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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Budadrsi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysdg) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozo - papiralapu kiildemények, valamint a renddrség tligyintézési tevékenysége
soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum)
hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
sz6lo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl sz6lo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrdl szolo 40/2017. (XI1.29.)
ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Renddrkapitanysagra
érkez6 és a Rendorkapitdnysag személyi allomanya 4altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miszaki
feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Renddrkapitanysaghoz érkezett, és a Rendérkapitanysag személyi
alloménya altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara
keriil sor.

Il. FOGALMAK
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapii dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezheto adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegz6t
helyeztek el, és amelynek id6pontjat 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 papiralapi
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

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



g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapu dokumentumrol elektronikus masolatot a Rendérkapitanysag barmely
erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellato személye készithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozé ligyintézo, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

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

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

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzé személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, - amennyiben szines a papiralapti dokumentum
- szines pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

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

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

15. Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.



16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt tigyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapti dokumentum esetén
a f6szamhoz vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

17. A Robotzsaru rendszer a hitelesités sordn az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idopontja;

i) a hitelesités idépontja;

Jj) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZS NEO rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az
idObélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat 2020. november 26-an, a RZS NEO rendszer vonatkozé modul
alkalmazasanak megkezdésekor 1ép hatalyba.

21. A Szabéalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szaméara elérheté mddon — kdzz¢
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a Renddrkapitanysag iratkezelés
feliigyeletét ellato vezetd a Pest MRFK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdjének megkiildi
kozzététel céljabol. Az el6zo allapotot a honlapon 10 évig meg kell Orizni.

22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a
Renddrkapitanysadg Hivatalvezetdjét, aki gondoskodik a melléklet mdodositasarol és a honlapon
torténd csere céljabol a Pest MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd részére valod
megkiildésrdl.

sz

iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd tajékoztatja a Rendorkapitanysag iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdjét.



Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

1. sz. melléklet

SSZ. személy neve szolgalati helye munkakore
1 Apati Szabolcs r. ftorm. Pilisvorosvar Rendérérs KMB
2. Apati-Balogh Judit r. ftérm. Pilisvorosvar Rendérérs nyomozo
8. Aubéli Akos r. rgy. Zsambéki Rendorors Orsparancsnok
4 Auerbach Andras r. szds.. Készenléti Alosztaly aloszt.vez.
> Bacso-Sajtos Nikoletta r.térm. Kozrendvéd. Oszt. kmb.
6. Bako Zsuzsanna rendv. alk. Kozlekedésrendészeti igyviteli segédeldado
Osztaly
I Bako-Széantay Georgina rendv. Vizsgalati Osztaly tigyviteli segédel6ado
alk.
8. Bako Robert Benjamin r.hdgy. Kozlekedésr. Oszt. vizsgalotiszt
9. Balogh Ferenc r. tzls. Pilisvorosvér RendSrors KMB
10 Bényécsky Gébor r. ftrm. Készenléti Alosztaly biiniigyi technikus
11 Bed6cs Imréné rendv. alk. Hivatal tigykezel§
12 Bencze-Kovacs Brigitta c. r. zls. Készenléti Alosztaly nyomozo
13. Bendéné Nagy Zsuzsanna r. alezr. Hivatal hivatalvezet6
14. Berkes Péter c. r. 6rgy. Készenléti Alosztaly nyomozotiszt
15. Bir6 Gréta r. fiorm. Elkészitd Alosztaly referens
16. Bodnar Gergely r. ftérm Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatpk.
17 Bodo¢ Déniel c. r. torm. Kozlekedésrendészeti jarérparancsnok
Osztaly
18. Bozar Zoltan r. hdgy. Nyomozo6 Alosztaly fényomozd
19. Bur6 Bianka rend.alk. Hivatal ligykezeld
20. Cseh Istvan c. r. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly KMB
21. Csillag-Simon Katalin r. zls. Nyomozd Alosztaly nyomozo
22. Csordas Gerg0 r.torm. Zsambéki Rendorors kmb.
23. Dani Istvan Adam r. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
24. Darmayné Drnecz Szilvia ra. Kapitanysagvezetoi torzs | iligyviteli segédeldado
25. Digner Istvan r. 0rgy. Kozrendvédelmi Osztaly 0szt. vez.
26. Dozsa Gyorgy r. ftzls. Készenléti Alosztaly nyomozo
27 Dutka Akos c.r.ftzls. Vizsgalati Osztaly vizsgald
28. E16 Emese Rita r. fhdgy. Igazgatasrendészeti Oszt. csoportvezetd
29.

Erdei Sandor r. zls.

Készenléti Alosztaly

biiniigyi technikus




30.

Farkas Szilard r.6rm. Budakeszi Rend6rérs kmb.
31 Fehér Tamas r. ftorm. Budakeszi Rend6rérs KMB
32. Fehér Zsolt r.ftérm. Nyomoz6 Alosztaly nyomozd
33. Finta Balazs r. torm. Pilisvorosvar Rendorérs KMB
34. Fodorné Koszta Szilvia r.alezr. Kozrendvédelmi Oszt. kiemelt f6el6adod
35. Forgacs Péter r. Orgy. Pilisvorosvar Rendorors alosztalyvezeto
36. Fiilop Anita rendv. alk. Kap.vez. torzs ligyintézo (HR)
37. Gazdag-Rokay Lilla c. r. szds. Készenléti Alosztaly fényomozo
38. Gal Katalin Veronika rendv. alk. Nyomozd Alosztaly igviteli segédeldado
39. Gal Krisztian r. ftrm. Pilisvérosvar Renddrors KMB
40. Gebri Jozsefr. tzs. Készenléti Alosztaly nyomozé
Al Gergely Baldzs r. ftorm, Zsémbek Rendérors KMB
42. Gombar Gyorgy r.hdgy. Nyomozd Alosztaly nyomozo tiszt
43. Gorz6 Viktoria rendv.alk., Hivatal figykezel
44. Gorz6 Laszlo Istvanné Hivatal igyviteli segédea.
45. Gyerakné Nagy Zsuzsanna r. szds. | Igazgatasrendészeti Oszt. mb. osztalyvezetd
46. Hegediis Roland Ott6 r. torm. Igazgatasrendészeti Oszt. referens
al. Heller Tamas r. ftorm. Nyomozd Alosztaly mb. fényomozo
48. Hellerné Kérmoczy Nikolett ra. Készenléti Alosztaly lgyviteli segédeldado
43. Helmeczi Sandor r. ftérm. Budakeszi Rend6rérs nyomozo
50. Hortobagyiné dr. Sandor Aniko Igazgatasrendészeti foeldado

c.r.alezr. Osztaly

51. Hoffmann Kornél r.alezr. Budakeszi Rendérérs Orsparancsnok
52. Horvath Adam r. ftorm. Budakeszi Rend6rérs KMB
53. Horvéth Eva rend. alk. Biiniigyi Osztaly igyviteli segédelbadod
54. Horvath Ferenc . t5rm. Kézrendvédelmi Osztaly KMB
95. Horvéath Ferenc .r.ftérm. Vizsgalati Osztaly vizsgalod
56. Huber Andras r. ftorm. Pilisvorosvar Rendérérs KMB
S7. Huber Monika r. alezr. Pilisvorosvar Rendérors alosztalyvezetd
58. Huszar Gébor 1. ftorm. Vizsgalati Osztaly vizsgalod
59. Jakab Rudolf r. hdgy. Vizsgalati Osztaly fvizsgalo
60.

Jenei-Szabd Marianna rend.alk.

Vizsgalati Osztaly

tigyviteli segédel6ado




61.

Jedzinak Adam c.r.térm. Kozrendvédelmi Osztaly jérérparancsnok
62. Jedzindkné dr. Szép Fanni r. hdgy. Nyomozd Alosztaly fényomozo
63. Juhay Attila c. r. ftérm. Nyomozd Alosztaly nyomozo
64. Kajdacsi Zoltan c. r. ftzls. Készenléti Alosztaly biiniigyi technikus
65. Kanti Krisztina . zls. Kozrendvédelmi Osztily | mb. alosztalyvezetd
66. Kelemen Gabor r. ftorm. Készenléti Alosztaly nyomozd
67. Keller Edit r. érgy. Biiniigyi Osztaly Kiemelt fényomozo
68. Kiss Edina r. ftérm Igazgatasrendészeti Oszt. mb. referens
69. Klein Szilvia rendv.alk. Hivatal részlegvezetd
0. Koczkané Pinté Eva rendv. alk. Igazgatasrendészeti iigykezeld

Osztaly
1. Kohlhoffer Rudolf c.r.torm. Pilisvorosvari Rendorors korzeti megbizott
2 Korodi Attila r.torm. Budakeszi Rend6rors korzeti megbizott
73. Kosa Robert c.r.0rgy. Nyomozo6 Alosztaly fényomozd
4. Kozma Laszlo6 r. hdgy. Kozrendvédelmi Osztaly mb. alosztalyvezetd
. Kozma-Kovacs Emanuéla rend. Hivatal iigykezeld
alk.
/6. Kovécs Krisztian r. tzls. Készenléti Alosztaly nyomozo
. Kovacs Boglarka r.hdgy. Vizsgalati Osztaly fovizsgalod
8. Kovacs Jozsef r.szds. Budakeszi Rend6rds alosztalyvezetd
. Krizsan Krisztian r.torm. Budakeszi Rend6rérs KMB
80. Kugler Katalin Eva rendv. alk. Nyomozd Alosztaly igyviteli segédeldado
81. Kuris Attila r. torm. Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
Osztaly balesetvizsgald

82. Kiirtosi Pal r. ftorm. Budakeszi Rendérors KMB
83. Lado Gyorgy r. ftorm. Pilisvorosvar Rendérérs KMB
84. Lad6 Gyorgy r. ftzls. Pilisvorosvar Rend6rérs KMB
8. Lipcsey Gabor r. 6rm. Vizsgalati Osztaly vizsgalo
86. Lukacs Attila r. ftzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
87. Lukécs Eva r. ftorm. Készenléti Alosztaly nyomozd
88. Lusztig-Vivien Sara r. 6rm. Pilisvorosvari Rendérors mb. nyomozo
89. Magyar Akos c. r. tzls. Nyomozo6 Alosztaly nyomozo
%0. Malmer Roland r. hdgy. Igazgatasrendészeti Oszt. el6ado
91. Matisz Péter r. tzls. Pilisvorosvar Rendérérs KMB




92.

Menyhartné Orban Rita rendv. Kozrendvédelmi Osztaly | iigyviteli segédeldado
alk.
9. Molnarné Vasicza Zsuzsanna Hivatal igykezeld
rend.alk.
94. Monos Agnes rendv. alk. Vizsgalati Osztaly igyviteli segédeldado
9. Nagy Enik6é Annamaria r. 6rnagy Kozlekedésrend. Oszt. fovizsgalo
%. Nagy Jend r. fizls. Nyomozéd Alosztaly mb. nyomozo
97. Nagy David r.6rm. Kozrendvédelmi Oszt. mb.
szolgalatparancsnok
9. Ocsovai Gabor r. torm. Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
Osztaly balesetvizsgalo
9. Olesnyovics Tamas c. r.zIs. Vizsgalati Osztaly vizsgalod
100. Oroszy Akos Péter r. hdgy. Nyomozé Alosztaly fényomozo
101. Pajor Ferencr. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly | szolgalatparancsnok
102. Papik Andras r. ftorm. Pilisvorosvar Rendérérs KMB
103, Papik-File Agnes r.ftérm. Készenléti Alosztaly bii. technikus
104. Paulov Endre rendv. alk. El8készitd Alosztaly figyintéz6
105. Pénzes Laszl6 c. 1. ftzls. Kozrendvédelmi Osztaly KMB
106. Petd Mihaly c. r. tzls. Kézrendvédelmi Osztily KMB
1071 pongréczné Dipesu Ildiko ¢. r. | Kézlekedésrend. Osztily mb. f6vizsgald
ftorm. (baleseti)
108. Régert Oliviar. zs. Budakeszi Rend6rérs vizsgalo
100. Rohaly Ferenc r. tzls. Budakeszi Rend6rérs nyomozo
110. Rézsés Péter r. ftorm. Nyomozo6 Alosztaly nyomozd
111. Saghy Ibolya rendv. alk. Igazgatasrend. Oszt. igyviteli segédeldado
112. Sandor Andrés r .ft6rm. Kozlekedésr, Osztaly helyszineld és
balesetvizsgalod
113. Simon Janos r. ftzls. Zsambék Renddrors KMB
114. Simon Krisztina r. 6rgy. Kozlekedésrendészeti mb. osztalyvezetd
Oszt.
115. Simon Péter c. r. tzls. Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
Osztaly balesetvizsgalo
116. Sipos Csaba r. ftorm. Kozlekedésrendészeti mb. alosztalyvezetd
Osztaly
117.

Sipos Jozsef 1. 6rgy.

Koézrendvédelmi Osztaly

alosztalyvezetd
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118.

Sira Judit r. szds. Vizsgalati Osztaly fovizsgald

119. Sitkeiné Kondor Emilia r. 6rnagy Igazgatasrendészeti kiemelt foel6ado
Osztaly
120. Som Eva Gabriella r.ftérm. Zsambéki Rend6rors KMB
121. Sturovics Gabor r. ftorm. Zsambék Rendorors mb. drsparancsnok
122. Spaits Gabor r.ftérm. Pilisvorosvari Rendérérs | mb. korzeti megbizott
123. Szab6 Andrea c. r. ftérm. Pilisvorosvari Rend6rors mb. nyomozo
124. Szabo Péter rendv. alk. Hivatal lizemeltetési eléadod
125. Szabo-Elek Tamara rendv. alk. Kozrendvédelmi Osztaly | iigyviteli segédeléado
126. Szakolczainé Jurak Hajnalka Pilisvorosvar Rendérérs | tigyviteli segédeldado
rendv. alk.
121. Szaszak Krisztian r. ftorm. Pilisvorosvari Rend6rors KMB
128. Szaler Anita r. 6rm. Budakeszi rend6rors mb. vizsgald
129. Szécsényi Henrietta rend.alk. Kapitadnysagvezetdi torzs igyintéz6é (HR)
130. Szeredi Andrea rendv.alk. Hivatal tigyviteli segédeldadd
131. Szenteleki Péter r. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
132, Szilvési Janos r. alezr. Biiniigyi Osztaly mb. osztalyvezetd
133, Tamas Judit r. 6rm. Koézlekedésrend. Oszt. jérdérvezetd
134, Tiszavolgyi Melinda r. alezr. Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd
135. Tényi Vivien munkavall. Igazgatasrend.Oszt. iigyviteli alkalm.
e Tichy Zoltén r.rm. Vizsgdlati Oszt. vizsgalé
157, Tolnai Ildiko r.alezr. Pilisvorosvari Rendorors Orsparancsnok
138. To6th Arnold r. fhdgy. Nyomozd Alosztaly mb. alosztalyvezetd
139. Toéth Zita rendv. alk. Budakeszi Rend6rors tigyviteli segédel6ado
140. Uveges Andrear. zls. Vizsgalati Osztaly mb. fOvizsgalo
141. Uveges Csillar. zls. Vizsgalati Osztaly vizsgalo
142. Varga Tamas r. rm. Zsambéki Rend6rors mb. kdrzeti megbizott
143, Vass Karoly r. térm. Koézrendvédelmi Osztaly kmb.
144 Vilanyiné Jani Aniko6 rend. alk. Igazgatasrendészeti Oszt. | {igyviteli segédeléadd
145. Viski Csilla c. r. fhdgy. Vizsgalati Osztaly fovizsgald
146. Vitay Adam rend. alk. Hivatal tizemeltetési ea. (IT)
147. Zubor Gaborné r. hdgy. Igazgatasrendészeti Oszt. foeldado
148. Zsoldis Péter r. ftorm. Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
Osztaly balesetvizsgald

1491 7 ohér-Téth Timea r. 6rm. Kozrendvédelmi Osztaly segédeldadd
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt ligyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzioja (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.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalésa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak 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 tligyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsadgos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozod szerver aldirt PDF dokumentumokkd konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

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

) Elektronikus masolat

m— P P RZS alkalmazas —
—| hitelesitése, zéradék, =
={&} elokironikus belyegzs, szerver =
"W\ idsbélyeg, metaadatok —A

Hitelesitett,

elektronikus masolat

Hitelesités
kérése

Felhasznalok
munkaéallomésai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

N
/ \\ Erkeztetési szam

kézzel valo rairasa
—_—

Papiralapt
kiildemény

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
Ugyintézé
munkaallomasa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum

& szkennelése
/

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralap dokumentum A hitelesitést végzo
szamitogépe

Szkennelt dokumentum (elekironikus mésolat)
csatolasa a postabontashoz / igyhsz
hitelesitésre felajanias

Szkenner

1. abra: Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az clektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonoséanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznéalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az idbébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idOobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, az idobélyegzés idOpontjat és az
idObélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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Felhasznaldi kliens kérés

NOVA Vezet6i Modul

RZS Signer valas

Felhaszndloi kliens kérés

RZS Signer valasz

Id6bélyegzés szolgéltato

Alairando
dokumentum

RZS NEO|Feldolg

6 pzerver

A

Aldirt
dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tanusitas
szolgéltato

Visszavonasi lista ellen6rz6 szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgaltato

2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintti miikodése

RZS Signer
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3.

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

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

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

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet indito felhasznald azonositodja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba ¢s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kdvetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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