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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Gardonyi Rendorkapitinysdg (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Renddrkapitdnysaghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartoz6 — papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége
soran keletkezett hiteles papir alaptl iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa
az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo
40/2017. (X1II. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 0sszhangban tartalmazza a Rendérkapitanysagra
érkez6 és a Rendorkapitanysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrél hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Rendérkapitanysag ligyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapii dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak megfelel6en késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba
foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idébélyeg 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 - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetOségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneré6forras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapt dokumentumrdl elektronikus masolatot a Gardonyi Renddrkapitanysag
barmely erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot
a papiralapt dokumentumot 1étrehoz6 iigyintézo készithet.

7. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a Gardonyi
Rendoérkapitanysdg érkeztetd pontjain, valamint a szervezeti elemeknél tigykezel6i tevékenységet
ellato személyek hitelesitik.

8. Az lUgyintéz0 altal készitett papiralapit dokumentumrdl késziilt elektronikus mésolatot az
ligyintézd, vagy a szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirdsban kijeldlt ligykezeldi
feladatokat ellato személy — igy kiilondsen el6ado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellatd iigyviteli
alkalmazott — hitelesiti.

9. A papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a masolatot készit6 is hitelesitheti,
de a masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a masolatkészités folyamata garantalja a masolat
teljes képi €s tartalmi megfelelését.

10. Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 91. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
11. A masolatkészitést végzo személy a papiralaptt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.
12. A mésolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.
13. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.
14. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz, gy a
papiralapti dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.
15. A maésolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapt
dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az ligyirat soron kdvetkez6 alszdmahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése
16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositd személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre.

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

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy:
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a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi milveletet,

b) sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja
el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

) a masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

€) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

0) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités id6pontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzo személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzbt és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

25. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérol az FMRFK
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az FMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési
Csoport utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

26. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a
rendorkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

gazdasagi renddrfokapitany-helyettes tajékoztatja az FMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdjét, aki az FMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport Gitjan gondoskodik
a miszaki dokumentécio cseréjérol.

Gardony, ,,idobélyegz6 szerint”



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

1.

Budavari Arpad r. ezredes r. fotanacsos

Gardonyi
Renddrkapitanysag

kapitanysagvezeto

2.

T6th Marta ka.

Gardonyi
Rendorkapitanysag
Hivatala
Segédhivatal

részlegvezetd

Kovacs — Sipeki Bernadett ka.

Gardonyi
Rendorkapitanysag
Hivatala
Segédhivatal

el6ado

Veresné Racz Aniko c. r. ftzls.

Gardonyi
Rendérkapitanysag
Kozrendvédelmi
Osztaly

jaror pk.

Kratancsik Aliz ka.

Gardonyi
Rendérkapitanysag
Kozlekedésrendész
eti Osztaly

eldadd

Bodi Katalin ka.

Gardonyi
Rendérkapitanysag
Ercsi Rendorérs

tgykezel

Szakal Agnes ka.

Gardonyi
Rendérkapitanysag
Ercsi Rend6rors

eldadod

Bényasz Dora

Gardonyi
Rendorkapitanysag

munkavallald

Bredak LaszIo r. fhdgy

Gardonyi
Rendorkapitanysag

szeinor

10.

Bodé Béla ka.

Gardonyi
Rendorkapitanysag

féel6adod

11.

Dr. Kiszelyné Gabor Eniko r. alez.

Gardonyi
Rendorkapitanysag

hivatalvezeto

12.

Szab6 Zoltan alez.

Gardonyi
Rendoérkapitanysag

osztalyvezetd

13.

Kojnok Péter c. r. ftérm

Gardonyi
Rendorkapitanysag

mb. jarérvezetd

14.

Barna Eszter Anna riasz.

Gardonyi
Rendorkapitanysag

ligykezelo

15.

Vészi Zsolt r. ftorm.

Gardonyi

kmb.




Rendérkapitanysag

16. Gardonyi mb. osztalyvezetd
Gulyas Katalin r. alez. Rendérkapitanysag

17. Gardonyi mb. osztalyvezetd
Szalai Zoltanné r. alez. Rendoérkapitanysag

18. Gardonyi nyomozd
Barkoczi Andrés r. ftérm. Rendorkapitanysag

19. Gardonyi nyomozd
Snoébl Gébor c. r. tzls. Rendérkapitanysag

20. Gardonyi nyomozo
Magyar Mariann r. ftérm. Rendé6rkapitanysag

21. Gardonyi nyomozd
Marczinka Zoltan c. r. tzls. Rendérkapitanysag

22. Gardonyi vizsgald
Horvéath Diana c.r.zls. Rendoérkapitanysag

23. , Gardonyi osztalyvezetd
Nyolcas Istvan r. alez. Rendérkapitinysig

24, Gardonyi jaror
Hollosi Janos r. torm. Renddrkapitanysag

25. Gardonyi kiemelt f6vizsgalod
Kincsesné Szilagyi Erzsébet r. alez. Rendérkapitanysag

26. Gardonyi fovizsgalo
Gabor Klaudia Diana r. hdgy. Rendérkapitanysag

217. Gardonyi jarortars
Besenyei Melinda r. 6rm. Rendoérkapitanysag

28. Gardonyi osztalyvezeto-
Dr. Molnar Richérd r. hdgy. Rendérkapitanysag | helyettes

29. Gardonyi osztalyvezeto-
Volgyi Balazs r. 6rgy. Rendérkapitanysag | helyettes

30. Gardonyi szolg. ir. pk.
Szanyi Zoltan r. tzls. Rendérkapitanysag

3L Ivan Krisztian c. r. tzls. Gard(,),nyl PR szolg. . pk.

Rendérkapitanysag
32. Gardonyi szolg. ir. pk.

Hersics Tibor c. r. ftzls.

Rendérkapitanysag




33. Gardonyi szolg. ir. pk.
Dér Attilar. tzls. Rendérkapitanysag

34. Gardonyi jardrvezetd
Karoly Jozsef r. ftorm. Rendérkapitanysag

35. Gardonyi kmb.
Szecsei Laszlo mb. c. r. térm. Rendérkapitanysag

36. Gardonyi kmb.
Jankovics Viktor r. ftérm. Rendorkapitanysag

37. Gardonyi igyviteli
Mihalyké Viktoéria mv. Rendérkapitanysag | alkalmazott

38. Gardonyi kmb.
Kiss Balazs mb. c. r. térm. Rendérkapitanysag

39. Gardonyi kmb.
Torok Tamas r. ftérm. Rendérkapitanysag

40. Gardonyi kmb.
Unger Andrés c. r. zls. Rendérkapitanysag

41, o, .. Y Gardonyi kmb.
Sarkozy Csaba r. ftorm. Rendérkapitanysag

42. Gardonyi kmb.
Hibacska Béla r. ftérm. Rendoérkapitanysag

43. Gardonyi kmb.
Veres Janos Csaba c. 1. ftzls. Rendoérkapitanysag

44, Gardonyi jarortars
Simon Csaba r. 6rm. Rendérkapitanysag

45, Gardonyi segédeléado
Esparné Hajbel Eleonora c. r. ftorm. Rendérkapitanysag

46. Gardonyi eléado
Toth Gabriella c. 1. torm. Rendérkapitanysag

47. Gardonyi jarérvezetd
Horvéath Tamas c. r. térm. Rendoérkapitanysag

48. Gardonyi jarortars
Juhasz Andras r. 6rm. Rendoérkapitanysag

49, Gardonyi jaror
Besenyei Csaba Jozsef r. 6rm. Rendorkapitanysag




50. Gardonyi nyomozd
Antal Bernadett hdgy. Rendorkapitanysag

51. Gardonyi jaror
Ivan-Koncz Karmen Ivett r. térm. Rendérkapitanysag

52. Gardonyi jarér
Nagy Zoltan r. 6rm. Rendérkapitanysag

53. Gardonyi jaror
Haladsz Anita r. 6rm. Rendérkapitanysag

54, Gardonyi jarortars
Rebenak Dorottya r. 6rm. Rendoérkapitanysag

55. Gardonyi jaror
Végvari Laszl6 r. 6rm. Rendorkapitanysag

56. . Gardonyi osztalyvezeto-
Erdélyi Zsuzsanna r. alez. Rendérkapitanysag | helyettes

57. Gardonyi foeldado
Csoma Viktorné c. r. 6rgy. Rendérkapitanysag

58. Gardonyi foeldado
Tamcsu Norbert r. hdgy. Rendérkapitanysag

59. Gardonyi munkavallalo
Tenke Roland Rendé6rkapitanysag

60. Gardonyi eléadd
Kissné Borzas Monika ka. Rendérkapitanysag

61. Gardonyi eléado
Tigerné Novak Edit ka. Rendoérkapitanysag

62. Gardonyi osztalyvezeto-
Pallaginé Rado6czi Gabriella r. szds. Rendérkapitanysag | helyettes

63. Gardonyi kmb.
Pallag Jozsef c. 1. ftzls. Rendérkapitanysag

64. Gardonyi helyszinel6 és
Horvath Péter r. ftzls. Rendérkapitanysag | balesetvizsgald

65. Gardonyi kmb.
Bag¢ Istvan c. 1. zls. Rendérkapitanysag

66. Gardonyi kmb.
Sziics Tamas r. ftorm. Rendérkapitanysag

67.] Kertész Bence r. ftorm. Gardonyi kmb.
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Rendérkapitanysag

68. Gardonyi helysinel6 és
Tamas Gébor r. ftérm. Rendérkapitanysag | balesetvizsgalo

69. Gardonyi helyszinel6 és
Gerots Zoltan Maté mb. c. r. térm. Rendoérkapitanysag | balesetvizsgalo

70. Gardonyi helyszinel6 és
Mag¢ Ferenc r. ftorm. Renddrkapitanysag | balesetvizsgalo

71. Gardonyi helyszinel6 és
Kocsis Adrienn torm. Rendérkapitanysag | balesetvizsgald

72. Gardonyi helyszinel6 és
Varga Tamés c. r. ftzls. Rendérkapitanysag | balesetvizsgald

73. Gardonyi kmb.
Préda Istvan ftzls. Rendérkapitanysag

74. Gardonyi Orsparancsnok
Szabo Zoltan r. alez. Rendoérkapitanysag

75. Gardonyi Orsparancsnok-
Dr. Farag6 David r. szds. Rendérkapitanysag | helyettes

76. Gardonyi nyomozotiszt
Gyene Annamaria r. hdgy. Renddrkapitanysag

77. Gardonyi nyomozotiszt
Sztefopulosz Andreasz ¢. r. zIs. Rendérkapitanysag

78. Gardonyi nyomozo
Rumplerné Hollési Nikoletta r. ftérm. Rendérkapitanysag

79. Gardonyi jarortars
Stiller Zsolt r. 6rm. Rend6rkapitanysag

80. Gardonyi kmb. csoport pk.
Bali Imre r. ftzls. Rendorkapitanysag

81. Gardonyi kmb.
Kiss Gabor r. ftérm. Rendérkapitanysag

82. Gardonyi rendészeti
Erdész Patrik mv. Rendérkapitanysag | asszisztens

83. Gardonyi jarbérvezetd

Rendérkapitanysag

Pénzes Szabolcs r. 6rm.
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84. Gardonyi kmb.
Banyasz Melania r. ftérm. Renddrkapitanysig

85. Gardonyi kmb.
Vasari Dénes r. ftorm. Renddrkapitanysig

86. Gardonyi kmb.
Szilukics Krisztian r. torm. Renddrkapitanysig

87. Gardonyi referens
Dr. Gomboczné Boda Gabriella r. tzls. Renddrkapitdnysig

88. Gardonyi rendészeti
Raczké Dora Tamara MV, Rendérkapitanysag | asszisztens

89. Gardonyi eléado
Németh Dorisz Rendorkapitanysag

90. Gardonyi jaror
Bang6 Erzsébet r. térm. Renddrkapitdnysig

91. Gardonyi jaror
Varga Tamaés r. 6rm. Renddrkapitanysig

9. Vancsics Gabor r. ftzls. Gard(iny1 N E

Rendoérkapitanysag

93. Gardonyi Orsparancsnok
Kratancsik Akos r. alez. Rendérkapitanysdg

94, Gardonyi kiemelt fényomozd
Jeneiné Kéroly Alexa C. 1. alez. Rendorkapitanysig

95. Gardonyi ligykezeld
Mikusné Bognar Alexandra Rendérkapitanysdg

96. Gardonyi nyomozd

Rendorkapitanysag

Antunovits Moénika c. r. ftzls.
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97. Gardonyi csoport pk. kmb.
Pécsi Laszlo 1. ftzls. Renddrkapitanysig
98. Gardonyi kmb.
Lérincz Levente C. r. tzls. Renddrkapitanysig
99. Gardonyi kmb.
Bereczki Laszlo r. ftérm. Rendérkapitanysig
100 Gardonyi kmb.
. , ,, Rendérkapitanysag
Paulovics Gabor r. ftérm.
101 Nagyné Kovacs Szilvia r. szds. Gardgyny1 o, igyintéz6 (humén)
Rendérkapitanysag
102 Gardonyi kmb.
Szalai Richéard c. r. térm. Rendérkapitanysag
103 Gardonyi kmb.
Csékei Krisztian r. ftorm. Rendérkapitinysdg
104 Gardonyi kmb.
. . Rendérkapitanysag
Petercsak Gyorgy C. I. tzls.
105 Gardonyi kmb.
Bode Szilvia r. ftérm. Rendérkapitinysig
106 Gardonyi jaror pk.
Vancsura Robert c. r. ftérm. Rendbrkapitanysdg
107 Gardonyi rendészeti
Téth Ferenc mv. Rendorkapitanysag | asszisztens
108 Farkasné Puskas Aniko szds. Gardciny1 o el6ads
Rendorkapitanysag
109 Halasz Judit r. ftorm. Gard(inyl o cldadd
Rendérkapitanysag
110 Hersics Patricia r. 6rm. Gard(iny1 T B
Rendérkapitanysag
117 . e Gardonyi munkavallalé
Szikszai Szilvia AU
Renddrkapitanysag
112 Gardonyi munkavallalé

Bona Renata

Rendérkapitanysag
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113 Pano Eva r. tzls Gardonyi eléado
PP C Renddrkapitanysag
114 Mocsari Esztelle Gardcinyl e, cldadd
Rendérkapitanysag
119 Horvath Attila Kélman c.r. fizls. Gérdonyi =~ | nyomoz6
Rendérkapitanysag
116 A Gardonyi vizsgald
Somogyi Janos c.r. ftzls. Rendérkapiténysig
117 ., & Gardonyi jéaror
Béd Akos Renddrkapitanysag
118 Simon Renata r. 6rm. Gardc:nyl T Rl
Rendérkapitanysag
119 Kozma Laszl6 c.r. ftorm. Gardciny1 I B
Rendoérkapitanysag
120 Cseh Veronika Gard?nyl o ligyintézo
Rendérkapitanysag
121 , , Gardonyi mb. helyszineld és
Horvéth Péter Renddrkapitanysag | balesetvizsgalo
122 . , Gardonyi vizsgald
Zdelar Istvan r. hdgy. Rendérkapitanysag
123 Kocsisné Balogh Noémi riasz Gard(')'ny1 N elads
Rendérkapitanysag
124 _ . e Gardonyi mb. helyszinel6 és
Zsigmond Zoltan ftdrm. Rendérkapitanysag | balestvizsgald
125 Kovécs Jézsef Gard(inyl L jarortars
Renddrkapitanysag
126 R Gardonyi jarortars
Fenyvesi Atila Rendérkapitanysag
2. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalodsitasanak leirasa
I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgozo 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 dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapii 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 kdrnyezet beallitasanak megfelel tarhelyen kertil letarolasra.
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Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasait a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

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

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolod6 technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairds, és a metaadat
konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kézponti adatbazis,

—| Etektronikus masolat RZS alkalmazas —
——=d hitelesitése, zéradek, e
=@ elektronikus bélyegzé, szerver :@
—_ N W idobélyeg, metaadatok iy 1Y

Hitelesitett,

elektronikus masolat
Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Erkeztetési szam
kézzel valé rairasa —
= Hitelesités
— kérése

Papiralapt RZS Signer

kildemény

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
Ugyintézs
munkagllomésa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum

& szkennelése
>

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végzdé
szamitogépe

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

1. dbra: Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;

- elektronikus bélyegzo;

- idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” — elhelyezésre
kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

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

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
idébélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.



15

RZS NEO kliens E

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz.

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

< RZS Signer vélasz
RZS NEO|Feldolgozé fzerver

r

Alairandé Alairt
|d6bélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum
v
< =
I |
I |
I |
| |
Elektronikus bélyegz6 tanusitas |
szolgaltaté
RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrz6 szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgdltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése



PDF

Egyéb fajl

lgen

Tobb f4il

Alirt PDF

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

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

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralap  dokumentumokrél késziilt  hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és iddbélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet id6pontja
és a miveletet indit6 felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és Onkormaényzati szervek elektronikus informdcidbiztonsadgardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabbad a biztonsdgi osztilyba ¢és biztonsadgi szintbe soroldsra vonatkozo
kovetelményekrol sz616 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

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