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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Bécs-Kiskun Megyei Rendor-fokapitanysag Kiskunhalasi Rendérkapitanysag
(tovabbiakban Rendodrkapitanysag) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapu
kiildemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozo6 alapvet6 €s egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXIL torvény,
az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapi kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szo6lo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal &sszhangban tartalmazza a
Renddrkapitanysaghoz érkezett és a Rendérkapitanysag iigyintézdi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az Rend6rkapitanysaghoz érkezett és az Rend6rkapitanysag tigyintéz6i
altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu 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 papiralapti dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotdl 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 masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapt dokumentumroél elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
igykezelési tevékenységet ellato személy készithet és hitelesithet.

6. Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrodl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehoz6 tigyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo iigyintézo, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy hitelesitheti.

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

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

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasq, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg
¢és oldalanként kertil ellendrzésre.

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

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

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozdi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapi dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén a
fészamhoz vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.



17. Az RZS NEO 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,
C) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) amasolatkészitd neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f) amasolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;
h) a masolatkészités id6pontja;
i) a hitelesités idépontja;
J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az
iddbélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
20. A Szabalyzat a kiadasanak napjan 1ép hatalyba.

21. Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérdl az
elektronikus Ugyintézés és iratkezelés feligyeletét ellato vezetd gondoskodik. Az el6z6
allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

22. Amennyiben a hiteles madsolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja az elektronikus
ligyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt, aki gondoskodik a melléklet modositasarol
s honlapon torténd cseréjérol.

e ey

Rendorkapitanysag vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentécio cseréjérol.
A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1 sz. melléklet a 03060/5359-1/2022. alt. szam irathoz

Kiadmanyozasi / Alairasi joggal
Sorszam Szervezeti egység rendelkezé személy vezeték és
uténeve
1. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Abraham Agnes Katalin
2. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Adémné Cs6ti Timea
3. Kiskunhalas Rendorkapitanysag Agé Tibor Séndor
4. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Ambrus Péter
5. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Antal Lészl6
6. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Argyelin Eva
7. Kiskunhalas Renddrkapitanysag Arvai Armand Atandz
8. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Babos Méria
9. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Bajnai Viktor
10. Kiskunhalas Rendérkapitinysag Baka Istvén
11. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Baka Péter
12. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Bakony Rébert
13. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Balazs Bernadett
14. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Balogh Barbara
15. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Balogh Lajos
16. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Bandzsal Szandra
17. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Banka Maté
18. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Bar Janos
19, Kiskunhalas Rendérkapitanysig Dr. Baréth Zoltén
20. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Barna Zsolt
21 Kiskunhalas Rendérkapitanysag Beke Bence
22. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dr. Beregszészi Gyongyi
23, Kiskunhalas Rendérkapitanysig Birkds Daniclla
24. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Bird Tamds Attila
25. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Birtalan J6zsef Robert
26. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Bit6 Matild Mérta




Bodicsi Istvan

27. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag

28. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Bodicsi Jozsefné
29. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Botdr Eszter

30. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Busa Ferenc

31. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Czaké Gyula

32. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Csendes Edit

33. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Csikés Antal

34. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dobs David

35. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dobs Szilveszter
36. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dragon Matild

37, Kiskunhalas Rendérkapitnység Dudis Zsolt

38. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dulai Petra

39. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Erdélyi Szilvia

40. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Erdédiné Fazekas Eva
41. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Farkas Robert

42. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Farkas Tamés

43. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Farkasné Wodring Zsuzsanna
44, Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Fazekas Tamds
45. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Fehér Vidor

46. Kiskunhalas Rendérkapiténység Ferencz Gydrgy
47. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Fodor Almos

48. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Foldes Andrds

49. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Fiile Aniko

50. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Fildp J6zsef

51. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Filop-Gonezi Brigitta
52. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Gama-Kovacs Gabor
53. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Gispir Csaba

54. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Géspdré Bilint Aniko
55. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Grizdk Anett

56. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Grof Zoltén

57. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Gusztonyi Ménika Gabriella




Halaszné Hegediis Ilona

58. Kiskunhalas Rendérkapitanysag

59. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Harnécziné Dudés Rita
60. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Hegedils Richard
61. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Hegedils Tibor Jozsef
62. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Hegediisné Bessenyei Sarolta
63. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Hegyi Tamés

64. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Hernédi Aniko

65. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Herpai Gébor

66. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Horvai Szaboles Tamés
67. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Horvith Aniko

68. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Horvith Laszl6

69. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Hurtony Lasz16

70. Kiskunhalas Rendérkapitanysig Hurtony LészIéné
71. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Jacs6 Norbert

72. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Jacso-Nagy Klaudia
73. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Jenei Karina Anna
74. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Jeszenszky Déniel
75. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Jnés Sandor

76. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Juhdsz Gabor

77. Kiskunhalas Rendérkapiténység Juhdisz Vedres Arpéd
78. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kallo Jozsef

79. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Keeskeméti Csaba
80. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kecskemétiné Gusztos Marta
81. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kern Attila Jozsef
82. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Kernné Forner Brigitta
83. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kis Attila

84, Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kis Peéter

85. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kis Szilvia

86. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kiss Hajnalka

87. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kiss Sandor

88. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kocsisné Csontos Eva
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Kollar Tamas

89. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag

90. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Koméromi Szaboles
91. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Komlés Gergd

92. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Komoréezki Rita
93. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Kothencz Adrienn
94. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kovics Krisztidn
95. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Koves Lasz16

96. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kun-Szab6 Dévid
97. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kuti Marta

98. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Kutyifa Istvanné
99. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Lajos Komél
100. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Lazar Ferenc Péter
101. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Lehdez Laura
102. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Letavecz Gabor
103. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Lérincz Laszlo
104, | Kiskunhalas Rendérkapitanysag Lérinez-Szabadi Katalin
105. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dr. Lungerné Borisza Erika Eszter
106. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Madarész Akos
107. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Madardsz Jozsef
108. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Majer Tamés
109. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Majoros Lorénd
110. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Marancsik Robert
111. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Markusné Flaisz Déra
112. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Marton Henriette
113. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Mitydk Patrik
114. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Mlinké Anik6
115. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Mondi Ildiké Margit
116. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Miillerné Csontos Zsuzsanna
117. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Nagy Andrés
118. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Nagy Ferenc
119. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Nagy Istvén
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120. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Nagy Istvén
121. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Nagy Istvén Zsolt
122. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Nagy Janos

123. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Nagy Mihdly
124. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Nagyvéradi Zsolt LaszI6
125. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Nemeth Akos
126. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Orbén Zoltn
127. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Ott Beita Katalin
128. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Ordogh Géza
129. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Papp David

130. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Pecznyik Patrik Lajos
131. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Péter Szab6 Zsolt
132. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Petd Mihaly Jézsef
133. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Petrécs Zolténné
134. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Rabb Krisztidn
135. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Rabi Zoltén Csaba
136. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Ricz Eva Maria
137. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Dr. Récz Hajnalka
138. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Radvanszky Rébert
139. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Rajesany llona
140. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Regényi Adim Zorin
141. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Regds LaszI6
142. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Rezndk Zsolt
143. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Révészné Szakics Mariann
144. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Rosnyai Edina
145. | Kiskunhalas Rendérkapitanysag Rézsa Rendta
146. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Simon Janos
147. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Sipos-Szabé Emdke
148. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Slezék Mihdly
149. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Sods Daniel
150. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Sords Lisz16
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151. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Suhajda Miklés
152. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Siili-Csontos Lész16
153. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Siitd Lasz16
154. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Szab6 Adridn
155. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag $zab6 Didna
156. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szabé-Kordsi Anita
157. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Szab6 LaszI6 Imre
158. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szabé-Mikor Ildiko
159. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szalai Andrea
160. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szalonns Milén
161, | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Szarvas Ervin
162. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szarvas Zoltén
163. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Szenti Jozsef
164. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szijjartd Gabor
165. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szikora Gabor
166. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Sziladiné Csanyi Szilvia
167. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szimonné Barina Erika
168. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Szlama Istvén
169. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Sz6cs Géza Jozsefné
170. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Sz6ke Rita
171. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Szunyog Szabolcs
172. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dr. Sziies Elvira Adrienn
173. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szlics Patrik Sandor
174. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Szlics Tamds
175. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Takics Ferenc
176. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Dr. Tartott Zsolt
177. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Ternyék Izabella
178. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Toth Gabor
179. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Turén Gyrgy
180. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Véndor fmre Tamds
181. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Vradi Ivin
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Varga-Balog Diana

182. Kiskunhalas Rendérkapitanysag

183. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Varga Ottd

184. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Vén LaszIo

185. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Virag Dezso
186. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Vlasics Kdlmin Zsolt
187. | Kiskunhalas Rendérkapitanysig Vélgyi Zoltin Mark
188. Kiskunhalas Rend6rkapitanysag Zahorszki Csaba
189. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Zsfin-Kycséné Révai Szilvia
190. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Zsemberi Maria
191. Kiskunhalas Rendérkapitanysag Zsigmond Sandor
192. | Kiskunhalas Rendérkapitinysig Zsikla Tamés
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2 sz. melléklet a 03060/5359-1/2022. alt. szamu irathoz

Miiszaki dokumentaci6
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO és NOVA. Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus

iratkezel6 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.

Papiralapit dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités 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 masolatta alakitasat az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tamogatisat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

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



15

Kozponti adatbazis,

——] Elektronikus masolat RZS alkalmazés o,
—! hitelesitése, zaradék, ——
E@ elektronikus bélyegzs, szerver E@
A\ idsbélyeg, metaadatok AR

Felhasznalok
munkaalloméasai
szignalasra, iktatasra

felajanlott
dokumentummal

Hitelesitett,
elektronikus masolat

= Hitelesités
— kérése

\ Erkeztetési szam
kézzel valo rairésa
Kezzelvalo rirasa )

Papiralapu
kildemény

RZS Signer

i
Hitelesités
kérése

Dokumentum
szkennelése

Ugyintézé
munkaallomasa

Dokumentum hitelesitett

& szkennelése
S

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapti dokumentum

elektronikus
masolat iktatasa

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolésa a postabontéshoz / ligyhdz
hitelesitésre felajanlés

Szkenner

A hitelesitést végzo
szamitégépe

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

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez4”
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatdé Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idObélyeget a NISZ Zrt. idObélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idObélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idGpontjat és az
idobélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vala

NOVA Vezetéi Modul

Felhasznaloi kliens kéré:

RZS Signer valasz
RZS NEO| 6 bzerver

Alairandd

1d6bélyegzes szolgaltato dokumentum dokumentum
I~
| (
| |
| |
| (
Elektronikus bélyegz6 tanisitas ]
szolgaltato
RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikécios
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintti miikodése
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Meta XML

[/

Egyéb fjl Tobb f4l

Nem——————»{  Konténerezé

Hibara fut az MS$
konverter

3.

abra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése
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I11. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢leslizemli 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.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és a miveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szol6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

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



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
03060,/5359-1/2022.4lt.
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