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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Nograd Megyei Rendor-fokapitanysag (a tovabbiakban: NMRFK) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a NMRFK-hoz érkezett papiralapu
kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolo 2015. ¢évi CCXXIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold
3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint a az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII.
29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a NMRFK-ra érkezett
és az NMRFK {igyintézdi altal keletkezett papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a NMRFK-hoz érkezett és az NMRFK {igyintéz6i altal keletkezett
papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz tutjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6ét helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatdtol
szarmazo idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet

szerinti  adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat

elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatod személy készithet €s hitelesithet.

6.Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozo iigyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

8. Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A maésolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt igykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertiilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a maésolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA. Irat egyiittes integralt iigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapu



dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapu
dokumentum esetén a fészamhoz vagy az iigyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal
hitelesiti.

17. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapu dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;
C) a masolatkészitd szervezet elnevezése;
d) a masolatkészité neve;
e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;
g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama,
h) a masolatkészités idépontja;
i) a hitelesités id6pontja;
J) az irAnyad6 masolatkészitési rend elérhetsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

26. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérol az
NMREFK iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje gondoskodik. Az elézo allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.

27. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tijékoztatja a NMRFK
iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és a
honlapon torténd cseréjérol.

28. A maésolatkészité rendszer miszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol az ORFK
Masolési Szabalyzatanak modosulasat kovetéen a NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. Huszarné Szant6 Erika NMRFK Hivatal részlegvezetd
2. Borbas Tiinde NMRFK Hivatal iigykezeld
3. Bozoné Balogh Bernadett NMRFK Hivatal igykezeld
4. Nagy Méria NMRFK Rendészeti Igazgatosag TIK iigykezel§
[ NMRFK Rendészeti Igazgatdsag , B
5. dr. Balogh Agnes Igazgatisrendészeti Osztaly osztalyvezetd
6. Bsdonyi Barbara NM RFly( Ren(%esze'tl Igazrgatosag kylyerrylyelt '
Igazgatasrendészeti Osztaly féeléado
7. Baranyiné Hamaridesz Viktéria gls\;ItI;}?yK Rendészeti Igazgatosag Igazgatasrendészeti figykezeld
8 NMRFK Rendészeti Igazgatosag Igazgatasrendészeti
' Béresné Rubint Anna Maria Osztaly kiemelt f6el6ado
9 NMRFK Rendészeti [gazgatosag Igazgatasrendészeti
' Nagyné Hegyes Erzsébet Osztaly foeldado
10. Némedi Erika NMRFK Huménigazgatasi Szolgalat tigyviteli
segédel6ado (HR)
11.  |Bakos Eszter NMRFK Humanigazgatasi Szolgalat tgyviteli
segédeléado (HR)
12. Banga Henrietta NMRFK Humaénigazgatasi Szolgalat CBESZSEENEY!
asszisztens
egészségiigyi
13. Vassné Balint Rita NMRFK Humanigazgatasi Szolgalat asszisztens
(pszichologiai)
14. Dr. Kooés Hedvig Maria NMRFK Humaénigazgatasi Szolgalat kiemelt f6el6ado
15. Pintérné Veégh Katalin NMRFK Humanigazgatasi Szolgalat Személyiigyi csoportvezets
Csoport
. . . - . igyviteli
16. Ripka Rahel NMRFK Humaénigazgatasi Szolgalat alkalmazott (KIRA)
17. | Hives Orsolya NMRFK Humanigazgatasi Szolgalat tigyviteli
segédeldado (HR)
18. Lavrincz Erika NMRFK Hivatal ugykezeld
P . szakligyintézd
19. Kozma Bedta NMRFK Ellenérzési Szolgélat (ellendrzési)
20. Kissné Kiss Déra NMRFK Ellendrzési Szolgalat iigykezeld
21. Misinszki Edina NMRFK Biiniigyi Igazgatosag igykezeld
22. NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Felderit Osztaly osztalyvezetd

Ruzsinszki Ivan




23. Dévid Dusén NMREFK Biiniigyi Igazgatosag Felderité Osztaly alosztalyvezetd
24. Kiss Andrea NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Felderité Osztaly alosztalyvezetd
25. Ottmarné Santa Krisztina NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Felderit6 Osztaly igykezeld
26. Veszelovszki Laszloné NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Felderit6 Osztaly igykezeld
NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biniigyi-Technikali
27. Szaboné Budavari Anett igykezeld
Osztaly

28. Tihanyi Vivien NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly igykezeld
29. Bakai Matyasné NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly iigykezeld
30. Zsetko Sandorné NMRFK Biiniigyi [gazgatosag Biiniigyi Osztaly igykezeld
31. Ando Bernadett NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Bliniigyi Osztaly tigykezeld
32. Simon Tamas NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Bliniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
33. Osztafinné Parokai Katalin NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
34. Toth Attila NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biliniigyi Osztaly kiemelt fovizsgalo
35. Herman Lajos NMREFK Biiniigyi Igazgatosag Bliniigyi Osztaly kiemelt fovizsgald
36. Gondss Gébor NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
7. Vincze Gabriella NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt f6vizsgalo
38. Téth Adam NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
39. Adam Linda NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly fovizsgalo
40 Osgyani Zoltan NMRFK Biiniigyi [gazgatosag Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
41. Szilagyi Nikoletta Klara NMRFK Biiniigyi [gazgatosag Biniigyi Osztaly fonyomozo
42. Petrezsely Atila. NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly nyomozo
43. Cimer Gébor NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly nyomozo
44, dr. Juhasz Viktor NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
45, Czip6 Zsolt NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
46. Csépe Attila NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly alosztayvezetd
47, Pintér Zsolt NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
48. G4l Veronika NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly E[Z,Zl;gi};;)ltéZé
49, Fiilspné Godé Eméke NMRFK Biiniigyi Igazgatosig Elemz6 Ertékeld Osztaly | tigykezeld

) igyviteli
50. Téth Tholya NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Elemz6 Ertékeld Osztaly segédelé.adé

(blintigyi)

51. NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Elemzs Ertékeld Osztaly | S-AKu8yintézd

Himes Ilona

(blintigyi)




szakiigyintézo

52. Bene Istvanné Kalocsai Orsolya | NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Elemz6 Ertékels Osztaly (biiniigyi)
53. | Gecse Zita NMRFK Hivatal szakligyint€zg
(rendészeti)
54. Gyebnarné T6th Marianna NMRFK Rendészeti Igazgatosag igykezeld
55, Kelemenné Kozma Méria NMRFK R.encrieszetl ,Igazgatorsag Mélységi Ellen6rzési és iigykezelé
Kozteriileti Tamogato Alosztaly
. NMRFK Rendészeti Igazgatosag , B
56. Karvai Norbert Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly osztlyvezetd
NMRFK Rendészeti Igazgatosag
57. Miés Attila Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Hatarrendészeti és Idegenrendészeti Alosztaly
NMRFK Rendészeti Igazgatosag
58. Antal Laszlo Kozrendvédelmi és Hatarrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Koézrendvédelmi Alosztaly
NMRFK Rendészeti Igazgatosag
59. Grédula Maria Kézrendvédelm@ ¢és Hatarrendészeti Osztaly kiemelt iigykezeld
Kozrendvédelmi Alosztaly
. . NMRFK Rendészeti Igazgatosag . A
60. Palkovics Viktor Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezetd
NMRFK Rendészeti [gazgatosag
61. Kelemenné Palotai Tiinde Kéz!ekedésre'ndész'eti Osztjé\ly alosztalyvezetd
Kozigazgatasi és Vizsgalati Alosztaly
NMRFK Rendészeti Igazgatdsag
62. Torjak Istvan Kézlekedésrendészet% Osztaly . alosztalyvezetd
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan)
NMRFK Rendészeti [gazgatosag
63. Baksa Ferencné Ké’)zlekedésrendészet? Osztaly . fovizsgalo
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan)
NMRFK Rendészeti Igazgatdsag
64. Bakos Ménika Kézlekedésrendészet% Osztaly . fovizsgalod
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan)
NMRFK Rendészeti Igazgatosag . n .
65 Kozlekedésrendészeti Osztal helyszineld &
' Gecse Zoltan N ) L y L, balesetvizsgalo
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgdtarjan)
NMRFK Rendészeti Igazgatosag . s
i . L , helyszinel6 és
66. il Kozlekedésrendészeti Osztaly N
Vurom Attila N ; e ! L, balesetvizsgald
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan)
NMRFK Rendészeti Igazgatosag helvszineld s
67. Szabo Gergely Koézlekedésrendészeti Osztaly balZsetvizs Al6
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan) &
NMRFK Rendészeti [gazgatosag helvszineld s
68. | Gévich Zoltan Kézlekedésrendészeti Osztaly sz

Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan)

balesetvizsgald




NMRFK Rendészeti Igazgatdsag

helyszinel6 és

69. o . Kozlekedésrendészeti Osztaly .
Sotér Tamas 14
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan) balesetvizsgdld
NMRFK Rendészeti [gazgatosag
70. Zolyomi Zoltan Kézlekedésrendészet% Osztaly alosztalyvezetd
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Balassagyarmat)
NMRFK Rendészeti Igazgatosag
71. Vuromné Szabé Nikoletta Kéz@ekedésre'ndész?ti Osztf‘tly vizsgalotiszt
Kozigazgatasi és Vizsgalati Alosztaly
NMRFK Rendészeti Igazgatosag
72. Molnarné Vilt Timea Kéz?ekedésre.ndész?ti Osztély segédeléado
Kozigazgatasi és Vizsgalati Alosztaly
NMRFK Rendészeti Igazgatosag igyviteli
73. Ottmérné Fodor Kinga Kéz%ekedésre.ndész.eti Osztfily segédel(')'a(.i(')
Kozigazgatasi és Vizsgalati Alosztaly (rendészeti)
NMRFK Rendészeti Igazgatosag igyviteli
74. Viragné Holzer Monika . Kéz%ekedésre.ndész?ti Oszt?ily segédelb’a@
Kozigazgatasi és Vizsgalati Alosztaly (rendészeti)
NMRFK Rendészeti [gazgatosag
75. Palaticzky Mérta Kéz?ekedésre'ndész?ti Oszt?ily tigykezeld
Kozigazgatasi és Vizsgalati Alosztaly
76. Répés Tamésné NMBFK Rendészeti [gazgatosag Kozlekedésrendészeti figykezeld
Osztaly
NMRFK Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti
77. Saar Erika Osztaly Kozlekedésrendészeti Alosztaly igykezel
(Balassagyarmat)
o n T B .. |ugyviteli
78, Gyuresik Istvén Rolandné NMBFK Rendészeti Igazgatosag Kozlekedésrendészeti segédeldadod
Osztaly L
(rendészeti)
79. Pifkané Kis Angéla NMRFK Gazdasagi [gazgatosag tigykezeld
Gy6riné Albisi-Panczél L. . . . .. "
80. Gabriella NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Igazgatasi Alosztaly tigykezeld
81. Valet Krisztina NMRFK Gazdasagi [gazgatosag Kozgazdasagi Osztaly | tigykezeld
82. Takécs Ferenc NMRFK Gazdasagi Igazgatosag osztalyvezetd
83. Menczel Zoltan NMRFK Gazdasagi Igazgatosag csoportvezetd
NMRFK Rendészeti Igazgatosag .
84. Pszota Albert Tevékenység Iranyitasi Kozpont KSZH ugyeletes
e NMRFK Rendészeti Igazgatosag .

8. Varga Péter Tevékenység Iranyitasi Kozpont KSZH tgyeletes
86. Nemszilajné Dudas Edit Erika NMI,{FK Rfinde§ Zefl 'Ig.azg.atosag KSZH tigyeletes
Tevékenység Iranyitasi Kozpont
87. Bilak Jozsef NMRFK Rendészeti Igazgatésig KSZH tgyeletes

Tevékenység Iranyitasi Kozpont
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. H Natali R . ot T KSZH igyelet:
88 srezeg Natdtla Tevékenység Iranyitasi Kozpont vEyeletes
89. | Taborszki Richard NMRFK Rendészeti Igazgatosig KSZH iigyeletes
Tevékenység Iranyitasi Kozpont
90. Berki Béla r. alezredes NMRFK Gazdasagi [gazgatosag alosztélyvezet
ugyviteli segédel6ado
91. . . - (miiszaki-
K Al NMRFK Gazdasagi Igazgatosa
ovacs Anna v/ g1 Igazgatosag cazdlkodasi)
92 | Verboi-Anténi Didna NMRFK Hivatal tigykezeld
93. Fodor-Vass Vivien NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Miiszaki Osztaly csoportvezetd
94 iizemeltetési
' Almadiné Gaspar Edina NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Miiszaki Osztaly segédeléado
95 lizemeltetési
) Juhész Gabriella NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Miiszaki Osztaly segédel6add
96 iizemeltetési
) Verboi Zsofia NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Informatikai Osztaly segédel6add
or. S6lyomné Liszka Agnes NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Kozgazdasagi Osztaly gazdasagi ligyintézd
98. Frecska Zoltanné NMREFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly igykezeld
99. Féldi Timea NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly iigykezeld
100. Agoston Arnold NMRFK Biiniigyi Igazgatdsag Biinligyi Osztaly fotigyintézo
101. Herczeg Baldzs NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biintigyi Osztaly kiemelt fényomozo
102. Szabo Attila NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
103. Szelei Istvan NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
104. Homonnainé Sziics Mérta NMRFK Biiniigyi Igazgatosag Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozo
NMRFK Rendészeti [gazgatosag T
i , L . helyszinel6 és
105. n p Kozlekedésrendészeti Osztaly N
Pal Gergd X - e ! . balesetvizsgalo
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgotarjan)
NMRFK Rendészeti Igazgatosag
106. Verebélyiné Tliés Bedta Kézlekedésrendészet% Osztaly . tigykezeld
Kozlekedésrendészeti Alosztaly (Salgétarjan)
107. NMRFK Gazdasagi Igazgatosag Miszaki Osztaly szakligyintézd

Konopas Réka
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2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld

rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat

készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalsa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfelel tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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—) Elektronikus masolat
‘= hitelesitése, zéradek,
{3} elektronikus bélyegzs,
A W idsbélyeg, metaadatok

Kozponti adatbazis,
RZS alkalmazas —

szerver g@

N

Hitelesitett,

Erkeztetési szém

(. kézzel valé rairasa
Kezzelvalorairésa |

Papiralapt
kildemény

— Hitelesités
kérése

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Dokumentum

elektronikus masolat

Hitelesités
kérése
Ugyintézs
munkagliomésa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

& szkennelése
/

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapi dokumentum

Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csatolasa a postabontashoz / ligyhtz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitégépe

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

1. ébra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti
feldolgozasi 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;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelSek.

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

Az elektronikus bélyegzd hasznélatdhoz sziikséges
Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

tantsitvanyt a NISZ Nemzeti

Az idbébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatdo Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idOpontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltato

hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens =

Felhasznaléi kliens kéré

< RZS Signer valasz

NOVA Vezeti Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

< RZS Signer vaélasz

RZS NEO|Feldolgoz szerver

y

Aldirandd
Id6bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tanusitas
szolgéltato

RZS Signer

Visszavonasi lista ellen6rzé szolgdltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintii miikodése
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PDF

I
[/

Egyéb f3jl Tobb f3l

lgen

Hibara fut azMS
konverter

3.

abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikodése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A maésolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élesiizemli 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 bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a muvelet
idopontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrol szo16 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
12000/3149-43/2017 .41t.

O A DOKUNENTUMELEKTRONKUS ALARASSAL HITELESTETT

AHITELESSEG ELLENORZESEHEZ KATTINTSON IDE 2021.02.11 1451

nova . Fiser Attilar. alez [SK] ew
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