HEVES MEGYEI RENDOR-FOKAPITANYSAG
Hivatal

Szam: 10000/508-2018.4lt.
JOVAHAGYOM:

Czinege Laszl6 r. dandartabornok
rendorségi fotanacsos
megyei rendorfokapitany

A HEVES MEGYEI RENDOR-FOKAPITANYSAG

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

A Szabalyzat verziészama: 3.0

Kibocsato szervezet: Heves Megyei Renddr-fokapitanysag

Alkalmazasi teriilet: a Heves Megyei Renddr-fékapitanysag hataskorébe tartozo eljarasok
A kibocsatas datuma: 2018. junius 18.

Ervényessége: 2018. junius 18. napjatol visszavonasig

Eger, km.f.

Gal Dora r.alezredes
hivatalvezeto
iratkezelésért felelos vezeto

Cim: 3300 Eger, Eszterhazy tér 2 Pf: 112
Telefon: (06 36) 522-111, 15-20 Fax: (06 36) 522-142
E-mail: hivatal.hevesmrfk@heves.police.hu



VALTOZASKOVETES

Verzio

A valtozas leirasa

Kibocsatva

Készitette

1.0

Els6 valtozat

2017. julius 14.

Gal Dora r.alezredes

Masolatkészitési szabalyok kiter-

szamt mellékletének modositasa

2.0 jesztése az ligyintézés soran kelet- | 2017. november 16. | Gal Déra r.alezredes
kez6 papiralapu iratokra

01 | Masolatkészitési Szabilyzat 1. 2018. januér 12. | Gél Déra r.alezredes
szamu mellékletének modositasa
Normavaltozas kdvetése;

3.0 Masolatkészitési Szabalyzat 1. 2018. junius 18. Gal Dora r.alezredes




1)

2)

3)

4)

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Heves Megyei Renddr-fokapitanysag (a tovabbiakban: HMRFK) Masolatkészitési Sza-
balyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a HMRFK-hoz érkezett papiralapu kiil-
demények, valamint a Rendérség iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hite-
les papiralapi iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elekt-
ronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghataro-
zasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiilde-
mények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, vala-
mint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiak-
ban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a HMRFK-ra érkez6
¢s a HMRFK tigyintézdi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a HMRFK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartoz6 — és a HMRFK
tigyintéz0i altal keletkeztetett papiralapa dokumentumok hiteles elektronikus iratta alaki-
tasara keriil sor.

1. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfele-
16en késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban meghataro-
zott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bé-
lyegz6t helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szar-
maz06 idébélyeg igazolja;

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

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

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum jog-
hatas kivaltasa szempontjabodl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;



0) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, human-
er6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabilyok

5)

6)

7)

8)

9)

A HMRFK-hoz érkezett papiralapti dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készité-
sét a HMRFK barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy
végezhet, ezt kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése a HMRFK érkeztetd pontjain
(Hivatal Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport, Humanigazgatasi Szolgalat) és a
HMRFK Rendészeti [gazgatosag Igazgatasrendészeti Osztalyon az tigyfélfogadasban koz-
remikodo személy részvételével torténik.

Az érkezett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus mésolatot a HMRFK érkeztetd
pontjanak iigykezel6i hitelesitik.

A HMRFK iigyintézoi altal készitett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot a
HMRFK barmely erre a feladatra kijelolt személy készithet.

A HMRFK {igyintézdi altal készitett papiralapti dokumentumrol késziilt elektronikus ma-
solatot az ligyintézd szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirdsédban kijelolt sze-
mély — elsddlegesen el6ado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellaté ligyviteli alkalmazott —
hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az elektro-
nikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltér6é személyek valosithatjak
meg.

10) A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijeldlt tigykezelési

tevékenységet ellaté személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzo tigykezeldje,
illetve az ligyfélfogadasban kozremiikddo személy vesz részt.

11) Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM

utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 91. pontjaban és 6. mellékletében meg-
hatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

12) A HMRFK Rendészeti Igazgatosag, Kozlekedésrendészeti Osztaly, Kali Autopalya Alosz-

talynak kiildott, de @ HMRFK-ra érkezé papir alapt kiildeményeket a HMRFK Hivatal
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport szkenneli és adja szignalasra a Kozlekedés-
rendészeti Osztaly vezetdjének. Allami Futarszolgalattal kiildemény — a kivételi korbe tar-
tozo kiildeményeken kiviil - az Autdpalya Alosztaly részére nem tovabbithato.



13) A HMRFK Rendészeti Igazgatosag, Kozlekedésrendészeti Osztaly, Kali Autopalya Alosz-
talyra érkezo papiralapt kiilldeményeket a Futarszolgalat uitjan megkiildi a HMRFK Biz-
tonsagfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport részére a szkennelési és hitelesitési feladatok
végrehajtasara, valamint a Kozlekedésrendészeti Osztaly vezetdje részére szignalasra.

Az elektronikus masolat elkészitése

14) A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellato személy
a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, .pdf formatumu allomanyt készit.

15) A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

16) Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

17) Amennyiben a boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, Gigy a kiildeményekrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

18) Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

19) A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, tigy-
feldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az tigyindités-
hoz vagy az ligyirat soron kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

20) Az érkeztet6 pontok és az ligyfélfogadasban részt vevo elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

21) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapt do-
kumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

22) A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

23) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus maso-
lat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

24) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas doku-
mentumot tordlni kell.

25) A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesité-
sére feljogositott személy



a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mel-
1ékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitele-
siti.

26) A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaada-
tokat rendeli:

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) Mésolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama,

h) Masolatkészités idopontja;

i) Hitelesités idopontja;

j) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

27) A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg szol-
galtatotol szarmazo idébélyeget.

28) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, vala-
mint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

29) A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, ezzel egy idében a 2018. januar 12-én kiadott,
A Heves Megyei Renddr-fokapitanysag Masolatkészitési Szabalyzata hatalyat veszti.

30) A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
HMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a HMRFK Hivatala Gtjan gondoskodik.
Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

31) Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott szemé-
lyek korében valtozas kdvetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban t;é-
koztatja a HMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

32) A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozasrol az ORFK Ma-
solasi Szabalyzatanak modosulasat kovetden a HMRFK iratkezelés feliigyeletét ellato ve-
zetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezeldk

1. melléklet a 10000/508- /2018.4lt. szamu irathoz

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1 |Haraneozé Dezséné HMRFK Hivatal ) ligykezeld/
' £ Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport csoportvezetd
s HMRFK Hivatal " .
2. | Bencze Andrésné Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport dgykezeld
s HMRFK Hivatal " .
3. | Erdelyi Vivien Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési Csoport dgykezeld
4. |Fulop Zsanett HMRFK Hivatal f6elado
5. |Gal Déra HMRFK Hivatal hivatalvezet
‘. . . kiemelt féel6ado
6 | Dr. Péro Albin HMRFK Hivatal (hivatali jogi)
7. |Nagyné Szabo Katalin HMRFK Hivatal eléado
tobb munkafo-
8. |Fekete Lajosné HMRFK Hivatal lyamatot ellat6
igyviteli alkal-
mazott
9. |[Soltész Balint HMRFK To6rzs sajtoszovivo
10. |Lazar Levente HMRFK Torzs sajtoreferens
11. |Kovacs Nikoletta HMRFK Torzs sajtoreferens
12. |Gergelyi Szilvia HMRFK Humanigazgatasi Szolgalat szolgalatvezetd
. . . - . kiemelt féel6ado
13. |Dr. Fejes Jozsef HMRFK Humanigazgatasi Szolgalat (fegyelmi)
14. | Pardczai Krisztina HMRFK Humanigazgatasi Szolgalat el6ado
15. | Nagy Andrea HMRFK Humaénigazgatasi Szolgalat eléado
16. | Vatai Sdndorné HMRFK Humanigazgatasi Szolgalat el6ado
Ll A . [ . kiemelt
17. |Kakukné T6th Agnes HMRFK Humanigazgatasi Szolgalat foeldado
18. | Szecskoné Balog Klara HMRFK Humaénigazgatasi Szolgalat f6eldadd
Madarészné Kada Erzsé- o [ , kiemelt
19. bet HMRFK Humaénigazgatasi Szolgalat f6el6add
20. |dr. Mor Katalin HMRFK Ellen6rzési Szolgalat szolgalatvezetd
21. |Bahiczki Robert HMRFK Ellendrzési Szolgalat kiemelt féellenor
22. | Farkas Tamas Péter HMRFK Ellendrzési Szolgalat kiemelt foellendr
23. |dr. Czako Gergd HMRFK Ellendrzési Szolgalat csoportvezetd
24. | Sebdk Alexandra HMRFK Ellendrzési Szolgalat kiemelt féellenér




tobb munkafo-
lyamatot ellato

25. | Szitas Katalin HMRFK Ellendrzési Szolgalat R
igyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-

s , P ‘o lyamatot ellato

26. |Bognar Jozsefné HMRFK Biiniigyi Igazgatdsag figyviteli alkal-
mazott

27. |Dr. Petrovics Andras HMRFK Bum’lgyl Igazgatosag osztalyvezetd

Biiniigyi Osztaly
, HMRFK Biiniigyi Igazgatosag . p
28. |Mor Csaba Biiniigyi Osztaly, Nyomozé Alosztaly alosztalyvezetd
e ‘o megbizott vizs-
29. |Péter Kalman HMRFK Binugyi Igazgatosag galati alosztaly-
Biiniigyi Osztaly, Vizsgalati Alosztaly vezetd
T HMRFK Biniigyi Igazgatdsag kiemelt fényo-
30. | Saletli Karoly Biiniigyi Osztaly, Nyomozo6 Alosztaly mozo
fT o, HMRFK Biiniigyi Igazgatosag ,
31. | Séri Laszl6 Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly 1yomozo
o HMRFK Biiniigyi Igazgatdsag kiemelt f6vizs-
32. | Rékasi Csaba Biiniigyi Osztaly, Vizsgalati Alosztaly gald
. HMRFK Biiniigyi Igazgatosag kiemelt f6vizs-
33. | Dr. Sike Zsuzsanna Biiniigyi Osztaly, Vizsgalati Alosztaly galo
S, HMRFK Biiniigyi Igazgatosag kiemelt fvizs-
34. | Szuromi Déra Biiniigyi Osztaly, Vizsgalati Alosztaly gald
, . ... . |HMRFK Biniigyi Igazgatosag S
35. |Ferenczné Fehérvari Livia Biiniigyi Osztaly, Vizsgalati Alosztaly févizsgald
, . HMRFK Biiniigyi Igazgatosag . .
36. | Dorké Tamas Biiniigyi Osztaly, Gazdasagvédelmi Alosztaly alosztdlyvezets
HMRFK Biiniigyi Igazgatosag kiemelt fényo-
87. | Dr. Benedek Ferenc Biiniigyi Osztaly, Gazdasagvédelmi Alosztaly | mozo
, . HMRFK Biniigyi Igazgatdsag kiemelt fényo-
38. | Bota Attila Biiniigyi Osztaly, Gazdasagvédelmi Alosztaly |mozo6
A HMRFK Biiniigyi Igazgatosag . .
39. | Bognar Jozsef Felderité Osztaly mb.osztalyvezetd
40. | Sipos Csaba HMRFK Bunu’gyl Igazgatosag klem,elt fényo-
Felderit6 Osztaly mozo
41. |Petrovics Krisztina HMRFK Bunu,gyl lgazgatosag klem,elt fonyo-
Felderit6 Osztaly mozo
42 | Berték Albin HMRF’IS Bunu’gy1 Igazgatosag klel‘n’el‘[ fényo-
Felderit6 Osztaly mozo
tobb munkafo-
43. | Bak Szabina HMRFK Bum’lgyl Igazgatosag !.yamgtot. ellato
Buniigyi Osztaly ugyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
44. | Kovées Nikolett HMRFK Buniigyi Igazgatosag lyamatot ell4to

Biiniigyi Osztaly

igyviteli alkal-
mazott




HMRFK Biiniigyi Igazgatosag

tobb munkafo-
lyamatot ellato

45. | Gal Csilla Felderité Osztaly iigyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
. HMRFK Biiniigyi Igazgatdsag lyamatot ellatd
46. | Mata Nikolett Elemz6-Ertékelé Osztaly figyviteli alkal-
mazott
o , HMRFK Biiniigyi Igazgatosag 1
47. | Tothné Sebestyén Andrea Elemzé-Ertékeld Osztaly eléado
, HMRFK Biiniigyi Igazgatosag kiemelt fotechni-
48. |Bak Istvan r. alezredes Biiniigyi-Technikai Osztaly KUS
- - pénziigyi
49. |Tamas Krisztina HMRFK G:dz.d asagl Igazgat9sag csop.vez. f6eld-
Kozgazdasagi Osztaly Pénziigyi Csoport add
s . HMRFK Gazdasagi [gazgatosag w1
50. | Szakal Sandorné Kozgazdasagi Osztaly Pénziigyi Csoport cldado
51. |Juhaszné Oszi Erika HMRFK Gfl Z.d asagl Igazgatosig adminisztrator
Kozgazdasagi Osztaly
52. | Toth Linda H MRFK G?Z.d asagl Igazgatosag adminisztrator
Kozgazdasagi Osztaly
53 | Vass Tiinde Sara HMRFK GI Kozgazdasagi Osztaly Szamviteli cl5ado
Csoport
54 | Bader Gina HMRFK GI Ko6zgazdasagi Osztaly Szamviteli fSeléads
Csoport
tobb munkafo-
e w1 ge A HMRFK Gazdasagi Igazgatosag lyamatot ellatd
55. |Kadarné Csegoldi Agnes Informatika Osztaly igyviteli alkal-
mazott
56. | Kalé Erika H MRFK.Gazdase,Lgl Igazgatosag cldads
Informatika Osztaly
57. |Molnar Andrea HM RFK. Gazdas§g1 Igazgatosig el6ado
Informatika Osztaly
58. | Szabados Tamas H MRFK.Gazdasa}gl Igazgatosag fseléads
Informatika Osztaly
59. | Prokajné Jando Beata H'\,,/IRFK. GaZ(!asag1 Igazgatosag eléado
Miiszaki Osztaly
tobb munkafo-
60. |Tiszlaviczné Beik Rita HMRFK Gazdasagi Igazgatosag lyamatot ellatd
ligyintéz6
) tobb munkafo-
61. |Fejesné Kovacs Eva HMRFK Gazdasagi [gazgatosag lyamatot ellato
igyintéz0
tobb munkafo-
1 g f XA HMRFK Rendészeti Igazgatosag lyamatot ellato
62. | Sz0kéné Villdnyi Zita Igazgatasrendészeti Osztaly tigyviteli alkal-
mazott
L. HMRFK Rendészeti [gazgatosag kiemelt
63. | Petrdnyi Andrea Igazgatasrendészeti Osztaly f6el6ado
. , HMRFK Rendészeti [gazgatosag kiemelt
64. | Csuhai Zoltin Igazgatasrendészeti Osztaly f6el6ado
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65. |Kovacs Eva Hajnalka HMRFK Rendészeti Igazgatdsag kiemelt foeldado
66. |Guba Katalin HMRFK Rendészeti [gazgatosag kiemelt féeléado
HMRFK Rendészeti Igazgatosag
67. |Nyilas Laszlo Kozlekedésrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Kali Autépélya Alosztaly
HMRFK Rendészeti Igazgatosag
68. | Adéacsi Marta Kozlekedésrendészeti Osztaly el6ado
Kali Autopalya Alosztaly
tobb munkafo-
69. |Balintné Kovécs Csilla | HMRFK Rendészeti Igazgatosag lyamatot ellat6
igyviteli alkal-
mazott
HMRFK Rendészeti Igazgatosag tobb munkaf:oj
70. | Kapuné Perger Ildiko Kozlekedésrendészeti Osztaly !.yamgtot. ellétd
igyviteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
A , HMRFK Rendészeti [gazgatosa lyamatot ellatd
71. | Kovicsné Ages Bedta | g o 4uedelmi Osztgly S ﬁygyViteli alkal-
mazott
tobb munkafo-
72 | Juh4sz Mariann HMRFK Rendészeti [gazgatosag lyamatot ellato

Tevékenység-iranyitasi Kézpont

igyviteli alkal-
mazott
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2. melléklet a 10000/508- /2018.4lt. szamu irathoz

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90

verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS Sig-

ner modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatké-

szités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok digitali-
zalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségé-
vel PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészit6 tevékenységét
tdmogatd informatikai kdrnyezet beallitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil 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 tAmogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleloen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azono-
sitoval, 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 kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a fel-
dolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aléiras, €s a
metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének biz-
tonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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X Kézponti adatbazis,
—_) Elektronikus masolat RZS alkalmazas

—==. hitelesitése, zéradék,
:@ elektronikus bélyegzs, ____ SZever
N\ idsbélyeg, metaadatok —
— - < "
/ N\ Erkeztetési szam bt \ —_ >
| kézzelvalé rairasa — Hitelesitett,
- —~ ” T
T

Papiralapi
kiildemény Felhasznalok
munkaallomasai
LI szigndlasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

A,

— kérése

RZS Signer

IR

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6
szamitogépe

1. éabra: Papiralapu iratrdl 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 bélyegzd;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabéalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltato allitja ki.

Az idbébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacioés Szolgéltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

Id8bélyegzés szolgéltatd

Elektronikus bélyegzd tanusitds
szolgéltato

Visszavonasi lista ellendrzé szolgéltatas

RZS NEO|Feldolgozo pzerver

A

Aldirandd Aldirt

NISZ Nemzeti Infokommunikécids
Szolgaltato

dokumentum dokumentum
Y

|

| |

| |

1 |

> | |

|

RZS Signer

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése
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/ Meta XML :

PDF

[/

Ezyéb 3]l Tobb 3]l

Nem—————p{  Konténerezé

Hibara fut az MS
konverter

3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemil kdmyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriil-
nek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztatha-
tatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és id6bélyeg biztositja.

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

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet id6-
pontja és a miiveletet indito felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szo6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszko-
zOkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd
kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoro-
lasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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