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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Tapolcai Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: renddrkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a renddrkapitanysaghoz érkezett —
kivételi korbe nem tartozo - papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési
tevékenysége sordn keletkeztetett hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd
alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. toérvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasardl szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szoléo 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitds (a tovéabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysagra érkezett és a renddérkapitanysag iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralaptu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjan a rendérkapitanysagra érkezett és a renddérkapitdnysag ligyintézoi
altal keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
SOT.

II. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6él a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

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

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

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

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



10.

11.

12.

13.

14.

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.
ITII. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

A rendOrkapitanyséagra érkezett papiralapu dokumentumroél elektronikus mésolatot az erre
a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralap dokumentumot létrehozo iigyintézd, vagy a szervezeti elem
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo
iigyintézd, vagy a szervezeti elem vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesithet.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények kozil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasq, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd -
kivételt képeznek a tobb példanyban érkezett, de azonos tartalmu iratok, melyeknél
elegend6 egy példanyrdl elektronikus masolatot késziteni.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalldé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint az képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.
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Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA.Irat egyiittes integralt tgyviteli, tigyfeldolgozo ¢és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu
dokumentum esetén a f0szdmhoz vagy az ligyirat 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;

¢) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszdma,

h) a masolatkészités id6épontja;

i) a hitelesités idOpontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles 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 miszaki feltételek
szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadast kovetd munkanapon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérhet6 modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és
cseréjérol a renddrkapitanysag elektronikus tligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetbje a Veszprém Megyei Rendor-fokapitanysag adatvédelmi tisztviseldjén keresztiil
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Amennyiben a rendOrkapitanysdg valamely szervezeti eleménél a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti
elem vezetdje soron kiviil tajékoztatja a rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a Veszprém Megyei Rendor-fokapitanysag
adatvédelmi tisztvisel6je altal gondoskodik az 1. melléklet modositasarol és honlapon
torténd cseréjérol.

crer

Megyei Rendér-fokapitanysag Gazdasagi RendOrfokapitany-helyettese tajékoztatja a
rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetojét.



1. melléklet

Elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Lorand Gyorgy Tapolcai Rendérkapitanysag kapitanysagvezetd
Székelyné Lajer . .\ S . .
2. Erzsébet Tapolcai Renddrkapitanysag/Hivatala hivatalvezetd
3. | Molnéar Andrés Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala kiemelt f6el6ado
4. %Eg;s Csilla Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala tigyintézo6 (hivatali)
5. :E;ﬁ(;;e Pinter Tapolcai Renddrkapitanysag/Hivatala csoportvezetd
. i . Y S ligykezel6 (mindsitett
6. | Hegediis I1dikd Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala adatkezel§)
7. Illlee;sér;e Vidosa Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala ligykezel6
, o . . S tgyviteli segédeldado
8. | Horvath Krisztina | Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala (hivatali)
Noszlopiné Nyird . " S igyviteli segédel6ado
9. Eva Tapolcai Renddrkapitanysag/Hivatala (hivatali)
10. | Auerbach Laszlo | Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala fotigyintézo (IT)
11. | Sziics Gabor Tapolcai Rendérkapitanysag/Hivatala l(llgl,}swteh alkalmazott
12. | Ungor Sandor Tapolcai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly | osztalyvezetd
13. | Varga Péter Tapolcai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly | technikus
14. | Sabjan Géza Zsolt | Tapolcai Rendérkapitanysag/Blinligyi Osztaly | technikus
15. | Géspar Csaba Tapolcai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly | technikus
16. | Racz Laszlone Tapolcai Rendérkapitanysag/Bliniligyi Osztaly ug,?lV}tGh_ segédeldado
(bliniigyi)
17. |Horvath Andras | Tapolcai Rendérkapitanysag/Blinligyi Osztaly | alosztalyvezetd
18. |Illés Jozsef Tapolcai Rendérkapitanysag/Blinligyi Osztaly | kiemelt fényomozd
19. | Szabd Lészlo Tapolcai Renddrkapitanysdg/Blniigyi Osztaly | kiemelt fdnyomozo
20. | Torma Szilvia Tapolcai Rendérkapitanysag/Buiniigyi Osztaly | fényomozd
21. | Zambo Szilard Tapolcai Rendérkapitanysag/Blniigyi Osztaly | fonyomozo
Doviscsak . " S . " .
22. Gereely Bence Tapolcai Rendérkapitanysag/Biinligyi Osztaly | fényomozo
23. | Bognar Zsolt Tapolcai Renddrkapitanysag/Bliniigyi Osztaly | nyomozo
Mateicska . . g . . -
24, Nikoletta Tapolcai Renddrkapitanysag/Bliniigyi Osztaly | nyomozotiszt
25. | dr. Koleszar Zsolt Tapolcai Renddrkapitanysag/Vizsgalati osztalyvezetd

Osztaly




26.

Papp Csaba

Tapolcai Rendérkapitanysag/Vizsgalati
Osztaly

osztalyvezetd-helyettes

27.

Bene Zoltan

Tapolcai Renddrkapitanysag/Vizsgalati
Osztaly

kiemelt f6vizsgalod

Tapolcai Rendérkapitanysag/Vizsgalati

28. | Bako Adrienn ; kiemelt f6vizsgalo
Osztaly

29. | Hekeli Judit Anna | L2POlcai Renddrkapitanysig/Vizsgdlati kiemelt févizsgald
Osztaly

30. | Somogyi Balazs Tapo}cal Rendoérkapitanysag/Vizsgalati fvizsgdld
Osztaly

31. | Horvath Ferenc Tapo}cal Rendoérkapitanysag/Vizsgalati vizsgalo
Osztaly

32 | Kissné Olah Eniké Tapo}cal Rendérkapitanysag/Vizsgalati ugyviteh. segédeldadod
Osztaly (bliniigyi)

33 | Horvéth Jézsef Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi osztalyvezetd
Osztaly

34. | Bécskei Ferenc Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgalatiranyito
Osztaly parancsnok

35. | Fuit Rébert Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgalatiranyitd
Osztaly parancsnok

36. | Keszler Imre Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgalatiranyitd
Osztaly parancsnok

37. | Gyorkés Zsolt Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgélatiranyitd
Osztaly parancsnok

38, | Satrik Gabor Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgalatiranyito
Osztaly parancsnok

39 | Kaszés Erné Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgalatiranyitd
Osztaly parancsnok

40. | Herczeg Ferenc Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgalatiranyitd
Osztaly parancsnok

41 | Dr. Szalai Csaba Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | szolgélatiranyitd
Osztaly parancsnok

42 | Domonkos Zsolt Tapo}cal Rendérkapitanysag/K 6zrendvédelmi alosztalyvezets
Osztaly

43. | Gyenge Tibor EZI;?;IC}?I Rendérkapitanysag/K6zrendvédelmi kmb csoportparancsnok

44 | Kuni Sandor Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Korzeti megbizott
Osztaly

45 | Sz5llési Péter Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly

46. | Molnar Tibor Taporlcal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly

47. | Kompos Szabolcs Tapo}cal Rendorkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly

43. | Franké Gyéray Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly

49 | Fekete Krisztian Tapo}cal Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly

50. | Gelencsér Olivér | Tapolca Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott




Osztaly

Tapolcai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi

51. | Sztrik Akos , Orsparancsnok
Osztaly
52. | Csipszer Zsolt g?;?;f;l Rendérkapitanysdg/Kozrendvédelmi kmb csoportparancsnok
53. | Varea Ferenc gzgglc}?l Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi kmb csoportparancsnok
s4. | Pintér Gyoray Tapo}cai Rendorkapitanysag/Kozrendvédelmi Korzeti megbizott
Osztaly
55 | Ruzsa Zoltén Tapo}cai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly
s6. | Bodis Istvan Taporlcai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi | korzeti megbizott
Osztaly
57. | Varea Mityas Tapo}cai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Korzeti megbizott
Osztaly
58 | Széke Gabor Tapo}cai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Korzeti megbizott
Osztaly
59. | Mészaros Melinda gzggf;l Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi csoportparancsnok
Dr. Szalainé Tapolcai Rendérkapitanysag/Koézrendvédelmi T
60. Szarka Moénika Osgtély PRIV segédelGadd
61. | Csala Kinga Tapo}cai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi ﬁgyvi,teli s;gédeléadé
Osztaly (rendészeti)
Tapolcai
62. | Kiss Jozsef Attila | Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti osztalyvezetd
Osztaly
Tapolcai
63. |Fabian Moénika Rendérkapitanysag/K 6zlekedésrendészeti osztalyvezetd-helyettes
Osztaly
Tapolcai
64. | Hock Péter Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti vizsgald
Osztaly
Tapolcai helyszinel6 és
65. | Molnar Jozsef Rendorkapitanysag/Kozlekedésrendészeti ySZINCio es
. balesetvizsgalo
Osztaly
Tapolcai helyszinel6 és
66. | Polgar Zoltan Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti balesetvizsgalod
Osztaly
Tapolcai helyszinel6 és
67. |Nagy Zoltan Rendorkapitanysag/Kozlekedésrendészeti balesetvizsgalo
Osztaly
Tapolcai helyszinel6 és
68. | Barka Tamas Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti balesetvizsgald
Osztaly
Tapolcai helyszinel6 és
69. | Gontér Gergely Rendérkapitanysag/K 6zlekedésrendészeti balesetvizsgalo
Osztaly
70. | Takacs Eszter Tapolcai
Rendorkapitanysag/Kozlekedésrendészeti jarérparancsnok




Osztaly

Tapolcai

71. | Foldi Hajnalka Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti jarbrvezetd
Osztaly
Tapolcai
72. | Acs Istvan Rendorkapitanysag/Kozlekedésrendészeti jardrvezetd
Osztaly
o . Tapolcai
73. O?ba“ne Juhdsz Renddrkapitanysag/Kozlekedésrendészeti tigyintéz6 (rendészeti)
Kinga .
Osztaly
Tapolcai iigyviteli segédeléadd
74. | Orban Laszléné | Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Byvicl 5o
. (rendészeti)
Osztaly
- Tapolcai
75. Szob(’)szle.un.e dr. Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti osztalyvezeto
Szab¢ Szilvia .
Osztaly
Tapolcai
76. | Antal Anett Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti kiemelt féel6ado
Osztaly
Tapolcai
77. |Lészlo Melinda Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti kiemelt f6el6ado
Osztaly
Tapolcai
78. | Pap Erzsébet Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti kiemelt f6el6ado
Osztaly
Tapolcai
79. | Noszlopi Tibor Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti kiemelt féel6ado
Osztaly
Tapolcai tgyviteli segédeldado
80. | Kaproncai Kinga |Renddrkapitanysag/Igazgatasrendészeti (rendészeti)
Osztaly
Ronainé Babics Tapol::al A . R ugyv1’te11 > gédeldado
81. . Rendorkapitanysag/Igazgatasrendészeti (rendészeti)
Kinga .
Osztaly
Tapolcai
82. | Fischer Kitti Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti referens
Osztaly
83. | Makkos Rébert Tapolncanl Renddrkapitinysag/Sumegi Orsparancsnok
Renddrérs
84. | Nagy Tamés Tapol::etl Rendérkapitanysag/Siimegi szolgalatiranyitd
Rendo6rors parancsnok
85. | Barath Istvan Tapolﬂcetl Rendérkapitanysag/Siimegi szolgalatiranyito
Rendodrors parancsnok
36, | Dométsr Attila Tapol::a”l Renddrkapitanysag/Siimegi szolgalatiranyito
Rendorors parancsnok
87 | Fekete Rébert Tapolnca"l Rendérkapitanysag/Siimegi szolgalatiranyitd
Rendéroérs parancsnok
28 | Aszodi Péter Tapol::ztl Rendérkapitanysag/Siimegi szolgalatiranyitd
Rendo6rors parancsnok
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89. | Varga Janos Tapolﬂcetl Rendérkapitanysag/Siimegi szolgalatiranyito
Rendodrors parancsnok

90. |Barath Andras Tapol::a”l Renddrkapitanysdg/Stmegi nyomozo
Rendd6rdrs

91. | Téth Zoltan Tapolncaﬂl Renddrkapitinysag/Sumegi nyomozo
Renddrdrs

92. | Marton Zsolt TapOIS%,I Renddrkapiténysag/Simegi Orsparancsnok-helyettes
Rendérérs

93. | Toth Robert TapOI,?EE,I Rendérkapitanysag/Simegi kmb csoportparancsnok
Rendérérs

94. | Varga Tamas Tapol::aﬂl Renddrkapitanysdg/Stmegi korzeti megbizott
Rend6rdrs

95 | Németh Zsolt Tapolncaﬂl Rendérkapitanysag/Siimegi korzeti megbizott
Renddrdrs

96. | Csikés Norbert Tapol::ztl Rendérkapitanysag/Siimegi korzeti megbizott
Rendérérs

97. | Nagy Zoltan Tapolfzeal Rendorkapitanysag/Siimegi korzeti megbizott
Rendérérs

08 Czeiner Zoltan Tapolcai Rendérkapitanysag/Stimegi korzeti megbizott

"~ | Dévid Renddrors
99 | Bakos Balézs Tapolcai Rendérkapitanysag/Siimegi korzeti megbizott

Rendo6rors

100.

Borbasné Holczer
Timea

Tapolcai Renddrkapitanysag/Stimegi
Rendérérs

ligykezelo
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egiittes integralt tigyviteli, ligyfeldolgozd és elektronikus
iratkezeld 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
leirasai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
o ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
e  iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt 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 masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfelel6 tarhelyen kerdiil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek 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 ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.
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Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

L
l@lll

-
E

RZS Sigrer

Papiralapa
kildemény

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapli dokumentum

1. abra: 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;

id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, az idébélyegzés idopontjat és az idobélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato
hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kéré:

RZS Signer vélasz

NOVA Vezetdi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz

|dibélyegeés szolgditatd

RS NEO|Feldolgozd fzerver

Aldirandd Alirt

Elektronikus bélyegzd tandsitds
szolgaitats

Wisszavonasi lista ellendrzd szolgaltatds

NISZ Nemzeti Infokommunik acids
Szolgdltatd

dokumentum dokumentum
o
I
I
|
> |
RZS Signer

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6é rendszerszintii miikodése
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/  MetaXML :

Tobb faj

Igen

3. dbra — Az RZS Signer rendszerszintii miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertiilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplozas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.
A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet indito felhasznaloé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrdl szold 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

* Bizalmassag: 4. osztaly

e  Sértetlenség: 4. osztaly

* Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
19040/31-6/2021 .41t.
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