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VALTOZASKOVETES

Verzio

A valtozas leirasa

Kibocsatva

Keészitette

1.0.

Els6 valtozat

2017. augusztus 30.

Dr. Nyitrai Agnes r. fhdgy.

2.0.

Masodik valtozat
(a masolatkészitési szabalyok|
kiterjesztése az iigyintézés
soran keletkezd papiralapu
iratokra)

2017. december 12.

Dr. Nyitrai Agnes r. fhdgy.

3.0.

Harmadik valtozat
(a szabalyzatok
feliilvizsgalata sordn észlelt

problémadk orvoslasa; az
Iratkezelési Szabadlyzatrol

52016 40/2017.(XI1.29.)

ORFK utasitas hatalyba

lépése kovetkeztében

alkalmazott modositasok)

2018. februar 16.

Dr. Nyitrai Agnes r. thdgy.

3.1

Harmadik valtozat els6
modositasa
(az 1. sz. melléklet valtozdsa)

2018. junius 08.

Dr. Nyitrai Agnes r. fhdgy.

4.0.

Negyedik valtozat
(Normavaltozas kovetése; az
1. sz. melléklet viltozdsa)

2018. oktober 31.

Dr. Nyitrai Agnes r. fhdgy.

4.1.

Negyedik valtozat elso
modositasa
(az 1. sz. melléklet valtozdsa)

2019. jtnius 25.

Dr. Nyitrai Agnes r. fhdgy.

4.2.

Negyedik valtozat masodik
modositasa
(az 1. sz. melléklet valtozasa)

2020. aprilis 08.

Dr. Nyitrai Agnes r. thdgy.

5.0.

Otodik valtozat
(iratkezel6 rendszer
tantsitasa kapcsan jelentkez6
valtozasok atvezetése, 1.
szamu melléklet modositasa)

2020. november 24.

Szocsevka Judit Zita r. szds.

5.1

Otodik véltozat
(1. sz. melléklet valtozasa)

2021. januar 25.

Szocsevka Judit Zita r. szds.




L.

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Bonyhadi Renddrkapitdnysag (a tovabbiakban: Kapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Kapitanysaghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd - papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség ligyintézési
tevékenysége sordn keletkezett hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus irattda torténé atalakitdsara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas és az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo
40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Kapitanysagra
érkezett és a Kapitanysag iigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapa dokumentumrol

hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Kapitdnysdghoz érkezett és a Kapitdnysdg {igyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapit dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralaptt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a madsolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA



Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapti dokumentumokrol elektronikus mésolatot az erre a feladatra kijeldlt
tigykezelési tevékenységet ellatdo személy készithet és hitelesithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé ligyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus maésolatot 1étrehozd
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

8. Az iratképzé szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo személy a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A maésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapii dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A maésolatkészitést végzd személy megallapitjia a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapi
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEQO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tlgyfeldolgozd és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapt
dokumentum esetén a fGszamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja, és azt azonnal
hitelesiti



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a)  Papiralapt dokumentum megnevezése;
b)  Papiralapti dokumentum fizikai méretei;
¢)  Masolatkészitd szervezet elnevezése;
d)  Masolatkészitd neve;
e)  Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f)  Masolatkészité rendszer megnevezése;
g)  Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,
h)  Masolatkészités id6pontja;
i) Hitelesités id6pontja;
j)  Iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzot és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzd,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadasat kdvetd napon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté6 modon — kézzé

kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Kapitanysag elektronikus iigyintézés és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetéje a Tolna MRFK Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10
évig kell megorizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kivill, irasban
tajékoztatja a Kapitanysag elektronikus tigyintézés és elektronikus iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdjét, aki a Tolna MRFK Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarol
¢s honlapon torténd cseréjérol.

crer

gazdasagi rendoérfokapitany-helyettes tajékoztatja a Kapitdnysag elektronikus iligyintézés
¢s elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a Tolna MRFK Hivatala Gtjan
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.

A Szabalyzat hatalyba lépésével a Bonyhadi Rendérkapitanysdg Masolatkészitési
Szabalyzatanak 3.0. verzioja hatalyat veszti.



1. sz. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve

Szolgailati helye

Munkakore

Dr. Bir6 Attila

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Kapitanysagvezetd

Dr. Nyitrai Agnes

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Kiemelt féel6add
(hivatalvezetd)

Szocsevka Judit Zita

Renddrkapitanysag
Bonyhad

kiemelt féel6adod

Seregi Szilvia

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Részlegvezetd

Kovacsné Rausch Adrienn

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Ugykezelé

Losonci Zoltanné

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Ugykezelé

Mester Monika

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Ugykezeld

Teiml Agnes Ildiko

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Ugykezelé

Bir6 Erika

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Ugykezelé

10.

Basa Eva

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Ugykezelé

11.

Tamas Viktor

Rendérkapitanysag
Bonyhad.

Informatikus

12.

Nasz Valentin

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Informatikus

13.

Kvanduk Melinda

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Ugykezelé

14.

Sz6cs Timea

Rendoérkapitanysag
Bonyhad

Rendészeti O. Igrend.

Alo.

Ugykezelé

15.

I11és-Pap Veronika

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Kozfoglalkoztatott

16.

Pesti Emese

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

Kozfoglalkoztatott

17.

Nesz Janos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Osztalyvezetd

18.

Szameth Veronika

Renddrkapitanysag

Fényomozo




Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

19.

Baranyai Brigitta

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Kiemelt f6el6ado

20.

Séantha Aron

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozo Alo.

Alosztalyvezetd

21.

Varga Péter

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozé Alo.

Nyomozo

22.

Potos Norbert

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozd. Alo.

Kiemelt fonyomozo

23.

Nagyfalusi Istvan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozo Alo.

Nyomozé

24.

Csobot Janos

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozo Alo.

Nyomozo

25.

Fejos Béla

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozé Alo.

Nyomozo

26.

Potyondi Gabor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozé Alo.

Nyomozd

27.

Kucsera Renata

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgélati Alo.

Alosztalyvezetd

28.

Weibl Jen6

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Kiemelt f6vizsgalo

29.

Csasznyi Kriszitan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Vizsgalo

30.

Marcsa Balazs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Vizsgalo

31.

David Adrienn

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Vizsgalod

32.

Laszl6 Erika Piroska

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Biiniigyi-Technikai. Alo.

Alosztalyvezetd




33.

Pap Krisztian

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Biiniigyi-Technikai Alo.

Biiniigyi technikus

34.

Juhos Gabor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Biiniigyi-Technikai Alo.

Biiniigyi technikus

35.

Szabo Viktor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Biiniigyi-Technikai Alo.

Biiniigyi Technikus

36.

Huth Janos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Biiniigyi-Technikai Alo.

Biiniigyi Technikus

37.

Gyergyoi Tamas

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Osztalyvezetd

38.

Bati Laszld

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

39.

Dudas Kalman

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

40.

Horvath Gabor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

41.

Dani Robert

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

42.

Kovari Szabolcs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

43.

Rafai Mark

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

44.

Frei Zsolt

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Alosztalyvezetd

45.

Brunner Attila

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

46.

Bék Tamas

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

47.

Szabo Ferenc Roland

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

48.

Trautmann Krisztian

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott




49.

Palk6 Roland

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

50.

Szényi Csaba

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

51.

Szabo Péter

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

52.

Dékany Ferenc

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

53.

Farkas David

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

54.

Kéri Janos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

55.

Dr. Miiller Zoltan

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

56.

Széles Zsolt

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

57.

Millei Richard

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

58.

Panki Mari6

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

59.

Bati Jozsef

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

60.

Dékany Balazs

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

61.

Santha Laszlo

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

62.

Reitinger Tamas Richard

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-¢és Orszolg. Alo.

Alosztalyvezetd




63.

Gy®drfiné Fuchsberger Melinda

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-¢és Orszolg. Alo.

Jardrparancsnok

64.

Zele Andras

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jarér-és Orszolg. Alo.

Jarérparancsnok

65.

Pocza Gabor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-és Orszolg. Alo.

Jarérvezetd

66.

Balogh Levente Laszlé

Renddérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jaror-és érszolg. Alo.

Jarorvezeto

67.

Hirth Adrienn

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-és Orszolg. Alo.

Jarérvezetd

68.

Ecker Balazs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-6s Orszolg. Alo.

Jarérvezetd

69.

Kovacs Kornél

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-és Orszolg. Alo.

Jarér

70.

Vajta Aron

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-6s Orszolg. Alo.

Jar6r

71.

Kovacsevics Andras

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jar6r-és Orszolg. Alo

Jarér

72.

Laszlo Balazs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jaror-és 6rszolg. Alo

Jarortars

73.

Zsok Daniel

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Jaror-és érszolg. Alo

Jarortars

74.

Radé Roland

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Alosztalyvezetd

75.

Noé Attila

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgald

76.

Ladics Akos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kézlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgald




77.

Nikolov Zoltan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kézlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgalo

78.

Szikra Daniel

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Koézlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgalo

79.

Herger Béla

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kézlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgald

80.

Siszler Zsolt

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgalo

81.

Csasznyi Daniel

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kézlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgald

82.

Fazekas Maria

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Alosztalyvezetd

83.

Wiederné Stan Anita

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Kiemelt féel6ado

84.

Bogos Daniel

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Fo6eldado

8s.

Kutasiné Steib Tiinde

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Eldado 1.

86.

Miklos Tibor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Referens

87.

Pohl Péter

Rendoérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Referens




2. melléklet
Miiszaki dokumentdacio

Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezelé rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

Papiralapti 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 papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak 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, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. dbra: papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;

- idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanusitvany (a tovabbiakban NISZ Zrt.)
szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idopontjat és az
idobélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii 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 bélyegzo ¢és idobélyeg
biztositja.

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

A naploadatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
id6pontja és a mitveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztdlyba ¢és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekroél szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolésa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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