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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Somogy Megyei Rendér-fokapitinysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Somogy Megyei Rendér-fokapitanysaghoz érkezett —
kivételi korbe nem tartozo — papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség tigyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattad torténd atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattad torténd
atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasités (tovabbiakban: BM utasitas), valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Somogy Megyei
Rendor-fokapitdnysaghoz érkezett és a Somogy Megyei Renddr-fokapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Somogy Megyei Rendér-fokapitanysaghoz érkezett a Somogy
Megyei Renddr-fokapitanysag tigyintézdi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumok
hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

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

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg 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 maésolat azon tulajdonsédga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozza kapcsoldddo metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapa
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dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
g) masolatkészitd rendszer: a maésolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijel6lt
iigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet €s hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumrodl elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot 1étrehozé ligyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo
iigyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt 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

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapti dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontésut, .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizaro6lag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokroél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papairalaptit 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 papairalapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.
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Amennyiben a képi €s 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 végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papairalapi dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapti dokumentum esetén a f6szdmhoz
vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és 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 papiralapii dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészit szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités id6pontja;

Jj) azirdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérol
a Somogy Megyei Renddr-fokapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az ORFK
Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az el6zd
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kdvetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban
tajekoztatja az SMRFK elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd
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vezetdjét, aki az SMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport Gitjan
gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

s

gazdasagi rendorfékapitany-helyettes tajékoztatja az SMRFK elektronikus iigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az SMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Csoport utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl.

1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Molnar Gabor SMRFK megyei rendorfokapitany
2. | Répasiné dr. Kovacs Zsuzsanna | SMRFK Hivatala hivatalvezetd
3. |Nagyné dr. Benké Klara SMREFK Hivatala kiemelt f6el6ado
4. | Dr. Ritécz Diana SMRFK Hivatal jogtanacsos
5. | Horvathné Urban Monika SMRFK Hivatala kiemelt f6eldado
6. | Ferenczné Kiss Virag SMRFK Hivatala kiemelt féeléado
7. | Dr. Wieland Mariann SMRFK Hivatala kiemelt féel6ado
8. | Major Veronika SMRFK Hivatala eléado
9. | Varga Zoltanné SMRFK Hivatala eldado
10. |Tar Beata SMRFK Hivatal eléado
SMRFK Hivatala

11. | Czebe Ildiko Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési | eldadd
Csoport
SMRFK Hivatala

12. | Gyapjas Krisztianné Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési | eldadé
Csoport
SMRFK Hivatala

13. | Szabd Gaborné Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési | eldadé
Csoport
SMRFK Hivatala

14. | Nyir6né Niklai I1diko Biztonsagifelligyeleti €s ligykezelési | eloadod
Csoport
SMRFK Hivatala

15. | Kubacska Adrienn Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési | eldadé
Csoport
SMRFK Hivatala

16. |Rajkovic Vanda Biztonsagfeliigyeleti és Ugykezelési| eldadé

Csoport
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17. | Balaské Aniko SMRFK Huménigazgatasi Szolgalat | szolgalatvezetd
18. | Orban Viktoria SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | eléado

19. |Horvath I1diké SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | el6ado

20. |Szabd Attilané SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | el6ad6

21. | Trungel Sandor SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | foel6ado

22. | Buzas Gabriella SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | eléadd

23. | Csonka Eszter SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | eléadd

24. |Dr. Fehér Arnold SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | osztalyvezet6é- helyettes
25. | Fehér Renata SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | eléadd

26. | Novotnik Veronika SMRFK Humanigazgatasi Szolgélat | eléadd

27. |Pal Jozsef SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | el6ado

28. | Szigeti Andrea SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | f6eldado

29. | Maretics Angelika SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | féel6add

30. | Seresné Batori Krisztina SMRFK Humanigazgatasi Szolgalat | féeldado

31. | Mihaly Janos SMRFK Ellenérzési Szolgalat szolgalatvezetd
32. | Léczi Edit SMREFK Ellenérzési Szolgalat eléado

33. | Soki Endréné SMRFK Gazdaséagi Igazgatdsag igazgato

34. |Szabo Eva SMRFK Gazdasagi [gazgatosag eléado

35. | Horvath Ferencné SMRFK Gazdaséagi Igazgatdsag eléado

36. | Dani Erika Isgl\fz Es?gzs‘z‘:?ygl lgazgatosdg |\ o talyvezets
37. | Gyarmati Szabolcs lsé\:gzs?gziiszi Igazgatdsig f6el6ado

38. | Birdné Lenkei Agota ;?Zzzzgzgkgizgglia@atéSég osztalyvezet6

39. |Horvath Péter ;II\E?ZEI]Z g:;?;;égi Igazgatésig mb. osztalyvezetd
40. | Vitari- Horvath Anett i/[l\j?zljillz gzz?;;égi Igazgatdsig eldado

41. |Bocsi Barbara iﬁiﬁﬁ gzz?éal;égi Igazgatosig eléado

42. | Gungel Ménika iﬁzﬁ gzﬁﬁfgi lgazgatosde 1 146

43. | Horvith P. Erika SMRFK Gazdasigl Igazgatosde | 41514

Miiszaki Osztaly
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SMRFK Gazdasagi Igazgatosag

44. | Kereszt-Kovacs Szilvia Miiszaki Osztily eldado
, , SMRFK Gazdaséagi Igazgatdsag v ax
45. | Nagy Sandorné Miiszaki Osztély eléado
46. | Czink Zsuzsanna SMRFK Gazd,a sagt lgazgatosag eldado
Miiszaki Osztaly
, . SMRFK Gazdasagi Igazgatosag w1
47. | Toth Brigitta Miiszaki Osztély eléado
48. | Szabé Blanka SMRFK Gazdasigl Igazgatosde | 415045
Miiszaki Osztaly
49. |Tarr Attila SMRFK Gazd,asagl Igazgatosig féeléado
Miiszaki Osztaly
L, SMRFK Gazdasagi Igazgatosag W 1
50. |Matyas Arpad Miiszaki Osztily eléado
51. | Schneiker-Gadényi Béla SMREK Gazdasdgi Igazgatosdg | 1,44
Miiszaki Osztaly
52. | Sziva Laszlo SMRFK Gazdasigi Igazgatosdg | .44
Miiszaki Osztaly
SMRFK Gazdasagi [gazgatosag , i
53. | Nagy Ferenc Miiszaki Osztaly osztalyvezet6-helyettes
54. | Horvath Attila SMRFK Gazdasigi lgazgatosig s, 44
Miiszaki Osztaly
55. | Misota Maté SMRFK. Gazd,asag1 Igazgatdsig el6ado
Miiszaki Osztaly
56. |Kraniczné Bihary Beata SMRFK Gazd’a sagt lgazgatosag eldado
Miiszaki Osztaly
. SMRFK Gazdasagi Igazgatosag w1
57. | Szirjak Gyulla Miiszaki Osztély eléado
58. |Kovacs Péter SMRFK Informatikai Osztaly mb. osztalyvezetd
59. | Nagy Bernadett SMRFK Informatikai Osztaly eléado
60. | Pungor Janos SMRFK Rendészeti Igazgatosag igazgato
61. |Némethné Dittrich Timea SMRFK Rendészeti Igazgatosag eléadd
, SMRFK Rendészeti Igazgatdsag , o
62. | Benke Ott6 Kézlekedésrendészeti Osztaly osztélyvezetd
, . SMRFK Rendészeti Igazgatosag , ,,
63. | Vacz Edit Kézlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezet6-helyettes
. , SMRFK Rendészeti Igazgatosag w1
64. | Koperda Tiborné Kozlekedésrendészeti Osztaly cloadd
L T SMRFK Rendészeti Igazgatosag . s
65. |Molnarné Szatmari Julianna Kozlekedésrendészeti Osztily kiemelt f&vizsgalo
66. | Horvath Robert SMRFK R'endesrzetl I.gaZgafosag féeléado
Kozlekedésrendészeti Osztaly
e , .. SMRFK Rendészeti Igazgatosag . a2
67. | Erdélyiné Kerkapoly Brigitta Kozlekedésrendészeti Osztaly kiemelt féeloado
A SMRFK Rendészeti Igazgatosag X ,,
68. | Kéri Robert Kozlekedésrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
69. | Dégi Balint SMRFK Rendészeti Igazgatsig alosztalyvezetd

Kozlekedésrendészeti Osztaly
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SMRFK Rendészeti Igazgatosag

70. | Csori Norbert Kézlekedésrendészeti Osztaly alosztalyvezet6-helyettes
. L, SMRFK Rendészeti Igazgatosag v ax
71. | Oroszi Gyuléné Kozlekedésrendészeti Osztaly cl6ads
R SMRFK Rendészeti Igazgatosag , B
72. | Dani Mark Kozrendvédelmi Osztaly mb. osztalyvezetd
Y SMRFK Rendészeti Igazgatosag T
73. |Regbs Agnes Kézrendvédelmi Osztaly f6el6ads
, SMRFK Rendészeti Igazgatosag , ,,
74. | Leposa Péter Igazgatisrendészeti Osztaly osztalyvezetd
75. |Kosa Anette SMRFK, Rend,e Szet.l Igazgatosag osztalyvezet6-helyettes
Igazgatasrendészeti Osztaly
76. | Kanizsainé Takacs Agnes SMRFK, Rend’e szet.l Igazgatosag eléado
Igazgatasrendészeti Osztaly
77. | Horvath Tiinde SMRFK RendCszeti Igazgatdsig | g5,
Igazgatasrendészeti Osztaly
78. | Nyul Péter _?_IIV:(RFK Rendészeti Igazgat6sig osztalyvezetd
79. | Szabé Attila ill\f(RK Rendészeti Igazgatosig | a1 vezets-helyettes
80. | Bella Andrésné SMRFK Rendészeti Igazgatosag cléadé
TIK
} , SMRFK Rendészeti Igazgatosag . .
81. |Palfi Jozsef Hatarrendészeti Szolgalat szolgalatvezetd
82. | Liszlo Gabriella SMRFK Rendészeti Igazgatdsig | 1,44
Hatarrendészeti Szolgalat
83. | Gombar Noémi SMRFK MEKTO mb. osztalyvezetd
84. | Kelemen Bernadett SMRFK MEKTO eléado
85. | Kerék Melinda Anett SMRFK MEKTO eléado
86. | Dr. Szijarto Istvan SMRFK Biiniigyi Igazgatosag igazgato
87. | Postané Konyi Gabriella SMREFK Biiniigyi Igazgatosag eléadd
88. | Dr. Bebes Zoltan SMRFK BQHUgyl Igazgatosig osztalyvezetd
Biiniigyi Osztaly
89. | Martonné Ldcze Gabriella SMRFK B1}nugy1 Igazgatosig foeldado
Biiniigyi Osztaly
90. |Bogdan Jozsef SMRFK Bl,ngyl Igazgatosag osztalyvezetd-helyettes
Biiniigyi Osztaly
91. |Ekes Zoltan SMRFK Blrmugyl Igazgatosig nyomozé
Biiniigyi Osztaly
92. |Répasi Janos SMRFK Blrmugyl Igazgatosag kiemelt fényomozo
Biiniigyi Osztaly
93. | Soros Laszlo SMRFK Blymugyl Igazgatosig kiemelt fényomozo
Biiniigyi Osztaly
94. | Takacs Gabor SMRFK Blrmugyl Igazgatosig kiemelt fényomozo
Biiniigyi Osztaly
95. | Ujlaki Laszlo SMRFK.  Blinligyl ~ Igazgatosig kiemelt fényomozo

Biiniigyi Osztaly
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96. | Dr. Strobl Janos SMRFK BLTHUgyl Igazgatosag kiemelt fonyomozo
Biiniigyi Osztaly
97. | Dr. Németh Janos SMRF,K. Bun'ugyl Igazgatosig osztalyvezetd
Vizsgalati Osztaly
98. |Petrilyak Timea SMRFK Bun'ugyl Igazgatosag eldado
Vizsgalati Osztaly
99. | Sovany Istvan SMRFK Bun'ugyl Igazgatdsig kiemelt févizsgalo
Vizsgélati Osztaly
100. | Téth Emilia SMRFK ~ Blinligyi ~ Igazgatosdg | g 0 o016
Vizsgalati Osztaly
101. | Hatta Andrés SMREK ~ Biinigyi  Igazgatosdg | ;14
Vizsgélati Osztaly
102. | Lakatos Anett SMRFK ~ Biinligyi  Igazgatosdg | g0 o016
Vizsgalati Osztaly
103. | Dr. Perak Jozsef SMRFK ~ Blinligyl  Igazgatosig | o416
Vizsgalati Osztaly
104. | Dr. Hamar Krisztian SMRFK Bun'ugyl Igazgatosig vizsgalo
Vizsgalati Osztay
s SMRFK  Biiniigyi Igazgatosag , ;
105. | Buzas Laszlo Gazdasgvédelmi Osztaly osztalyvezetd
106. | Rék Szilvia SMRFK  Blindgyl  lgazgatosdg | o, 4
Gazdasagvédelmi Osztaly
107. | Dr. Kardos Rébert SMRFK, 'Bunu.gyl ’Igazgatosag kiemelt fényomozo
Gazdasagvédelmi Osztaly
ot s SMRFK  Biiniigyi Igazgatésag | .
108. | Ballér Laszlo Gazdasagvédelmi Osztaly vizsgalo
109. | Baksa Janos SMRFK, 'Bunu.gyl ’Igazgatosag eldado
Gazdasagvédelmi Osztaly
110. | Ferencziné Poszovacz Orsolya SMRFK, 'Bunu'gyl ’Igazgatosag eldado
Gazdasagvédelmi Osztaly
111. | Novotnikné Bencs Agnes SMRFK, 'Bunu.gyl ’Igazgatosag eléadd
Gazdasagvédelmi Osztaly
112. | Pavlovszki Rita SMRFK, ,Bunu.gyl ,Igazgatosag eléado
Gazdasagvédelmi Osztaly
113. | Szabé Klira SMREK ~ Bilniigyi  Igazgatosig | o5
Gazdasagvédelmi Osztaly
, SMRFK  Biiniigyi Igazgatosag . A
114. | Lantos Gabor Felderits Osztily mb. osztalyvezetd
115. | Ereth Ildiko SMRFK ~ Biiniigyi  Igazgatosig | s, 44
Felderité Osztaly
116. | Czéman Timea SMRF,K,, Bu’nugyl Igazgatésig eldado
Felderit6 Osztaly
. SMRFK Biiniigyi Igazgatosag , .
117. | Katona Maria Elemzé-Ertékeld Osztaly osztalyvezetd
, SMRFK Biiniigyi Igazgatosag , A
118. | Fekete Andras Elemzé-Ertékels Osztaly osztalyvezetd-helyettes
1z . SMRFK Biiniigyi Igazgatosag , .
119. | Palné dr. Gergely Monika Biiniigyi Technikai Osztaly osztalyvezetd
120. | Miinnich Andrea SMRFK Biiniigyi lgazgatosig eléado

Biiniigyi Technikai Osztaly
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Dr. Javorszkiné dr. Molnar SMRFK Biniigyi Igazgatosag i i
121. N o , osztalyvezetd
Magdolna Bilinmegel6zési Osztaly
122. | Ovari Heléna SMRFK  Blindgyl lgazgatosie | g1 46
Biinmegeldzési Osztaly
123. | Kis-Major Nikoletta SMRFK belsé ellenér

2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

l. BevezETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel6 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.

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

O érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;
O iktatdss folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

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 megfeleld tarhelyen kertil
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 ligyviteli folyamatok tamogatasat, az 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 iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas,
¢és a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kézponti adatbazis,
RZS alkalmazas
szerver

| Elektronikus mésolat
——= hitelasitése, zaradék
E@ elektronikus bélyegzs,
W W idsbélyeg, metaadatok

=@

- )

Erkeztgtési szam
kézzel valo rairasa
Hitelesités

kérése

RZS Signer

Papiralapi
klldemény

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése

Dokumentum

) szkennelése

Szkennalt dokumentum (slekironikus mésolat)
csatolasa a postabontéshoz / 0gyhoz
hitelesftésre felajanias
Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapi dokumentum

Szkenner

A hitelesitést végzd
szamitégépe

Hitales e,
elektronikus masolat

Ugyintézo
munkadliomésa
hitelesitet!
elektronikus
masolal iklatdsa

Felhasznalok
munkaallomasai
szigndlasra, iktatdsra
felajanlott
dokumentummal

1. 4bra: Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii

feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

O hitelesitési zaradék szovege;
O elektronikus dokumentum metaadatai;
O elektronikus bélyegz6; O idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

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

- ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd

799

Az elektronikus bélyegzo hasznalatahoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett.
Azidébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgaltatod Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idébélyegzés idOpontjat, és az idObélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens !

Felhasznaldi kliens kéré:

RZS Signer vala

NOVA Vezet§i Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kéré:

RZS Signer vala

RZS NEO G pzerver

4

Aldirandd

Aldirt
Id6bélyegzés szolgiltatd dokumentum dokumentum

I |

I |

I |

I |

I |

Elektronikus bélyegz& tandsitas ]

szolgéltatd
RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikécics
Szolgéltatd

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése
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Tobb f3jl

Egyéb fajl

Nem———p{  Konténerezé

Kell konvertaini

Igen

MS Konverter

Hibara fut a2 MS " Libre Office
konvertar = konverter

Nem

A 4

Alairt PDF

3. abra— Az RZS Signer rendszerszintli miikodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiaga
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A papiralapit  dokumentumokrol  készilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s idébélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet inditod felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrol szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

0 Bizalmassag: 4. osztaly

O Sértetlenség: 4. osztaly

O Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
14000/5181-47/2017 .41t .
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