség
6 Juhasz Anitar. szds. | Nyirbator Hatarrendészeti hatarrendészeti alosztalyvezetd
' Kirendeltség
7 Meczner Attilar. Nyirbator Hatarrendészeti hatarrendészeti alosztalyvezet6
" | orgy. Kirendeltség
8 Vajda Imre r. 6rgy. | Nyirbator Hatarrendészeti hatarrendészeti alosztalyvezetd
) Kirendeltség
9 Molnar Attilar. Nyirbator Hatarrendészeti kiemelt f6eléadod
" | fhdgy. Kirendeltség
10 Bacsko Henrik r. Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
| tzls. Kirendeltség
11 Batai Sandor r. tzls. | Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
' Kirendeltség
Figula Gébor c. r. Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
12. ! .
ftzls. Kirendeltség
Jekli Jozsefc. r. Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
13. ! .
ftzls. Kirendeltség
14 Kiss Tibor r. tzls. Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
' Kirendeltség
15 Marton Istvan Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
" | Kalman r. tzls. Kirendeltség
Mellau Ferenc c.r. | Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
16. ! .
ftzls. Kirendeltség
17 Sarkadi Tamas r. Nyirbator Hatarrendészeti Szolgalatparancsnok
| zls. Kirendeltség
Toth Attilac. r. Nyirbator Hatarrendészeti szolgalatparancsnok
18. ! .
ftzls. Kirendeltség
a Kirendeltség Nyirbator Hatarrendészeti -
barmely az adott Kirendeltség
iigyben
igyintézésre
jogosult
allomanytagja az
19. | altal készitett
papiralapu
dokumentumrol,
valamint az altala
iigyazdaként

intézett tigyhdz
tartozo iratrol




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, 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 és telepitési
leirdsai tartalmazzak.

Papiralap  dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumok
digitalizlasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus madasolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen Kkertil
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 ligyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alirt 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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Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitégépe

1. abra: Papiralaptl iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi
folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabéalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé 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 Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idbbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécioés Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum



lenyomatat, és az idobélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vélas

RZS NEO|Feldolgoz6 zerver

y

Aldirandd
Id6bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tanusitds
szolgéltato

RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacids
Szolgaltatd

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése



10

/ Meta XML :

PDF

[/

Egyéb f3jl Tobb f3jl
Nem——————p{  Konténerezé
lgen
Hibara fut sz MS

Libre Office

[y
L

konverter

Alirt PDF

abra — Az RZS Signer rendszerszint(i miikddése



11

IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapit  dokumentumokr6l  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé ¢s idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szo6lo 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kdvetelményekrol sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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