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II.

PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hajdu-Bihar Megyei Rendor-fokapitanysag (a  tovabbiakban: HBMRFK)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a HBMRFK-hoz
érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapt kiildemények, valamint a Rendorség
lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban
egyitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara
vonatkozé alapvet6 és egységes szabalyok meghatarozésa az elektronikus tigyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII. torvény, az
elektronikus {igyintézes részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasardl szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabdlyzat a vonatkoz6 jogszabdlyokkal Osszhangban tartalmazza a HBMRFK-hoz
érkezett és a HBMRFK iigyintézdi éltal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus masolatta torténd atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a HBMRFK-hoz érkezett és a HBMRFK {igyintéz6i 4ltal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdsara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapi kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz6lo 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. térvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) clektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatdrozott joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

/) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus

bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvéalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

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

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumroél elektronikus masolatot a HBMRFK barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellato személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehoz¢ tigyintézd készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a HBMRFK
érkeztetd pontjanak tigykezeldi hitelesitik.

Az tigyintézdk 4altal készitett papiralapti dokumentumokrdl késziilt elektronikus mésolatot
az ligyintéz6 szervezeti elem vezetdje altal erre munkakari leirdsdban kijelslt tigykezeldi
feladatokat ellato személy — igy kiilonosen eldadd, titkdrnd, tobb munkafolyamatot ellatd
tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozési 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 a Rendorség Iratkezelési Szabalyzatarol
szold 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban ¢és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapid dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonalloé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrdl kiilon-kiillon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt
ugyviteli, tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
Robotzsaru rendszer) érkeztetett papiralapi dokumentum esetén a postabontdsi
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adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az
ugyirat soron kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

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

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keril ellendrzésre.

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

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

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott személy

a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus madsolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapti 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) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészit0 szervezet elnevezése;

d) masolatkészitd neve;

¢) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezeése és verzidoszama,

h) masolatkészités idopontja;

i) hitelesités idopontja;

j) irdnyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazé idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a HBMRFK vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé és a kiadasat
kovetd napon 1€p hatalyba.

A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni. Amennyiben a Szabdlyzatban valtozas kovetkezik be, annak
modositasrdl és webhelyen torténd cseréjérol a HBMRFK iratkezelést feliigyeld vezetdje
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a webhelyen 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tajékoztatja a HBMRFK iratkezelést feliigyeld vezetdjét, aki gondoskodik az 1.
melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérdl.

crer

gazdasagi renddrfokapitany-helyettes tajékoztatia a HBMRFK iratkezelést feliigyeld
vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1 | Birs Gaborne Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezelésvezets
Csoport
2. | Farags Tiinde Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezeld
Csoport
3. | Kenéz Szilvia Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezeld
Csoport
4. |Kovécsné Gyéri Ottilia Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezeld
Csoport
5. | Nagy Aniké Zsuzsanna Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezeld
Csoport
6. |Récz Edit Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezeld
Csoport
tobb
7. |Nagyhazi-Kiss Zsuzsa | Rendészeti [gazgatosa munkafolyamatot
' gy gazgatosag ellété tigyviteli
alkalmazott
8. | Toth Zsigmond r. szds. |Rendészeti Igazgatosag védelmi tiszt
tobb
9. |Orban Alexandra Rendészeti [gazgatdsag Hatarrendészeti Szolgalat mu’nl,«{f Olygmgtot
ellatd tigyviteli
alkalmazott
10 Farkasné Benkd Rendészeti Igazgatdsag Hatarrendészeti Szolgalat | vizsgald
" |Mariann r. tzls. 8328 & & &
tobb
11. | Syalai Ernéné Rend’eszetl Igazgatosag [gazgatasrendészeti ml{nlfgfolygmqtot
Osztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
12 Szekeresné Anderko Rend’eszetl Igazgatosag [gazgatasrendészeti foeléads
Andrea Osztaly
13. | Varga Ibolya Rend’eszetl Igazgatosag Igazgatasrendészeti foeléado
Osztaly
14. | Brdeiné Kerezsi Ménika Rend,eszetl Igazgatdsag Igazgatasrendészeti foeléads
Osztaly
Dr. Nagy Imre r. . . T . . , , ”
15. alezredes Rendészeti Igazgatdsag Kozrendvédelmi Osztaly | osztalyvezetd
tobb
16. |Dobosné To6th Bettina | Rendészeti Igazgatosag Kozrendvédelmi Osztaly mu’nlfauf olygmgtot
ellatd tigyviteli
alkalmazott
tobb
17. | Varga Attiland Rend’eszetl Igazgatdsag Kozlekedésrendészeti ml{nlfgfolygmgtot
Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
18. | Czibere Nora Rend’eszetl Igazgatdsag Kozlekedésrendészeti tobb
Osztaly munkafolyamatot




ellatd tigyviteli
alkalmazott

Rendészeti Igazgatdsag Kozlekedésrendészeti

19. | Kovcs Melinda r. szds. Osztaly Balesetmegel0zési és Vizsgalati Alosztaly kiemelt f6eloado
Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
20. | Dr. Szabé Janos Osztaly Gyorshajtas- és Birsagfeldolgozo foeldado
Alosztaly
Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
21. |Szathmari Laszlo Osztaly Gyorshajtas- és Birsagfeldolgozo foeldado
Alosztaly
Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
22. |Teleki Izabella Osztaly Gyorshajtas- €s Birsagfeldolgozo eléado
Alosztaly
Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
23. |Raczné Jernyei Edit Osztaly Gyorshajtas- és Birsagfeldolgozo eléado
Alosztaly
24 Vanyi Jozsef'r. Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti alosztalvvezetd
" |alezredes Osztaly Forgalomellen6rz6 Alosztaly v
25. |Bartok Janos r. szds. Rend’észeti Igazgatéseig:' K(‘?zlekedé,s rendészeti kiemelt foel6ado
Osztaly Forgalomellen6rzé Alosztaly
tobb
A . Rendészeti [gazgatdsag Kozlekedésrendészeti munkafolyamatot
26. | Kallai Katalin Osztaly Forgalomellenérz8 Alosztaly ell4t6 tgyviteli
alkalmazott
27 Kovacs Tibor r. Rendészeti Igazgatdsag Kozlekedésrendészeti alosztalyvezetd
" |alezredes Osztaly Hajduboszorményi Autdpalya Alosztaly
. . o Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti szolgalatiranyitd
28. | Kovécs Péter Pdl r.0rgy. Osztaly Hajduboszorményi Autdpélya Alosztdly | parancsnok
T s Rendészeti [gazgatdsag Kozlekedésrendészeti N 1x
29. | Szab6 Ildiké Osztély Hajdboszorményi Autopalya Alosztaly | €020
(4 " Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti , "
30. |Révész Roland r. 6rgy. Osztaly Hajdtnandsi Autépalya Alosztaly alosztalyvezetd
L, o Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti .
31. |Elids Zoltan r. orgy. Osztély Hajdtnandsi Autopalya Alosztaly szolgalatparancsnok
32 Badicsné Torok Rendészeti Igazgatdsag Kozlekedésrendészeti cléads
" | Magdolna Osztaly Hajdunanasi Autdpalya Alosztaly
tobb
33 Dzsulané Kurtyan Rendészeti Igazgatdsag Mélységi Ellen6rzési és | munkafolyamatot
" | Andrea Kozteriileti Tamogat6 Osztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
Jovénné Szilgyi Rf.:.ndés"zeti. Igrflzgatés%lg Mélrységi’Ellern(iSrzési és L
34. . i Kozteriileti Tamogato Osztaly Mélységi jéaror
Julianna r. ftérm. L f
Ellen6rzési Alosztaly
Rendészeti Igazgatdsag Mélységi Ellenorzési és tobb
{1 (s .t s . , o munkafolyamatot
35. | Adam Gézéané Koztertileti Tamogatd Osztaly Mélységi At tievvitel;
Ellendrzési Alosztaly ©ato ugyvitelt
alkalmazott
36. | Adém Palma . ray. Rendészeti Igazgatdsag Tevékenység-iranyitasi osztalyvezets

Kozpont




Rendészeti [gazgatdsag Tevékenység-iranyitasi

mb. osztalyvezetd-

37. | Szabd Balazs r. szds. Kozpont helyettes
tobb
38. | Varga Fanni Rendészeti Igazgatdsag Tevékenység-iranyitdsi munkafolyamatot
’ Kozpont ellatd tigyviteli
alkalmazott
oy " Rendészeti Igazgatdsag Tevékenység-iranyitasi , "
39. | Szabd Séndorr. 6rgy. Kozpont Kapcsolattartasi Szolgdlati Hely Artand alosztalyvezets
. . biniigyi
40. S;E;S;zen Zoltdn r. Biiniigyi Igazgatdsag rendorfokapitany-
helyettes
Szendreiné Molnar e ‘o A n
41. Mareit Biiniigyi Igazgatdsag titkarnd
tobb
— e T v g , munkafolyamatot
42. |Erdds Tiinde Biiniigyi Igazgatosag Blinmegel6zési Osztaly ell4to Ggyviteli
alkalmazott
43. ?lgzi:g::z Zolténr. Biiniigyi Igazgatdsag Blinmegel6zési Osztaly osztalyvezet
44, 321;1:52:‘“ c.r Biniigyi [gazgatoség Binmegelozési Osztdly | kiemelt feléads
45. Elz.z?eiir:sza Jozsefe. r. Biiniigyi Igazgatosag Blniigyi Osztaly osztalyvezetd
Bakator Krisztian r. Biiniigyi Igazgatdsag Blniigyi Osztaly . «
46 | sroy. Eletvédelmi Alosztaly alosztalyvezets
Dr. Balogh Attilar. Biintigyi Igazgatdsag Bliniligyi Osztaly . " ,
47 szds. Eletvédelmi Alosztaly kiemelt fonyomoz6
Fekete Gyor Mark c. r. | Bliniigyi Igazgatosag Blniigyi Osztaly . p
48. alezredes Vagyonvédelmi Alosztaly alosztalyvezetd
49, Leposa Lészlo c. 1. Biniigyi I’gazgqtosag B}mugyl Osztaly Kiemelt fonyomozs
alezredes Vagyonvédelmi Alosztaly
tobb
. . P A Taries , munkafolyamatot
50. | Cziffra Gabriella Biiniigyi Igazgatésag Blinligyi Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
T de T g e ot Tyt , munkafolyamatot
51. | Szabd Laszloné Bilintigyi Igazgatosag Blniigyi Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
I . e ot Tyl o . munkafolyamatot
52. | Gyiiréné Fodor Beatrix |Bliniigyi Igazgatosag Biiniigyi Technikai Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
(. e ‘o W el n , munkafolyamatot
53. | Mester Maria Biiniigyi Igazgatosag Elemzo-Ertékel6 Osztaly ell4to tigyviteli
alkalmazott
) tobb
54. |Palanki Tamasné Biiniigyi Igazgatdsag Elemzd-Ertékeld Osztaly munkafolyamatot

ellatd tigyviteli
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alkalmazott
55. | Kiss Robert r. 6rgy. Biiniigyi Igazgatosag Felderit Osztaly osztalyvezet
Dr. Szabados Nandor r. | Biiniigyi Igazgatdsag Felderitd Osztaly . p
>6. orgy. Felderitd Alosztaly alosztdlyvezetd
Dr. Bencsik Orsolyar. | Biiniigyi Igazgatdsag Felderitd Osztaly . p
37 orgy. Migraciés Ugyek Alosztélya alosztalyvezetd
tobb
C . e ‘o ;o . munkafolyamatot
58. | Szlivkané Nagy Piroska | Blniigyi Igazgatosag Felderité Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
(T e . (o . munkafolyamatot
59. |Horvath Eva Biiniigyi Igazgatdsag Felderitd Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
60, | Dr- Jubdsz Imrer. Biiniigyi Igazgatosag Gazdasigvédelmi Osztly | osztalyvezetd
" |alezredes Ey1igazg £ g Y v
] . . Biiniigyi Igazgatdsag Gazdasagvédelmi Osztaly . .
61. | T6th Bélar. Srgy. Gazdasdgi Biincselekmények Elleni Aloszigly | 0S7alyvezetd
Vékony Zoltan c. r. Biiniigyi Igazgatdsag Gazdasagvédelmi Osztaly . " .
62. alezredes Gazdaséagi Biincselekmények Elleni Alosztaly kiemelt fonyomoz6
Kiss Janos c. 1. Biiniigyi Igazgatosag Gazdasagvédelmi Osztaly . .
63. alezredes Gazdasagi Ugyek Nyomoz6 Alosztaly alosztalyvezets
tobb
T e ‘o L . , munkafolyamatot
64. |Karandi Erika Biiniigyi Igazgatosag Gazdasagvédelmi Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
tobb
. . e . L . , munkafolyamatot
65. | Lakatos Jozsefné Biiniigyi Igazgatdsag Gazdasagvédelmi Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
66. |Kiss Endre r. 6rgy. Bliniigyi Igazgatdsag Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd
Dr. Balogh Imre r. Biiniigyi Igazgatosag Vizsgalati Osztaly . ”
67. alezredes Kabitoszerligyek Vizsgélati Alosztalya alosztalyvezetd
Dr. Arvai-Szepesi Judit | Biiniigyi Igazgatosag Vizsgalati Osztaly . p
68. r. alezredes Vegyes Ugyek Vizsgilati Alosztilya alosztalyvezets
tobb
QTR (s e et , munkafolyamatot
69. | Szabdné SzAllosi Csilla | Biniigyi Igazgatdsag Vizsgalati Osztaly ell4t tigyviteli
alkalmazott
tobb
T e et , munkafolyamatot
70. | Vargané Lipoczi Zita Biiniigyi Igazgatdsag Vizsgalati Osztaly ellaté igyviteli
alkalmazott
71. | Dedk Timea Gazdasagi Igazgatdsag Igazgatasi Osztaly eléado
tobb
o i ‘o . . , munkafolyamatot
72. | Dandé¢ Krisztina Gazdasagi Igazgatosag Muszaki Osztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
73. | Erd6s Anna Gazdasagi Igazgatosag Kozgazdasagi Osztaly eldado
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tobb
74. | Fileman Ildiké Gazdasagi Igazgatosag Kozgazdasagi Osztaly ggﬁgeg‘gz?gﬁmt
alkalmazott
tobb
75. |Kdka Zsuzsanna Gazdasagi Igazgatosag Informatika Osztaly gﬁirzlgeg;;}zgﬁmt
alkalmazott
tobb
. , . L. , munkafolyamatot
76. |Bartha Ildiké Edit Humaénigazgatési Szolgalat r .
ellatd tigyviteli
alkalmazott
77. | Varginé Meres Iidiks | nmanigazgatast Szolgalat Szemelyligy: cléads
osztaly
tobb
78, | Mocséri Katalin Humén’igazgatési Szolgalat, Oktatasi és Kiképzési mu,nlfetfolya}mqtot
Alosztaly ellatd tigyviteli
alkalmazott
tobb
79. |Koromné Vincze Agnes Humanigazgatasi Szolgalat, Fegyelmi Alosztaly 3&?};§;{ﬁgﬁtm
alkalmazott
Humanigazgatasi Szolgalat, Egészségiigyi és
80. | Csati I1diko Barbara Pszicholdgiai Alosztaly asszisztens
g1, |Dr Markocsiny Ellenérzési Szolgdlat kiemelt fécléads
Vilmosné
82. Dr. Sz¢l Monika r. Hivatal hivatalvezet6
alezredes
83. | Nyakd Bernadett Noémi | Hivatal titkarno
84. | Keczan Zsuzsanna Hivatal Titkarsagi Alosztaly titkarno
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2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio

Masolatkészités muiszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld 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
leirasai tartalmazzak.

Papiralapt  dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumt fijlba torténik. Az elektronikus mdsolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak 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 iigyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal kerililnek 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 iigyviteli rendszerbe PDF 4llomanyként érkezd dokumentumokat
a feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokké konvertdlja, 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.



13

Kozponti adatbazis,

hitelesitése, zaradek,

] Elektronikus masolat RZS alkalmazas
E@ elektronikus belyegzs, ____SZ8vVer
A W\ id6belyeg, metaadatok [:
i - — _' | §
Erkeztetési szam A —
kézzel valo rairasa .,,/ Hitelesitett,
Hitelesités elektronikus mésolat

kérése
Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

RN

RZS Signer

Papiralapt
kuldemény

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolésa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végz6é
szamitogépe

1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

IIL.RENDSZERSZINTU HITELESITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotdelemei:

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- id6bélyeg.
A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” -
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

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

Az 1débélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés iddpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens ==

Felhasznaldi kliens kérés

€ RZS Signer valas

NOVA Vezetsi Modul ORFK = =

Felhaszndldi kliens kéré:

RZS Signer valasz.

Id6bélyegzés szolgdltatd

RZS NEO|Feldolgoz6 szerver

Aldirandd Alirt

Elektronikus bélyegz6 tanusitas
szolgéltato

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikéacids
Szolgaltatd

dokumentum dokumentum

i
1 |
[ |
[ |
[ |

|

RZS Signer

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintli miikddése
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Tabb f3jl

3. dbra: Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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IV.ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését. Az
¢lestizemil kornyezetben 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 bélyegzé ¢s idobélyeg
biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat napldadllomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A
napld adatokbdl visszakeresheté a hitelesitési modul éltal végzett miivelet, a mivelet
iddpontja és a miiveletet indito felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba 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



ZARADEK
A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett

O ADOKUMENTUM ELEKTRONKUS ALARASSAL HIELESTTETT

Alairta 2018.01.04 15:36

nova aDr. Szél Ménika . alez [SK]es
ADOKUNENTUM ELEXTRONIUS ALARASSAL HITELESTTETT =

O Kiadmanyozta 2018.01.04 15:38

nov a ¢ 0r. Gyurosovics Jozsef r. ddtbk [SK] ew

Iktatoszam: 00000/393-1/2018. 41t .




