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VALTOZASKOVETES

Verzid | A valtozas leirasa Kibocsatva Készitette
1.0 Els6 valtozat 2017. jalius 27. Varginé Hugyi
Hajnalka ka.

Masolatkészitési szabalyok

Kiterjesztése az ligyintézés soran Vargané Hugyi
2.0 keletkezd papiralapu iratokra + 1. 2017. december 14. Hajnalka ka.
szamu melléklet modositasa
1. szdma melléklet modositasa | 2018.februar 07. | voiganc Hugyl
2.1 ' | ' ' Hajnalka ka.

Normavaltozas kovetése,
masolatkészitési rend

3.0 megvaltoztatasa és az 1. melléklet

kiegészitése

2019. januar 15. | Varadi Maria r. szds.

31 1. szdmu melléklet moédositasa 2019. aprilis 15. | Véradi Maria r. szds.




PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Ceglédi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Ceglédi Rk.) Maésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Ceglédi Rk-hoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd6 — papiralapt kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattda torténé atalakitasara vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozédsa az elektronikus iligyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol szold 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a Ceglédi Rk-hoz
érkezett és a Ceglédi Rk. személyi allomanya a&ltal keletkeztetett papiralapt
dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Ceglédi Rk-hoz érkezett és a Ceglédi Rk. személyi allomanya altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FoGcALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus madsolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralaptt dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

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

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

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

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

Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot a Ceglédi Rk. barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralaptt dokumentumot létrehozo ligyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot Iétrehozd
lgyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozd iratokat és abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralaptt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontdsi, - amennyiben szines a papiralapu
dokumentum — szines .pdf formatumit allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapi dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenGrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapit dokumentum
tartalmi €s formai elemeinek megismerhetosége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.
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Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgozo ¢és elektronikus iratkezeld rendszerben ( a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkezésli papiralapti dokumentum esetén a fészamhoz vagy az {igyirat
alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;
€) a masolatkészité szervezet elnevezése;
d) a masolatkészité neve;
e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) a masolatkészités id6pontja;
i) a hitelesités idopontja;
J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készit6, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a Ceglédi Rk. iratkezelés
feligyeletét ellatd szerv vezetdje azt megkiildi a Pest MRFK Hivatala részére kozzététel
céljabol. Az elozo allapotot a honlapon 10 évig kell meg0rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kdvetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja
a Ceglédi Rk. hivatalvezet6jét, aki gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon
torténd csere céljabol a Pest Megyei Rendor-fokapitanysag Hivatala részére valo
megkiildésrol.

crer

rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a Pest MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetOjét, aki — egylittmiikodve az Informatikai Osztaly vezet6jével — gondoskodik a
miiszaki dokumentacio cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1.melléklet

Ssz. | személy neve szolgalati helye munkakore
1. | Torok Csaba r.alezr. Ceglédi Rk. kapitanysagvezetd
Janké Bélané ra. Ceglédi Rk. tgyviteli segédeléado
2. (hivatali)
3. | Kovacsné Safrany Edit ra. Hivatal részlegvezetd
Csernusné Dancs6 Andrea ra. Hivatal tgyviteli segédel6ado
4. (hivatali)
Pal Janosné ra. Hivatal igyviteli segédel6ado
5. (hivatali)
Mihaji Zoltanné ra. Hivatal tgyviteli segédel6ado
6. (hivatali)
Karacsonyiné Szekeres Andrea ra. | Hivatal igyviteli segédel6ado
7. (hivatali)
8. | Varoczy Gabriella ra. Hivatal ligykezeld
Gyo6ri Sandor ra. Hivatal iizemeltetési  eldado
9. (IT)
Sarkozi Zsolt mv. Hivatal igyviteli alkalmazott
10. (IT)
Vargané Hugyi Hajnalka ra. Hivatal igyviteli segédeldado
11, (HR)
12. | Czerodczki Kitti ra. Hivatal iigyintézd (hivatali)
13. | Varadi Maria r.szds. Hivatal hivatalvezetd
14. | Banhegyi Laszl06 sz.r.6rgy. Hivatal senior allomanyt
15. | Bori Zoltan r.alezr. Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
Zsilik Csabarr. tzls. Ko6zrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
16. parancsnok
Orosz Csabarr. tzls. Ko6zrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
17. parancsnok
Lécska Tibor r. tzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgélatiranyito
18. parancsnok
Németh Laszlo r. tzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgélatiranyito
19. parancsnok
Té6th Eva r. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
20. parancsnok
Szabd Aliz ra. Koézrendvédelmi Osztaly igyviteli segédeléadd
21, (rendészeti)
Komodi Vanda ra. Kozrendvédelmi Osztaly igyviteli segédeléado
22, (rendészeti)
Janik Jozsef r.ftorm. Koézrendvédelmi Osztaly mb.  szolgalatiranyitd
23. parancsnok
Dorogi Sandor r. 6rgy. Jaror- és Orszolgalati | alosztalyvezetd
24. Alosztaly
Gozsovics Eva r.érm. Jéror- és Orszolgalati | jarér
25. Alosztaly
Farkas-Pocsai Timea c.r.térm. Jaror- és Orszolgalati | jar6r
26. Alosztaly
Oravecz Krisztian r. t6rm. Jéror- és Orszolgalati | jarérparancsnok
27. Alosztaly
28. | Dorogi Viktoria r.szds. Szabs.El6készité Csoport csoportvezetd
29. | Szabo Laszlo c.r.tzls. Szabs.El6készité Csoport segédel6ado




Eichmiillerné Bakos Zsuzsanna | Szabs.El6készité Csoport segédeldado

30. | c.r.ftérm.

31. | Mikulas Nikoletta r. 6rm. Szabs.El6készitd Csoport jarér

32. | Dézsiné Boros Beata c.r.térm. Szabs.El6készité Csoport jardr

33. | Kovacs Norbert r.6rgy. KMB Alosztaly alosztalyvezetd

34. | Gyetko Tibor c.r.zls. KMB.Alosztaly korzeti megbizott

35. | Toth Viktor r.ftérm. KMB.Alosztaly korzeti megbizott

36. | Valko Istvan c.r.tzls. KMB.Alosztaly korzeti megbizott

37. | Czagany Vilmos r.ftérm. KMB.Alosztaly korzeti megbizott

38. | Lengyel Balazs c.r.ftzls. KMB.Alosztaly korzeti megbizott

39. | Kecskeméti Bondar Laszlo r.szds. Fogda- és Kisér6ori Alosztaly | alosztalyvezetd

40. | Virdg Sandor r.tzls. Fogda-és Kisér6ori Alosztaly | érparancsnok

41. | Jakab Antalné r.ftzls. Fogda-és Kisérdori Alosztaly | érparancsnok

42. | Tarjani Tamas r.tzls. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | érparancsnok

43. | Kertész Attila c.r.tzls. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

44. | Nagyné Vida Csilla c.r.ft6rm. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

45, | Wenczel Lajos Balazs c.r.térm. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

46. | Bandur Viktor c.r.tzls. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | mb. 6rparancsnok

47. | Téth Jozsef c.r.ftérm. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

48. | Sagi Csaba c.r.ftérm. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

49. | Orosz Péter c.r.térm. Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | mb. fogdafeliigyel6

50. | Gulyas Pal c.r.alezr. Jészkarajendi Renddrérs Orsparancsnok

51. | Danka Balazs c.r.ftzls. Jaszkarajendi Rendorors korzeti megbizott

52. | Nagy Robert r.ftérm. Jaszkarajendi Rendorors korzeti megbizott

53. | Kecskés Viktor c.r.ftzls. Jaszkarajendi Rendo6rors korzeti megbizott

54. | Kovacs Gergd c.r.térm. Jaszkarajendi Renddrors mb. kirzeti megbizott

55. | Herman Attila c.r.térm. Jaszkarajen6i Rend6rors mb. kdrzeti megbizott

56. | Banai Robert c.r.térm. Jaszkarajendi Renddrérs jarérparancsnok

57. | Andras Hunor Lehel r.fhdgy. Abonyi Rend6rérs Orsparancsnok
Sandor Zsolt r.szds. Abonyi Rendorors Grsparancsnok-

58. helyettes
Kopcsa Sandorné ra. Abonyi Rendérérs igyviteli segédeléadd

59. (rendészeti)

60. | Kégli Norbert r.ftérm. Abonyi Renddrors korzeti megbizott

61. | Petrezselyem Tibor r.ftérm. Abonyi Renddrors korzeti megbizott

62. | Gér Viktor c.r.térm. Abonyi Rend6rérs mb. korzeti megbizott

63. | Terék Robert c.r.zls. Abonyi Rendérérs korzeti megbizott

64. | Polyak Istvan Zoltan c.r.ftzls. Abonyi Rendérérs korzeti megbizott

65. | Mészaros David Janos r.ftorm. Abonyi Rendérors korzeti megbizott

66. | Tarké Tamas c.r.térm. Abonyi Rendérérs mb. korzeti megbizott

67. | Bekd Daniel c.r.térm. Abonyi Rend6rérs jardrparancsnok

68. | Budai Zoltan r.alezr. Albertirsai Rend6rors Grsparancsnok
dr.Nagy Géza r.alezr. Albertirsa Rend6rors Grsparancsnok-

69. helyettes

70. | Krasznay Judit r.zls. Albertirsai Rendérdrs nyomozo

71. | Fasi Zoltan c.r.ftzls. Albertirsai Rendorors korzeti megbizott

72. | Borbas Gyula r.ft6rm. Albertirsai Rendérdrs korzeti megbizott

73. | Dajka Richard r.ftérm. Albertirsa Rendorors korzeti megbizott

74. | Csontos Kéroly c.r.ftzls. Albertirsai Renddrors korzeti megbizott

75. | Filop Tamas c.r.ftzls. Albertirsa Rend6rors korzeti megbizott

76. | Kaposznyak Maté r.6rm. Albertirsa Rend6rors mb. kdrzeti megbizott

77. | Molnar Zsolt c.1.ftzls. Albertirsa Rend6rors jarérparancsnok

78. | Magosi Gellért c.r.tzls. Albertirsa Rend6rors jarérparancsnok




Dr.Steiner Zsolt r.szds. Kozlekedésrendészeti kiemelt fovizsgalo
79. Osztaly (baleseti)
Csakné Kun Krisztina ra. Kozlekedésrendészeti igyviteli segédeldadd
80. Osztaly (rendészeti)
Pintérné Szabo Zsuzsanna r.zls. Kozlekedésrendészeti vizsgalo (baleseti)
81. Osztaly
Balogh Ferenc c.r.térm. Kozlekedésrendészeti mb. helyszineld és
82. Osztaly balesetvizsgalo
Kovacs Gabor c.r.térm. Kozlekedésrendészeti helyszinel és
83. Osztaly balesetvizsgalo
Szekeres Zsolt r.zls. Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
84. Osztaly balesetvizsgalo
Jambor Balazs r.ftérm. Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
85. Osztaly balesetvizsgalo
Baranyi Ferenc r.tzls. Kozlekedésrendészeti helyszinelé és
86. Osztaly balesetvizsgalo
Hamar Zsolt c.r.zls. Kozlekedésrendészeti vizsgalo (baleseti)
87. Osztaly
Hamza Janos c.r.torm. Kozlekedésrendészeti jarér
88. Osztaly
Sés Zsanett c.r.térm. Kozlekedésrendészeti jarér
89. Osztaly
90. | Hevesiné Széke Méria r.alezr. Igazgatasrendészeti Osztaly | osztalyvezetd
91. | Hegediisné Bortnyik Ildiko r.szds. | Igazgatasrendészeti Osztaly | kiemelt foel6ado
92. | Szebenszki Melinda c.r.térm. Igazgatasrendészeti Osztaly | segédel6add
93. | Orosz-Kacské Agnes c.r.ftérm. Igazgatasrendészeti Osztaly | segédeldado
94, | Varga Adrienn Renata c.r.térm. Igazgatasrendészeti Osztaly | segédel6ado
95. | Oravecz Tiinde c.r.térm. Igazgatasrendészeti Osztaly | segédel6ado
96. | Csapo Norara. Igazgatasrendészeti Osztaly | ligyintéz0 (rendészeti)
Osze Szilvia ra. Igazgatasrendészeti Osztaly | ligyviteli segédeléado
97. (rendészeti)
98. | Korsos Gabor r.6rgy. Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
Kovacs Edit ra. Biiniigyi Osztaly igyviteli segédeldadd
99. (bliniigyi)
100. | Majoros Jozsef sz.r.0rgy. Biiniigyi Osztaly senior allomanyt
101. | Juhész Tibor r.alezr. Biiniildozési Alosztaly alosztalyvezetd
102. | Palfi Laszlo r.szds. Biiniildozési Alosztaly kiemelt fényomozo
103. | Kotlar Zsolt c.r.6rgy. Biiniildozési Alosztaly kiemelt fonyomozdo
104. | Héda Gabor r.thdgy. Biiniildozési Alosztaly fonyomozo
105. | Kiss Lajos c.r.6rgy. Biiniild6zési Alosztaly fonyomozo
106. | Osgyani Laszlo c.r.ftzls. Biiniild6zési Alosztaly nyomozo
Szerdai Istvan r.alezr. Nyomoz6o ¢és  Készenléti | alosztalyvezetd
107. Alosztaly
Ivok Andrea r.hdgy. Nyomozé ¢és  Készenléti | fényomozo
108. Alosztaly
Dokané Kiraly Aniko r.zls. Nyomozo és  Készenléti | nyomozo
109. Alosztaly
Juhasz Andras c.r.ftzls. Nyomozé ¢és  Készenléti | nyomozo
110. Alosztaly
Toth Jozsef c.r.ftzls. Nyomozé ¢és  Készenléti | nyomozo
111. Alosztaly
Kocsis Béla c.r.zls. Nyomozé ¢és  Készenléti | nyomozo
112. Alosztaly




Fasimon Zoltan r.tzls. Nyomozé és  Készenléti | technikus (bliniigyi)
113. Alosztaly
Poczdk Janos c.r.ftzls. Nyomozd és  Készenléti | technikus (bliniigyi)
114. Alosztaly
Huszak Milan r.ftérm. Nyomozé és  Készenléti | technikus (blinligyi)
115. Alosztaly
Takacs Bend c.r.ftzls. Nyomozd és  Készenléti | technikus (blintigyi)
116. Alosztaly
Dobozi Jozsef c.r.ftzls. Nyomozd és  Készenléti | technikus (biiniigyi)
117. Alosztaly
Krizsék Géza r. ftérm. Nyomozé és  Készenléti | nyomozd
118. Alosztaly
Hotoran Tamas r. ftérm. Nyomozé és  Készenléti | nyomozd
119. Alosztaly
Kovacs Mihaly c.r.térm. Nyomozé és  Készenléti | mb. nyomozd
120. Alosztaly
121. | Karasz Csaba r.alezr. Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd
122. | Boros Tibor r.alezr. Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalo
dr.Sebokné Ronaszéki Annamaria | Vizsgalati Osztaly kiemelt fovizsgalo
123. | c.r.alezr.
124. | Vilagosi Judit c.r.alezr. Vizsgalati Osztaly kiemelt fovizsgalo
125. | Bajnoczki Anna r.hdgy. Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
126. | Szabo Veronika c.r.alezr. Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
127. | Mihaly-Balatoni Krisztina c.r.6rgy. | Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
128. | Kapas Béla r.fthdgy. Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
129. | Pal Sandor c.r.ftzls. Vizsgalati Osztaly vizsgalod
130. | Onodi Zita r.zIs. Vizsgalati Osztaly vizsgald
131. | Kircsi Zsolt c.r.tzls. Vizsgalati Osztaly vizsgalod
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt igyviteli, igyfeldolgozo 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
leirasai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizdlds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil

letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli 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 kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és

a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Hitelesités

A hitelesitést végzé
szamitogépe

folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;
— 1idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd

elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Hitelesitett,
elektronikus masolat

Felhasznalok
munkaéalloméasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi

)

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az

elektronikus

bélyegzé hasznalatahoz

szilkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacidos Szolgéltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz

NOVA Vezetéi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz

RZS NEO|Feldolgozo fzerver

Aldirando Aldirt
dokumentum dokumentum

Id6bélyegzés szolgaltato
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< I |
| |
I |
| |
| |
Elektronikus bélyegz tanusitas |

szolgéltato

RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrz6 szolgéltatas

2.

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato

abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintti mitkddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre 4llas: 4. osztaly
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