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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Mezokovacshazi Rendérkapitanysdg (a  tovabbiakban: renddrkapitanysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatdnak  (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja a
rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapt kiildemények,
valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapa
iratok ( a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum ) hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL.
torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapti kiildemények
elektronikus iratta torténo atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas ( a tovabbiakban:
BM utasitas ), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK
utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag tigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

3. A Szabdlyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag tigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
Sor.

Il.  FOGALMAK
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapii dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz titjan értelmezheto adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idoébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeg
igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez4”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi;

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

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsoldodo metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.



10.
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14.

15.

16.

17.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijeldlt
igykezelési tevékenységet ellatdo személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé iigyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az I1SZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu dllomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt tigyviteli, igyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az iigyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
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a) a papiralapii dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

0) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités iddpontja;

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 idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

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

21. A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositdsardl és cseréjérdl a
renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetdje a
VMRFK Hivatala atjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja a
rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetodt, aki a
VMREFK Hivatala utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérdl.

crer

Gazdasagi Igazgatosaga a VMRFK elektronikus {igyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdje utjan tajékoztatja a renddérkapitanysagot, ahol az elektronikus {igyintézés és az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



1. szamu melléklet

Elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. Nagy Lajos Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag kapitanysagvezetd
2. Cselényiné Kiss Agota Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag kiemelt féeldado
3. Kassai Kinga Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag tgyintéz6 (hivatali)
4. Gonda Szilvia Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag igykezeld
5. Ilyés Gaborné Mezokovacshazi Renddrkapitanysag igykezel6
6. Kiss Ménika Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag igykezeld
7. Kadarné Vincze Erika Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag részlegvezetd
8. Nagy Gabor Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag igyviteli alkalmazott
9. Samu Ferenc Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag igyviteli alkalmazott
10. Major Andras Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag osztalyvezetd
Biiniigyi Osztaly
11 Balazsné Szabé Edit Mezokovacih;im Rendorkapltanysag iigyviteli segédeléadd
Biiniigyi Osztaly (biiniigyi)
12. Bironé Kosa Krisztina Mezbkovacshazi Rendérkapitanysag ﬁgyvitell; sc':_gé(.iel('iad()
Biiniigyi Osztaly (biniigyi)
13. Magyar Réka Mezbkovacshazi Rendérkapitanysag ﬁgyvitela s?gééeléadé
Biiniigyi Osztaly (blintigyi)
14, Uhrin Andras Mez6kovicshazi Rendérkapitanysig vizsglati
Biiniigyi Osztly alosztalyvezetd
15. Pintér Andras Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag fovizsgalo
Biiniigyi Osztaly
16. Molnar Baldzs Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag vizsgald
Biiniigyi Osztaly
17. Andrejkovics Evelin Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag vizsgald

Biiniigyi Osztaly




18. Lo6lé Andras Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag vizsgald
Biiniigyi Osztaly
19. Virag Laszlo Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag nyomozo
e | alosztalyvezetd
Biiniigyi Osztaly
20. Dr. Hoffmann Laszl6 Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag nyomozotiszt
Biniigyi Osztaly
21. Andrési Andor Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag nyomozé
Biiniigyi Osztaly
22. Szucsik Gabor Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag technikus (biiniigyi)
Biiniigyi Osztaly
23. Dusik Ferenc Mez6kovacshazi Rendérkapitanysag csoportparancsnok
Biiniigyi Osztaly
24, Piros Zsolt Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag technikus (bliniigyi)
Biiniigyi Osztaly
25. Sz6ke Janos Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag osztalyvezetd
Rendészeti Osztaly
26. Grestyak Andras Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag szolgdlatiranyito
A \ parancsnok
Rendészeti Osztaly
27. Balogh Gyorgy Mezokovacshazi Renddrkapitanysag szolgalatiranyit
. . parancsnok
Rendészeti Osztaly
28. Fekete Jozsef Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag szolgdlatirdnyito
R ) parancsnok
Rendészeti Osztaly
29. Merényi Karoly Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag szolgdlatirdnyitd
et . parancsnok
Rendészeti Osztaly
30. Gyiire Csaba Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag szolgdlatirdnyito
. , parancsnok
Rendészeti Osztaly
tgyviteli segédeléado
31. Zsadon Lajosné Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag (rendészeti)
Rendészeti Osztaly
tgyviteli segédeldado
32. Habaczeller Anna Mezékovacshazi Rendérkapitanysag (rendészeti)
Rendészeti Osztaly
33. Kovalik Péter Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag alosztalyvezetd
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly
34. Lévai-To6th Timea Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly
35. Beldk Bence Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott

Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly




36.

Lakatos Akos

Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

37.

Csoti Istvan

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

38.

To6th Andras

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

39.

Bacsa Nora

Mezokovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

40.

Meéreg Ferenc

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

41.

Németh Laszlé Robert

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

42,

Zengb Robert

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

korzeti megbizott

43.

Murényi Roland

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly KMB Alosztaly

jaror

44,

Bakota Andras

Mez6kovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Jardr- és Orszolgalati
Alosztaly

alosztalyvezetd

45,

Zengo Attila

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Jardr- és Orszolgalati
Alosztaly

jardrparancsnok

46.

Csende Janos

Mezokovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly

mb. referens

47.

Kanyari Brendon Noel

Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Jaror- és Orszolgalati
Alosztaly

jéardrvezetd

48.

Kerekes Richard

Mezokovacshazi Rendorkapitanysag
Rendészeti Osztaly Jardr- és Orszolgalati
Alosztaly

jarérvezetd

49.

Papp David

Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Jaror- és Orszolgalati
Alosztaly

jarér

50.

Kanyari Krisztofer Norisz

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Jardr- és Orszolgalati
Alosztaly

jarér

51.

Szabd Péter

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

alosztalyvezetd

52.

Gonda Zsolt

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

vizsgald

53.

Huszka Istvan Csaba

Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

vizsgalod




54.

Bacsa Tamas

Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

helyszineld

55.

Gulyas Zsolt

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

helyszineld

56.

Szelezsan Péter

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

helyszineld

57.

Sz¢ll Szabolcs

Mezokovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

helyszineld

58.

Péantya Tamas

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

helyszineld

59.

Gal Szabolcs

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kozlr. Alosztaly

jarér

60.

Almasi Levente

Mezokovacshazi Rendorkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Rend6rors

Orsparancsnok

61.

Toth Krisztina

Mezdékovéacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Renddrérs

csoportvezetd KMB

62.

Szabo Laszlo

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Renddrdrs

korzeti megbizott

63.

Cso6ti Adrian

Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Rendodrérs

korzeti megbizott

64.

Istvan Robert

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Renddrors

korzeti megbizott

65.

Jaské Zsolt

Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Rend6rérs

korzeti megbizott

66.

Héja Alex Valter

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Medgyesegyhaza
Rend6rors

korzeti megbizott

67.

Bajkan Csaba

Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kevermes Renddrérs

drsparancsnok

68.

Kiss Jozsef

Mezokovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kevermes Rendorérs

korzeti megbizott

69.

Kukla Mihaly

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kevermes Rend6r6rs

korzeti megbizott

70.

Orban Sandor

Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kevermes Rendorérs

korzeti megbizott

71.

Rusz Robert

Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag
Rendészeti Osztaly Kevermes Rendorérs

jéarérvezeto
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72. Pilan Tamas Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag jarérvezetd
Rendészeti Osztaly Kevermes Rendorérs
73. Gyenes Lajos Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag jarér
Rendészeti Osztaly Kevermes Rendorérs
74. Gyenes Robert Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag jarér
Rendészeti Osztaly Kevermes Rend6rérs
75. Berki Attila Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag csoportparancsnok
Rendészeti Osztaly SZECS
76. Johonyék Eva Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag referens
Rendészeti Osztaly SZECS
77. Matyasi Jozsefné Mezékovacshazi Rendérkapitanysag alosztalyvezetd
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly
78. Gabor Otto Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag féel6ado
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly
79. Baba Szabolcs Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag referens
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly
80. Janesz Tamas Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag referens
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly
81. Vukoszévlyev Mariann Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag referens
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly
tgyviteli segédeldado
82. Balintné Szabo Krisztina Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag (rendészeti)
Rendészeti Osztaly Igr. Alosztaly
83. Zalai Szabolcs Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag Grsparancsnok
Battonya Rend6rors
84. Zsigovics Zsolt Mezékovacshazi Rendérkapitanysag csoportvezetd KMB
Battonya Rend6rors
85. Nagy Gyorgy Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag nyomozd
Battonya Rend6rors
86. Racz Zoltan Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Battonya Renddrdrs
87. Oszlar Péter Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag jardrparancsnok
Battonya Renddrdrs
88. Liptdk Adam Mezbékovéacshazi Rendérkapitanysag jardrvezetd
Battonya Rend6rors
89. Hoffmann Zoltan Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag jarér
Battonya Rend6rdrs
90. Kovacs Richard Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag jarér
Battonya Rend6rdrs
91. Simon Janos Mezdékovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott

Battonya Renddrdrs
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92. Berek Janos Mezokovacshazi Rendérkapitanysag kérzeti megbizott
Battonya Rendordrs

93. Zsotér Attila Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag drsparancsnok
Mezbéhegyes Renddrors

94. Toth Gabor Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Mezohegyes Renddrdrs

95. Kuffer Attila Mezékovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Mezéhegyes Rendorors

96. Bakonyi Cyntia Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag jarér
Mezdhegyes Renddrors

97. Berhencz Robert Mezékovacshazi Rendérkapitanysag csoportvezetdé KMB
Mezbéhegyes Rendordrs

98. Almasi Janos Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag nyomozo
Mezohegyes Renddrors

99. Balla Sandor Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Mezéhegyes Rend6rors

100. Dér Bence Mezbékovacshazi Rendérkapitanysag jarér
Mezéhegyes Rendorors

101. Vincze Lajos Mezdkovacshazi Rendérkapitanysag jarér

Mezéhegyes Rendordrs
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2. szamu melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabélyait 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalésa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapa dokumentumok
digitalizalasa.

Il. 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 megfeleld 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 ligyviteli folyamatok tdmogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az {igyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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| Elektronikus masolat
—, hitelesitése, zaradék,
:@ elektronikus bélyegz6,
A\ idébslyeg, metaadatok

Kozponti adatbazis,
RZS alkalmazas —

szerver E@
—n
— > Hitelesttet,
// N, Erkeztetési szam < elektronikus masolat
kézzel valé rairasa —
—_— = Hitelesités
— kérése
F
Papiralapu RZS Signer
kildemény

Dokumentum
szkennelése

Dokumentum

Hitelesités
kérése

Ugyintézé
munkagllomésa
hitelesitett

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

elektronikus
masolat iktatasa

& szkennelése
>

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralap dokumentum

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

Szkenner

A hitelesitést végzo
szamitégépe

1. abra: Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintl
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz szilkséges tantsitvanyt 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
idébélyeget a NISZ Zrt. idObélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idOpontjat és az
id6bélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhaszndloi kliens kérés

RZS Signer vélasz

NOVA Vezet6i Modul

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valas.

RZS NEO|Feldolgoz6 $zerver

Alairandd

Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum
v
< | |
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegz6 tanusitas |
szolgaltatd
RZS Signer

Visszavonasi lista ellen6rz6 szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgéltato

2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintti miikodése
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3. ébra— Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A maésolatkészitést végz6 munkaadllomasokon 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 adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol 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
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