IR

;

i)
mm
W
&

MEZOKOVESDI RENDORKAPITANYSAG

HIVATAL

Jévahagyom:

Szerencsi Arpad r. alezredes
kapitanysagvezetd

A Mezokovesdi Rendorkapitanysag

A szabalyzat verziészama:

Kibocsato szervezet:
Alkalmazasi teriilet:
A kibocsatas datuma:
Ervényessége:

Masolatkészitési Szabalyzata

3.2

Mezbkovesdi Renddrkapitanysag

a Mezokovesdi Rendérkapitanysag hataskorébe tartozo eljarasok
2019. augusztus 01.

2019. augusztus 01. napjatol visszavonasig

Fodor Eniké r. 6rnagy
hivatalvezet6

elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Cim: 3400 Mezokovesd, Egri u. 2. 3401 Mezdkdvesd, Pf.: 4
Telefon: (06-49) 505-440, BM: (31) 58-58; Fax: (06-49) 505-442, BM: (31) 58-15

E-mail: fodoreniko@borsod.police.hu



Valtozaskovetés

Verzi6 A viltozas leirdsa Kibocsatva Készitette
1.0 Elsé valtozat 2017. jalius 26. Fodor Eniké r. orgy.
Masolatkészitési szabalyok

2.0 kiterjesztése az ligyintézés soran 2017. november 27. Fodor Eniké r. orgy.
keletkez6 papiralapu iratokra

30 | Mésolatkészitésirend valtozdsa & | 519 141iq 19, Fodor Eniké r. érgy.
az 1. sz. melléklet kiegészitése

3.1 1. sz. melléklet kiegészitése 2018. szeptember 06. Fodor Eniké r. 6rgy.

3.2 1. sz. melléklet kiegészitése 2019. augusztus 01. Fodor Eniké r. 6rgy.




1.

9)
h)

|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Mezokovesdi  Renddrkapitanysag (a  tovabbiakban:  renddérkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatanak  (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célia a
renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapu kiildemények,
valamint a Renddrség iligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII.
torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapa kiildemények
elektronikus iratta torténé atalakitasarol szo16 3/2017. (I. 24.) BM utasitas valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendorkapitanysagra érkezett és a renddrkapitanysag iigyintézéi altal keletkezett
papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag tigyintézoi
altal keletkezett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattad alakitasara keriil
sor.

Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozésaban:

papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategytittes, kivéve
a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

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

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

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

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

metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot a renddrkapitdnysagon
erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapt dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozo iigyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus maésolatot létrehozo
ligyintéz0 vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképzo szervhez beérkezd papiralapt kiildemények kozil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat €s az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasq, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumro6l 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 ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, 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 megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt tigyvitel, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben
(a tovabbiakban: RZS NEO) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az
igyirat alszadmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
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Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapa dokumentum fizikai méretei;

C) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) masolatkészité neve;

€) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,

h) masolatkészités id6pontja;

i) hitelesités id6pontja;

J) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadasa napjan Iép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd médon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, ugy annak
modositasardl és cseréjér6l a rendbrkapitanysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatdo vezetdje a megyei renddér-fOkapitanysadg Hivatala tjan gondoskodik.
Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron kiviil,
irasban tajékoztatja a renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés ¢és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetét, aki a megyei renddr-fokapitdnysag Hivatala utjan
gondoskodik jelen Szabalyzat 1. melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

A masolatkészitdé rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozas esetén a
rendérkapitanysag elektronikus {igyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd
gondoskodik jelen Szabalyzat 2. melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetéleg
annak honlapon torténd cseréjérol.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakdre
Szerencsi Arpad r. I . . s s ,,
1. alezredes Mezokovesdi Rendérkapitanysag kapitanysagvezetd
2. | Fodor Enikd r. érnagy | Mezokdvesdi Rendérkapitanysag/Hivatal hivatalvezetd
3. }P}I:;:fthne Nagy Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Hivatal részlegvezeto
4. | Bukta Anita Mezékovesdi Rendérkapitanysag/Hivatal igykezeld
5. | Jakab Sandorné Mezokovesdi Rendorkapitanysag/Hivatal igykezelo
6. | Molnar Eméke Mezoékovesdi Rendérkapitanysag/Hivatal igykezeld
7. | Zelei Istvanné Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Hivatal igykezeld
igyviteli
8. | Olaszné Pet6 Agnes | Mezdkovesdi Rendérkapitanysag/Hivatal segédel6ado
(hivatali)
- 1 . . PR iizemeltetési
9. | Abuczki Tibor Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Hivatal segédeléadd (IT)
Doroginé Lanczki _— . ,, - ligyintézoi
10. Mariann Mezokovesdi Rendorkapitanysag/Hivatal alkalmazott (IT)
11. dr. Ongai Péter Mezdkovesdi Rendorkapitanysag/Bilinligyi Osztaly osztalyvezetd
r.alezredes
Gomba Norbert r. o . . . . osztalyvezeto-
12. szhzados Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly helyettes
13. | Busa Péter r. hadnagy | Mezoékovesdi Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly technikustiszt
Muréanyi Attilar. - . B SR . s
14. fShadnagy Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Bliniligyi Osztaly nyomozotiszt
15. E}T]casgrl]zlg)l?awd Bence Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly fényomozo
Durbék Zoltan r. - . . . . .
16. t6rzszaszlos Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo
Toth Krisztian r. . . B i . .
17. fotorzsdrmester Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo
Roman Gabor r. - . " e . ,
18. FStorzsdrmester Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo
Pota Matyés r. o . . S S . :
19. fotorzsdrmester Mezokdvesdi Renddrkapitanysag/Biintigyi Osztaly technikus
Juhész Tibor r. _— . . . . :
20. fotorzsdrmester Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly technikus
21. ilﬁ(ka(;:sne Kovdcs Mezokovesdi Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly tigykezeld
22. leezzlrfgel;an " Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Vizsgalati osztaly osztalyvezetd
Derekas Orsolya r. - . . e . e
23. féhadnagy Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
24. ﬁ:gg;);fobert r Mezokdvesdi Rendorkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalotiszt
Czettner Adam r. 1 . B e . Ty
25. fShadnagy Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalotiszt
Czettner Ivett Evar. p_— . " B S . o 1n
26. féhadnagy Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalotiszt
Toth Péter r. o . " Iy . N
27. torzsziszlos Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalo
28. Floszmann Dvid r. Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalo

torzsérmester




Siimeginé Bodai

29. Piroska Mezokovesdi Rendorkapitanysag/Vizsgalati Osztaly iigykezelo
Hornyak Attilar. - . . . A . . . A

30. alezredes Mezokovesdi Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
Varga Zoltanr. 1 . " I, . . . osztalyvezeto-

31. érnagy Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly helyettes

32. Ba IO 9 Tl,bor,r' Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyit6
fétorzszaszlos parancsnok

33. Ff)dor 'Gabror - Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatirdnyitd
tOrzszaszlos parancsnok
Orosz Gergo r. 1 . B . : . , szolgalatiranyito

34. tSrzszaszlos Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok

35. l\,/,la"rcms ,LaS,ZIO r Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatirdnyit6
fotorzszaszlos parancsnok
Dudas Zsolt 1. 1 . . R, . . . szolgalatiranyitd

36. I Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly parancsnok

37. S“chel 9“0, Peterr. Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyité
torzszaszlos parancsnok

38. E,).esenyel leor I Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott
tOrzszaszlos

39. B.onda,r Zo}tan " Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott
torzszaszlos

40. T,,uthZk,l Tl,b ort. Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott
fétorzszaszlos
Bacsik Zoltan

41. | Szabolcsr. Mezdkovesdi Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott
térzsdrmester

42. | Guba Istvanné Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly igykezelo

43 Sebd Zsuzsanna c.r. | Mezokdvesdi Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi foeldado

' | szédzados Osztaly/Szabalysértési El6készité Csoport
44 Kovacsné Bartha Zita | Mezékovesdi Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi seoédeldado
" | c.r. torzszaszlos Osztaly/Szabalysértési El6készité Csoport &

45, | Csemydnszki Erika ) 0 oo di Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztdly jérbrvezetd
Jolan r. térzsérmester

46. ;/Iz;?: dJeaSnos r Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezetd

47. I,(;?;;agcys Istvan r. Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly fovizsgald

48. A"I'%HYO,S ! L?SZIO r Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszineld
fétorzsazslos

49. ]ngsr;i(s')lsk Baldzs r. Mezokovesdi Renddrkapitanysag/ Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszinel6

50. I?unde'r JO,Zsef r Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/ Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
torzszaszlos

51. Iée{tesz” Tamds r. Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/ Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszineld
otorzsormester

52. | Nagy Gabor r. zaszlos | Mez6kovesdi Rendérkapitanysag/ Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld

53. I%ajn(zk Tamasr. Mezokovesdi Renddrkapitanysag/ Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
torzsormester

54. La ka',f,os Lajosc. 1. Mezokdvesdi Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly segédeldado
torzsormester

55. | Durbak Korinna Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly igykezelo

56. gg%fedélesszsc’lt r Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezeto

57. ga(s:zzzl: dIg;s Gabriella Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly kiemelt f6eléado

58. S6vari Zoltdn r. Mezdkovesdi Rendorkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly foel6ado

hadnagy




Fodorné Pota

59. Magdolna Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly iigykezelo

60. gz?ra;rjgsstvan r Mezokdvesdi Renddrkapitanysag/Bogacs Rend6rors Grsparancsnok

61. zrzljl:gyFerenc r Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Bogéacs Rendorors fényomozo

62. (iy_ﬂ? nes I’stvz%n r Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Bogacs Rendérors nyomozo
fotorzszaszlos

63. B.'.aIOgl, IStYan r Mezokdvesdi Renddrkapitanysag/Bogacs Rend6rors korzeti megbizott
torzszaszlos

64. zGéa;]zgl((?)ZZI Péterr. Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Bogéacs Rendorors korzeti megbizott

65. I\,I,y.f.: ste ”Laszlo " Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Bogacs Rend6rors korzeti megbizott
fétorzsérmester

66. Nagy Zoltgn - Mezokovesdi Rendorkapitanysag/Bogacs Rend6rors korzeti megbizott
torzszaszlos

67. B’any’ly Miklés r. Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Bogacs Renddrérs korzeti megbizott
torzsormester

68. aSIIZe ezr;lezat;mre " Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Bilikkabrany Renddroérs drsparancsnok
Horga Szilard r. 1 . . e " " .

69. fShadnagy Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Bilikkabrany Rendérors fényomozo

70. S,,21}agy'1' Zoltdn 1. Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Biikkabrany Rendorors nyomozo
fétorzsérmester

71. TO th N?rbert " Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Biikkabrany Rendorérs korzeti megbizott
fétorzsérmester

72. S,,Z(.).ankl, Zo!tan r Mezoékovesdi Renddrkapitanysag/Bilikkabrany Rendérors korzeti megbizott
fotorzszaszlos

73. Iil'orv?th Gaborr. Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Biikkabrany Rendérors korzeti megbizott
torzsormester
Téth Zsolt r. - . i el - I .

74. s p Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Biikkabrany Rendordrs korzeti megbizott
fétorzsérmester

75. I?orvgth Sandorr. Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Biikkabrany Rendordrs korzeti megbizott
torzsormester

76. :féﬁ;g;?son r Mezdkovesdi Rendérkapitanysag/Mezdkeresztes Rend6rérs drsparancsnok

17. hN:dgr?;g;rgely r- Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Mezdkeresztes Rendordrs fényomozd

78. (%,e.(.ial Z(,)ltar,l " Mezdkdvesdi Renddrkapitanysag/Mezdkeresztes Rendorors nyomozo
fotorzszaszlos

79. lfino%sa leor I Mezdkdvesdi Rendérkapitanysag/Mezdkeresztes Rendorérs korzeti megbizott
otorzsormester

80. |Ilku Imre r. zaszlos Mezokovesdi Rendorkapitanysag/Mezokeresztes Rend6rérs korzeti megbizott

81. Kun Pe}er " Mezdkdvesdi Rendérkapitanysag/Mezdkeresztes Rendorors korzeti megbizott
fétorzsérmester

82. | Toth Zsolt r. zaszloés | Mezdkovesdi Renddrkapitanysag/Mezdkeresztes Rend6rdrs korzeti megbizott

83. EVO.(‘ilZS'BCI‘ta]an a Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Mezokeresztes Renddrors korzeti megbizott
otorzsormester

84. jZ:;g}Obert r Mezokovesdi Renddrkapitanysag/Mezokeresztes Rend6rérs korzeti megbizott

85. Juhdsz Gébor r. Mezékovesdi Rendérkapitanysag/Mezokeresztes Rendorors korzeti megbizott

torzsérmester




2. melléklet
Miiszaki dokumentaci6
Masolatkeészités miiszaki megvalositasanak leirdasa
I. BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
az RZS NEO rendszer 3.90 verzioja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumi fajlba torténik. Az elektronikus mdasolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat az 1SZ-nek
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO
rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkez6 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 bekertilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.abra: Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 haszndlatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar l1étezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatod Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idébélyegzés idépontjat, és az id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltato
hitelesit sajat alairasaval.
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2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikddése
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3.abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikddése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapd  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositodja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagar6l szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba ¢s biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrél szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
05060/3366-999999/2017.4lt.

O A DOKUNENTUMELEKTRONKUS ALARASSAL HITELESTETT

AHITELESSEG ELLENORZESEHEZ KATTINTSON IDE 2019.07.31 1250

nova g Fodor Eniké r. 6rgy [SK] ew

. ADOKUMENTUA STEMELYES ELEKTRONKUS AARASSALHTELESTETT —
% Kiadményolzla 2?19.08.01 07:26 l &'

Iktatoszam: @5060/3366-15/2017. a1t .
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