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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Orszdgos Renddr-fokapitanysdg (a tovabbiakban: ORFK) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az ORFK-hoz érkezett — kivételi korbe
nem tartozo — papiralapt kiildemények, valamint a Rendérség tligyintézési tevékenysége
soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapt
dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo alapvets és
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol szo6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol szolo 3/2017.
(I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szo16 40/2017. (XI1. 29.) ORFK
utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az ORFK-hoz érkezett
és az ORFK tigyintéz0i altal keletkeztetett papiralaptt dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan az ORFK-hoz érkezett és az ORFK ligyintéz0i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
¢s barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, €és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezheto
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szdrmaz6 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi 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
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot az ORFK barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot Iétrehozé ligyintézo készithet.

Az érkezett papiralapti dokumentumroél késziilt elektronikus masolatot az ORFK érkeztetd
pontjanak iigykezel6i hitelesitik.

Az iigyintézOk altal készitett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
lgyintéz6é szervezeti elem vezetGje altal erre munkakori leirasaban Kijeldlt tigykezel6i
feladatokat ellato személy — igy kiilonosen eldado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellatd
igyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartoz6 iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett killdemény t6bb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
igyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapti dokumentum esetén az {ligyinditashoz vagy az iigyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése
Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

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

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdo meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot tor6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapia dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontési
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésii papiralapi 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) a papiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;
c) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;
d) a masolatkészitd neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) amasolatkészité rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
h) a masolatkészités id6pontja;
i) a hitelesités idépontja;
J) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.
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A Szabélyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl az
ORFK elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje az ORFK Hivatal
Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az elézé allapotot a
honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
az ORFK elektronikus tigyintézés és iratkezelés feligyeletét ellatd vezetdjét, aki az ORFK
Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly titjan gondoskodik a melléklet
modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

crer

orszagos rendérfokapitany-helyettes tajékoztatja az ORFK elektronikus iigyintézés ¢és
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti €s
Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Czégényi Marianna ORFK Hivatal to bb mupkafolyamatot ellto
ugyviteli alkalmazott
2 Déséné Bata Erzsébet ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési referens
Osztaly
3. Erdei Mirjam ORF¥( Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési igykezelé
Osztaly
4 Kuris Zoltdnné ORF K Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési iigykezel
Osztaly
5, Kovécs Gabor ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési iigykezelé
Osztaly
6. Szép Katalin Eva ORF¥( Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési cléads
Osztaly
7 Faragé Barbara ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési fitkos igykezeld
Osztaly
8 | Vikériusné Szarka Vera ORF¥( Hivatal Jogi Féosztaly Normaalkotasi Eobb mupkafolyamatot ellato
Osztaly tigyviteli alkalmazott
9. Smajda Anett Maria ORFK Hivatal Zsaru Magazin ligyintézo
10. | Khreishi Lemisz ORFK Hivatal Zsaru Magazin ligyintéz6
11. | Bir6 Laszlo ORFK Hivatal Zsaru Magazin ligyintézo
. ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Igazgatasi "
12. | Bodai Bernadett Féosztaly Titkarsagi Osztaly Ugykezelsi Csoport csoportvezeto
., o ORFK Gazdasagi Fdigazgatosag Igazgatasi - .
13. | Kaprinyak Istvénné Féosztaly Titkarsagi Osztaly Ugykezel8i Csoport igykezeld
N LA . ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Igazgatasi - .
14. | Nagyné Minko Katalin Féosztaly Titkarsagi Osztaly Ugykezelsi Csoport tigykezeld
. . ORFK Gazdasagi Figazgatosag Igazgatasi . .
15. | Szabéné Malkovics Eva Féosztaly Titkarsagi Osztaly Ugykezelsi Csoport tigykezeld
R ORFK Gazdasagi Fdigazgatosag Igazgatasi - P
16. | Schmit Tidiko Féosztaly Titkarsagi Osztily Ugykezeld Csoport ligykezel6
. . ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Igazgatasi - .
17. | Dudés Joldn Féosztaly Titkarsagi Osztaly Ugykezeld Csoport igykezeld
18. | Molnar Julianna OBFK Ge}zdasagl 1?01gazgatosag Eurtpai titkarsagi referens
Téamogatasok Osztalya
,, ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Igazgatasi -
19. | Pelséczy Anna Foosztaly Gazdasagi Jogi Osztaly titkdrnd
20. | Salamon Erika ORFK Gazdasigi Féigazgatsig Igazgatisi titkarné
Foosztaly Titkarsagi Osztaly
. . . ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Igazgatasi . TP
21. | Katanics Szonja Judit Féosztily Elemzs-értékeld Csoport kiemelt foel6ado
29 | Balaské Andrea O}IFK Qazdasagl Foigazgatosag Gazdalkodasi Gitkarnd
Foosztaly
ORFK Gazdasagi Fdigazgatosag Gazdalkodasi . i
23. | Kélménné Kvaka Ménika | Féosztaly Illetmény és Létszémgazdalkodssi t6bb munkafolyamatot ell4to
. tigyviteli alkalmazott
Osztaly
24 Hopockyné Hegyi ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Gazdalkodasi tobb munkafolyamatot ellatd
" | Zsuzsanna Foosztaly Koltségvetési Osztaly ugyviteli alkalmazott
. . ORFK Gazdasagi Foéigazgatosag Gazdalkodasi w1
25. | Baldzs Tamésné Féosztaly Befizetés Nyilvéantart6 Osztaly cl6ads
26. | Szipola Natalia ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Gazdalkodasi eléado

Foosztaly Befizetés Nyilvantartoé Osztaly




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
27 | Bene Kérolyné ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Gazdalkodasi tobb munkafolyamatot ellatd
' Y Foosztaly Befizetés Nyilvantarto Osztaly tigyviteli alkalmazott
. . ORFK Gazdasagi Foéigazgatosag Gazdalkodasi .
28. | Elekesné Szab6 Andrea Féosztaly Befizetés Nyilvantartd Osztaly csoportvezeto
. . ORFK Gazdasagi Fdigazgatosag Gazdalkodasi P
29. | Kiss Katalin Foosztaly Befizetés Nyilvantarto Osztaly cloado
30. | Téth Tiborné ORFK Ga%d.asa”gl F O}gazgatosag Informatikai Eobb mupkafolyamatot ellaté
Uzemeltetési Foosztaly ugyviteli alkalmazott
, . ORFK Gaz,d.a sagl Forlgazgatosagvlnformatlkal tobb munkafolyamatot ellatd
31. | Horvath Marianna Uzemeltetési Féosztaly Informatikai ievviteli alkalmazott
Rendszeradminisztracios Osztaly 4
ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Informatikai
32. | Olah Tamas Sandorné Uzemeltetési Féosztaly Koordinacios és titkarné
Uzemeltetéstamogatasi Osztaly
Molnar-Krenner Szandra ORFK Gaz'dg sagl Forlgazgatgsag h,lform?tlkal . tobb munkafolyamatot ellato
33. Uzemeltetési Féosztaly E-Biztonsag Feliigyeleti L
Ida . tigyviteli alkalmazott
Osztaly
34. | Nagy Monika ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Miiszaki Fdosztaly | titkarnd
35. | Olah Géborné OI}FK Gazdas'agl Féigazgatosag Miiszaki FGosztaly cléado
Miiszaki Osztaly
- ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Miiszaki Féosztaly | tobb munkafolyamatot ellatd
36. | Mildn Zsuzsanna Ingatlangazdalkodasi Osztaly ugyviteli alkalmazott
37. | Gera-Szegedy Eva ORFK C,}a.zdzisagl f01gazgatosag Informatikai foeléads
Fejlesztési Foosztaly
38. | Pésztor Zsofia Réka ORFK Gazdasagi Foigazgat6sig Informatikai eléado
Fejlesztési Foosztaly
39. | Vezséné Bodnar Szilvia ORFK C,}a.zdzisagl F01gazgatosag Informatikai titkédrné
Fejlesztési Foosztaly
ORFK Gazdasagi Féigazgatosag Informatikai
40. | Bihonné Kiraly Edit Fejlesztési Féosztaly Mindségbiztositasi titkdrné
Informaciovédelmi és Tamogatasi Osztaly
ORFK Gazdasagi Figazgatosag Informatikai
41. | Bezzegné Szikszai Bettina | Fejlesztési Féosztaly Rendszertervezési és foeléado
Fejlesztési Osztaly
ORFK Gazdasagi Fbigazgatosag Informatikai
42. | Megyesiné Tamasi Jolan | Fejlesztési F6osztaly Koordinacios és Szervezési titkdrné
Osztaly
ORFK Gazdasagi Fbigazgatosag Informatikai
43. | Palicska Zsuzsanna Fejlesztési Féosztaly Koordinacios és Szervezési titkarné
Osztaly
44. | Németh Agnes ORFK Ga%d_asaygl Forlgazgatosag Informatikai Eobb mupkafolyamatot ellatd
Uzemeltetési Foosztaly ugyviteli alkalmazott
ORFK Gazdasagi Foigazgatosag Informatikai
45. | Lantosné Turi Judit Uzemeltetési Féosztaly Kozponti Infrastruktira titkarsagi €s igazgatasi ligyintézo
Uzemeltetési Osztaly
46. | Kis Andrea ORF;( Személytiigyi Figazgatosag Titkarsagi iigykezel
Osztaly
47. | Nagy Gabriella ORFK Személyiigyi Féigazgatosag Titkarsagi igykezeld
Osztaly
48. | Perjési Andrea ORFK Személytiigyi Figazgatosag Titkarsagi Eobb mupkafolyamatot ellatd
Osztaly ugyviteli alkalmazott
49. | Kacsik Dorottya ORFK Személyiigyi Féigazgatosag tobb munkafolyamatot ellato

Humanigazgatasi Szolgalat

tigyviteli alkalmazott




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
ORFK Személyiigyi Féigazgatosag
50. | Szdke Istvan Zsoltné Humanigazgatasi Szolgalat Személyiigyi Fosztaly | egyéb munkavallalo
Személyzeti és Munkaiigyi Osztaly
51 | Ferenc Judit ORFK Személyligyi Féigazgatosag tobb munkafolyamatot ellatd
' Humanigazgatasi Szolgalat Fegyelmi Osztaly ugyviteli alkalmazott
52. | Mihalyko Viktéria ORF .K,Szern'lerlyugylr F plgaz”gatos:ag Egészségiigyi Eobb mupkafolyamatot ellaté
Szakiranyito és Hatosagi Féosztaly ugyviteli alkalmazott
53. | Gelle Krisztina Erika ORFK Rendészeti Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly | tigykezelésvezetd
54, | Dr. Arvai Laszloné ORFK Rendészeti Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly | tigykezeld
55. | Tothné Sabjan Erzsébet ORFK Rendészeti Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly | tigykezeld
56. | Halmi Krisztina ORFK Rendészeti Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly | tigykezeld
ORFK Rendészeti Féigazgatosag
57. | Kalocsai Lidia Kozlekedésrendészeti Féosztaly Kozigazgatasi titkdrnd
Hatoséagi Osztaly
ORFK Rendészeti Féigazgatosag
58. | Moré Attilané Kozlekedésrendészeti Fosztaly Balesetmegel6zési | titkarnd
Osztaly
59. | Borbély Béla ORFK I,{ejndesz? ti Féigazgatésig Védelmi kiemelt foreferens
Igazgatasi Osztaly
60. | Szabo Tmre ORFK Iriejndesz,etl Foigazgatosag Védelmi Kiemelt foreferens
Igazgatasi Osztaly
61. | Horvath Péter ORFK I,{e.tndeszre ti Féigazgatosdg Védelmi kiemelt foreferens
Igazgatasi Osztaly
62. | Gubis Tibor ORFK Bqndesz? ti Figazgatosag Védelmi kiemelt foreferens
Igazgatasi Osztaly
63. | Bilik Erika ORFK I,{gndeszfztl Foéigazgatosag Védelmi cléadé
Igazgatasi Osztaly
64. | Pall Nikoletta O}{ FK R endészeti Fdigazgatosdg Ugyeleti kiemelt foreferens
Foosztaly
65. | Szaboné Nagy Zsuzsanna OBF K R endészeti Foigazgatosig Ugyeleti eléado
Foosztaly
. oo ORFK Rendészeti Féigazgatosag Ugyeleti tobb munkafolyamatot ellatd
66. | Garayné Lengyel Szilvia Fdosztaly Ugyeleti Osztaly tigyviteli alkalmazott
67. | Boldvavélgyi Dora O}IFK }lendeszetl Féigazgatosag Hatarrendészeti Eobb mupkafolyamatot ellatd
Foosztaly igyviteli alkalmazott
68. | Laszls Kitti ORFK Rendészeti Féigazgatosag Hatarrendészeti tobb munkafolyamatot ellatd
' Foosztaly Hatarképviseleti Osztaly tigyviteli alkalmazott
69 | Féldvarszki Tanosné O}QFK Bendeszetl Féigazgatosag Kozrendvédelmi Gitkarnd
Foosztaly
70. | Bocka Szilvia OF{FK Bendeszetl Fo6igazgatosag Kozrendvédelmi f5eldads
Foosztaly
7 Umhauserné Kardos ORFK Rendészeti Foigazgatosag Kozrendvédelmi | tobb munkafolyamatot ellatd
" | Beata Foosztaly Kozteriileti és Orszolgalati Osztaly tigyviteli alkalmazott
72 | Kui Méria ORFK Rendészeti Féigazgatosag Kozrendvédelmi | tobb munkafolyamatot ellatd
' Féosztaly Csapatszolgalati Osztaly tigyviteli alkalmazott
e X ORFK Rendészeti Féigazgatosag Rendészeti Py
73. | Dohandiné Nagy Réka Elemz6-értékeld Osztaly eléado
, .. ORFK Rendészeti Féigazgatosag Ugyeleti - o
74. | Igndcz Livia Féosztaly Szombathelyi Hivasfogadé Kézpont dgykezeld
75. | Kupo Dorina ORFK Rendészeti Foigazgatosag Ugyeleti figykezelé

Fdosztaly Szombathelyi Hivasfogadd Kozpont
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Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
76 Horvathné Palocs ORFK Rendészeti Féigazgatosag Ugyeleti iavkezeld
" | Krisztina Féosztaly Miskolci Hivasfogadd Kozpont £y
- - ORFK Rendészeti Féigazgatosag Ugyeleti . o
77. | Kiss Nikoletta Féosztaly Miskolci Hivasfogadd Kozpont ligykezeld
78. | Havasi llona ORFK Biiniigyi Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly ugykezelé
. - b g A LA g . tobb munkafolyamatot ellato
79. | Czagany Maria ORFK Biiniigyi Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly iigyviteli alkalmazott
80. | Veres Viktoria ORFK Biiniigyi Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly tobb munkafolyamatot ellat6
' tgyviteli alkalmazott
81. | Laczko Krisztina ORFK Biiniigyi Féigazgatosag Titkarsagi Osztaly tobb mupkafolyamatot elléto
' ugyviteli alkalmazott
82. | Kiss Nikoletta ORFK Biiniigyi Féigazgatosig Biiniigyi Féosztaly | (000 munkafolyamatot elldts
' £y gazg g £y y ugyviteli alkalmazott
83. | Kustos Beata ORFK Bunugyl Foigazgatosag Biinligyi Féosztaly Eobb mupkafolyamatot ellatd
Biiniigyi Osztaly ugyviteli alkalmazott
84. | Kompoltiné Berényi Anita ORF K Bunugyl Féigazgatosag Blinligyi Féosztaly Eobb mupkafolyamatot ellato
Biiniigyi Osztaly tigyviteli alkalmazott
85 | Szabéné Elek Tlona OBFK Bur}u,gy} Fmgflzgatosag Biinligyi Féosztaly foeldado
Biinmegeldzési Osztaly
ORFK Biiniigyi Féigazgatosag Biiniigyi Féosztaly | tobb munkafolyamatot ellatd
86. | Nyerges Dalma Felderit6é Osztaly ugyviteli alkalmazott
87. | Bakos Katalin ORFK"Bu”nugylr Féigazgatésig Biinilgyi Ertékels- TUK Troda vezetd
Elemz6 Féosztaly
. i ORFK Biiniigyi Féigazgatosig Biiniigyi Ertékeld- - .
88. | Pergel Gyorgyné Elemzé Féosztaly igykezelé
89. | Véghné Toth Krisztina ORFK"Bu"nugylr Féigazgatésig Biinilgyi Ertékeld- iigykezelé
Elemz6 Féosztaly
ORFK Biiniigyi Féigazgatosag Biiniigyi Ertékel6-
R Elemz6 Féosztaly Blintigyi tobb munkafolyamatot ellatd
90. | Csdbi Erika Adatkezelési és Alkalmazas-Feliugyeleti tigyviteli alkalmazott
Osztaly
, . ORFK,,BU,,HUgyl, Fmgyazﬂgat(')sag Biiniigyi Ertékeld- tobb munkafolyamatot ellatd
91. | Bacso Judit Elemz6 F8osztaly Biintigyi ievviteli alkalmazott
Elemz6-Ertékel Osztaly 24
92. | Haraszti Zsuzsanna ORFK Ellendrzési Szolgalat igykezeld
93. | Konezol Katalin ORFK Ellendrzési Szolgalat igykezeld
94. | Pikoné Oravecz Katalin ORFK Ellendrzési Szolgalat igykezeld
95. | Popradi Kalmanné ORFK Ellenérzési Szolgalat igykezelé
96. | dr. Ban Laszlo ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda irodavezetd
97. | Balla Klaudia ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda kiemelt foreferens
98. | Reizinger Kinga ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda kiemelt féeléado
99. | Nagy Aniko ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda kiemelt foreferens
100. | dr. Fiilop Aliz ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizor
101. | Gaal Attila ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizor
102. | Nyir6 Balazs ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizor
103. | Peszeki Bulcsu ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizor
104. | Toth Imréné ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizor
105. | Veres Viktoria ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda férevizor
Nagyné Orban Katalin e - P tobb munkafolyamatot ellato
106. Brigitta ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda iigyviteli alkalmazott
107. | Fogarasy Eva ORFK Koltségvetési Ellenérzési Iroda kiemelt féel6add
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Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
108. | Ghile Gabriella Ildiko ORFK Kommunikacios Szolgalat eléado
109. | Kovacs Attilané ORFK Kommunikacids Szolgalat eldado
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezelé 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptit dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus mésolat a maésolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak 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 tlgyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd 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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Elektronikus masolat
hitelesitése, zaradék,
elektronikus bélyegz

Kozponti adatbazis,
RZS alkalmazas
szerver

RZS Signer

Hitelesités
kérése

=®

]}

Hitelesités
kérése

Hitelesitett,
elektronikus masolat

Ugyintézs

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

munkaallomasa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolasa a postabontashoz / igyhsz
hitelesitésre felajantds

S
s

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

1. abra: Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozési folyamata

I11. 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.

99

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdo Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens =

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kéré:

RZS Signer vélasz

RZS NEO|Feldolgozo szerver

Aldirando Aldirt

Id8bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum
v
< | |
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegz6 tanusitds |
szolgéltato
RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérzé szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3. ébra— Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az ¢élesiizemii 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 bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idGpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kovetelményekrdl sz616 41/2015. (V1. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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