1 [ ADOKNENTINSIBELYESEETRONUS ATRAS ATELESTET
% Kiadmanyozta 2023.01.12 15:17 A\

= Ponyi Béla r. ezds [SK] cu nov A

Iktatoszam:12010/168-2/2023.41t

12010/168-2/2023.alt.

Salgétarjani Rendérkapitanysag

Szam: 12010/ 168 -2 /2023.4lt.

A Salgétarjani Rendorkapitanysag
Masolatkészitési Szabalyzata

Verzio: 6.10

Kibocsato szervezet: Salgotarjani Rendorkapitanysag

Alkalmazasi teriilet: a Salgotarjani Rendérkapitanyséag hataskorébe tartozo eljarasok
Kibocsatas datuma: 2023 januar 12.

Ervényessége: visszavonasig

Kiadta:

Ponyi Béla r. ezredes
renddrségi fotanacsos
kapitanysagvezet6

Cim: 3100 Salgétarjan Kossuth ut 5.
Telefon: 06-32/411255 KER:ORFK NOGRAD ST
email: salgotarjanrk@police.hu



Verzid szama Valtozas leirasa Kibocsatva Készito:
1.0 els6 valtozas 2017.07.20. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
alezredes
2.0 A masolatkészitési 2017.11.15. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
szabalyok kiterjesztése az alezredes
ligyintézes soran keletkezd
papiralapu iratokra
3.1 Masolatkészitési szabalyok 2018.03.15 dr. Tétrai Zsuzsanna r.
kiterjesztése az allomany alezredes
egy¢éb tagjaira
3.2 A masolatkészitési 2018.08.15. dr. Tatrai Zsuzsannar.
szabalyzat melléklet alezredes
valtozasa
4.3 A masolatkészitési rend és 2018.09.15. dr. Tatrai Zsuzsannar.
1.sz. melléklet alezredes
megvaltoztatdsa
5.0 Masolatkészitési rend és az 2018.12.10. dr. Tatrai Zsuzsannar.
1.szamu melléklet alezredes
valtozasa
(a 4.3 verzio javitasa )
5.1 Masolatkészitési rend 1.sz 2019. 02.20. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
mellékletének valtozasa alezredes
5.2 Masolatkészitési rend 1.sz. 2019.06.20. dr. Tatrai Zsuzsannar.
mellékletének valtozasa alezredes
5.3 Masolatkészitési rend 1.sz. 2019.10.04. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
mellékletének valtozasa alezredes
5.4 Masolatkészitési rend 1.sz. 2020.1.17. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
mellékletének valtozasa alezredes
5.5 Masolatkészitési rend 1. sz. 2020.05.13. dr. Tatrai Zsuzsanna
mellékletének valtozasa r.alezredes
5.6 Masolatkészitési rend 1. sz. 2020.08.18. dr. Tatrai Zsuzsannar.
mellékletének valtozasa alezredes
6.0 Iratkezel6 rendszer 2020. 11.24. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
tanusitasa kapcsan alezredes
jelentkez6 valtozasok
atvezetése
6.1 Masolatkészitési rend.1.sz. 2020.02.01. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
mellékletének valtozasa alezredes
6.2 Masolatkészitési rend 1. 2021.05.17. dr. Tatrai Zsuzsanna
sz.mellékletének valtozasa r.alezredes
6.3 Masolatkészitési rend 1. 2021.07.19. dr. Tatrai Zsuzsanna
sz.mellékletének valtozasa r.alezredes
6.4 Masolatkészitési rend 1. sz. 2021.09.22. dr. Tatrai Zsuzsannar.
mellékletének valtozasa alezredes
6.5 Masolatkészitési rend 1. sz. 2021.11.17. dr. Tatrai Zsuzsannar.
mellékletének valtozasa alezredes
6.6. Masolatkészitési rend 1. sz. 2022.02.02. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
mellékletének valtozasa alezredes
6.7 Masolatkészitési rend 1.sz. 2022.06.01 dr. Tatrai Zsuzsannar.
mellékletének valtozasa alezredes
6.8. Masolatkészitési rend 1.sz 2022.08.05. dr. Tatrai Zsuzsannar.
mellékletének valtozasa alezredes
6.9 Masolatkészitési rend 2022.09.14. dr. Tatrai Zsuzsannar.
1.sz.mellékletének valt. alezredes
6.10 Masolatkészitési rend 2023.01.11. dr. Tatrai Zsuzsanna r.
1.sz.mellékletének valt alezredes




l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Salgétarjani Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett kivételi korbe nem
tartozd - papiralapt kiildemények, valamint a Rendoérség Tligyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papir alapu iratok ( tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum ) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII.19.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1.24.) BM utasitas rendelkezéseinek valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a kapitanysagra érkezo és a
kapitanysag iigyintéz6i altal keletkeztetett piralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett, ¢s a kapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

4., A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b, elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz tutjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittes;

C., hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotdl szarmazd idobélyeg
igazolja;

d. hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus madsolat elvalaszthatatlan
részét képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és fogalmi elemek
megismerhetdségét;



f, tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

0, masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5., Az érkezett papiralaptt dokumentumrdl torténé elektronikus masolatot az erre a feladatra
kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet €s hitelesithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolatot
a papiralapi dokumentumot 1étrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti elemébe tartozo ligykezelési
tevékenységet ellatdé személy készithet és azt elektronikus masolatot 1étrehozo iigyintézd vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy hitelesitheti

7. A papiralapit dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az {igyintéz6 szervezeti elem
vezetdje altal erre munkakori leirdsdban kijeldlt tigyintézoi, tigykezeloi feladatokat ellatd személy —
eldado, tigykezelo, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellato iigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

8. Az iratképz0 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo
iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt igykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12., Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallé papiralapu dokumentumot tartalmaz, Ggy a
papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13., A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi €s tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként
kertil ellendrzésre.



14., A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

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

16 .Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru
NEO ¢és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a
postabontési adatokhoz, sajat keletkeztetésli 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 papiralapii dokumentum fizikai méretei;

Cc)a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d)a masolatkészit6 neve;

e)a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f)a masolatkészitd rendszer megnevezése;

g)a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
h)a masolatkészités idépontja;

i)a hitelesités idépontja;

J)az iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

19.Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint az
RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt mszaki feltételek szerint

IV ZARO RENDELKEZESEK

20., A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

21., A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szamara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és cseréjérdl a kapitdnysag
illetékes vezetdje Nograd Varmegyei Rendorfokapitanysag Hivatal Gtjan gondoskodik. Az el6z6
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

22., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, a szervezeti elem vezet6je soron kiviil, irdsban tajékoztatja a kapitanysag illetékes vezetdjét,
aki a szolgalati ut betartasaval a Nograd megyei Renddrfékapitanysag Hivatal Gitjan gondoskodik a
melléklet modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.



crer

tajékoztatast kovetden a kapitanysag illetékes vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacid
cseréjérol.

Salgoétarjan, idobélyegzé szerint



1.szam0 melléklet

Szs. Személy neve: Szolgalati helye: Munkakére:
1| Acsfalvi Ferenc STRK KMB kmb
2| Albertus Tamas STRK KHO jaror
3| Angyal Krisztian STRK KHO alosztalyvezet6
4| Angyal Laszlo STRk KHO senior
5 | Bakos Szabolcs STRK KHO jarbrvezetd
6 | Balazs Daniel STRK KMB kmb
7 | Balazs Istvan Attila STRK KHO Orparancsnok
8 | Balazs Robertné STRK Segédhivatal ligykezelo
9| Balogh-Banyai Diana STRK KHO tigykezel6
10 | Barta Gergely STRK Hivatal informatikus
11 | Bartané Szokolszky Eva |STRK KHO ligykezelo
12 | Bartké Janos STRK KMB csoportparancsnok
13 | Bata Adam STRK KHO szolgalatiranyito tiszt
14 | Bencsikné Foldi Anita STRK Vizsgalati Osztaly tigykezeld
15 | Berki Ferenc STRK KMB kmb
16 | Berta Szabolcs STRK Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
17 | Boka Istvan STRK KMB kmb
18 | Buda Laszl6 STRK KHO alosztalyvezetd
19| Buga Laszloné STRK Igazgatasrendészeti O tigykezeld
20 | Buzasi Zsolt STRK KMB kmb
21 | Czikora Emoéke STRK Vizsgalati Osztaly ligykezel
22 | Csabané Varbai Kinga STRK Hivatal eléado
23 |Csanyi Brigitta STRK KHO segédeldado
24 | Csépany Zoltan STR KKHO jaror
25 | Csikos Beatrix STRK KHO kiséroor
26 | Csonkané Toldi Andrea | STRK Vizsgalati Osztaly tgyviteli segédeldadod
27 | Deak Péter STRK Igazgatasrendészeti foeléado
28 | Délhegyi Balint STRK KHO Jar6r
29 | dr. Tatrai Zsuzsanna STRK Hivatal hivatalvezet6
30 | Dubravszky Janos STRK KHO fogdafeliigyel6
31 | Dudas Gyula STRK Biiniigyi Osztaly nyomozo
32 | Egyed Gyula STRK KMB kmb
33| Fekécs Addam STRK KHO jaror
34 |Fiser Attila STRI,( Igazgatdsrendészeti osztalyvezet6-helyettes
Osztaly
35 | Fodor Zoltan NVMRFK rendszergazda
36 | Fogarasi Levente STRK Biiniigyi Osztaly nyomozoé
37| Foldi Zsuzsanna Katalin | STRK KHO jéror
38 | Garamvolgyi Eszter STRK Vizsgalati Osztaly nyomozo
39 | Gonda Patrik STRK Biiniigyi Osztaly nyomozo
40 | Gordos Mark STRK KHO th. nyomoz6
41| Goromboly Réka STRK KHO segédeldado
42 | Gregor Attila STRK KHO Orparancsnok




43 | Grexa Szabolcs Gyorgy |STRK KHO Orparancsnok
44| Grosch Barbara STRI,( Igazgatasrendészeti féeldado
Osztaly
45 | Gyurics Attila STRK KHO jarér
. . STRK Igazgatasrendészeti . .
46 | Gyuriska Gabriella Osztly tigykezel
47 | Hajdu Norbert STRK KMB kmb
48 | Hartmann Gerg6 STRK KMB kmb
49 Herczegné Andrassy STRK Vizsgalati Osztaly th.nyomozé

Klaudia

50

Hidasi Andrea

STRK Vizsgalati Osztaly

kiemelt fovizsgald

51 | Hulitka Tamas STRK KHO szolgalatparancsnok
52 | Huszarné Keil Kitti STRK KHO tigykezeld
53 | Istvan Brigitta STRK Vizsgalati Osztaly vizsgalo
54 | Jahoda-Lérik Zsuzsanna | STRK Vizsgalati O vizsgalo
55 | Jankovics Jozsef STRK Biiniigyi Osztaly nyomozo
56 | Jerebincsek Judit STRI,( Igazgatdsrendészeti eléado
Osztaly
57 | Kaszas Dominik Viktor |STRK KHO jaror
58 | Kazinczi Laszlo Gyorgy | STRK KHO jardrparancsnok
59 | Kiss Andrea STRK Biniigyi O nyomozo
60 | Kiss Gabor STRK Vizsgalat vizsgalo
61 | Kiss Jozsef STRK KMB kmb
62 | Kissné Ottmar Enikd STRK Igazgatdsrendészeti segédeléado
Osztaly
63 | Klement Ern6 STRK KMB kmb
64 | Kojnok Eniké STRK Hivatal kiemelt f6el6ado
65 | Koleszar Krisztian STRK Biiniigyi Osztaly th.nyomozo
66 | Kollar Katalin STRK KHO fogdafeliigyeld
67 | Korim Sandor STRK KHO Orparancsnok
68 | Kovacs Csaba STRK KMB csoportparancsnok
69 | Kovacs Katalin STRK Hivatal tigyviteli segédeldado
70 | Kovacs Krisztian Karoly |STRK KHO jaror
71 | Kovacs Zoltan STRK KMB kmb
72 | Kovacs Zsofia STRK El6készitd Alosztaly mb.alosztalyvezetd
73 |Laczko Adam STRK KHO jarér
74 | Laczko6 Katalin STRk KHO fogdafeliigyeld
75| Laczkoné Foldi Bernadett | STRK Hivatal tigykezel
76 | Lakatos Brigitta STRK Biiniigyi Osztaly th. nyomozé
77 Leh(_)czkiné Toldi STRK Biiniigyi Osztaly iigykezel
Mariann
78 | Lilinger Tamas STRK Vizsgalati Osztaly osztalyvezeto
79 | Liszkoczi Szilard STRK KMB kmb
80 Lovaszné Balazs STRI’( Igazgatasrendészeti segédeldads
Zsuzsanna Osztaly
81| Lorincz Laszlo STRK KHO jarérparancsnok




82 | Majlik Otto STRK KHO alosztalyvezetd
83 | Makovnyik Norbert STRK KHO fogdafeliigyel6
, STRK Igazgatasrendészeti . C
84 | Menyhart Bernadett Osztaly ligyintéz0 ( rendészeti)
85 | Miricz Gabor STRK KHO fogdadr
86 | Mondok Lilian Amarill | STRK KHO jarOrparancsnok
87 | Molnar Anna STRK Biiniigyi Osztaly nyomozotiszt
88 | Molnar Istvan STRK KMB kmb
89 [ Molnar Mihaly STRK KMB kmb
90 | Molnarné Mizera Aniké |STRK KHO segédeldadod
91 | Nagy Istvan STRK KHO fogdafeliigyeld
92 [Nagy Richard STRK KHO szolgalatiranyito tiszt
93 | Nagy Zoltan STRK KHO fogdafeliigyeld
94 | Nemes Laszloné STRK KHO segédel6ado
95 | Nyerges Balazs STRK KMB kmb
96 | Ocsovai -Bali Daniella STRIS lgazgatésrendészeti eléado
Osztaly
97 | Olasz-Dénes Judit STRI,( Igazgatasrendészeti osztalyvezetd
Osztaly
98 | Olah Henrik STRK KHO jaror
99 | Ondrékné Kaszas Erika | STRK Biiniigyi Osztaly tgykezeld
100 | Osgyani Attila STRK KHO jarérparancsnok
101 | Okros Gabor STRK Biiniigyi O th nyomozé
102 | Paczari Robert STRK KMB kmb
103 | Para Tibor STRK KMB kmb
104 | Pasztor Renata STRK KHO alosztalyvezetd
105 | Petik Lajos STRK Biiniigyi Osztaly nyomozo
106 | Pintér Beatrix STRK Segédhivatal részlegvezetd
107 | Popity Tamas STRK Vizsgélati Osztaly th.vizsgald
108 | Porok Jozsef STRK KHO szolgalatiranyito tiszt
109 | Prém Dorian STRK Vizsgalati O th.vizsgalo
110 | Prémné Farkas Krisztina | STRK Biiniigyi Osztaly tgykezeld
111 | Princz Tibor STRK Biiniigyi Osztaly nyomozo
112 | Pusztai Tamas STRK Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozd
113 |Racz Attila STRK KHO jaror
114 | Rozgonyi Alex STRK KHO jarbérvezeto
115 SKe;rIlsfizc;Irrr]l; Matlari (S)"ls“ig(l;gazgatasrendeszetl iigyviteli segédeléads
116 | Sebdk Otto STRK KHO fogdafeliigyel6
117 | Sords Zoltan STRK KHO jaror
118 | Sulyok Csaba STRK Biiniigyi Osztaly kiemelt fényomozd
119 | Susan Eva STRK Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalod
120 | Szabo Gabor STRK KHO kisérd or
121 | Szabo Maté STRK KHO jaror
122 | Szab6 Richéard STRK Biintigyi Osztaly osztalyvezet6-helyettes
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123 | Szeles Norbert. STRK Biiniigyi Osztaly alosztalyvezet6
124 | Szilagyi Péter STRK KHO alosztalyvezetd
125 | Szokacs Péter STRK KHO fogdafeliigyeld
126 | Szondi Zoltan STRK Vizsgalati Osztaly vizsgald
127 | Szpisak Daniel STRK KHO jaror
128 | Tarjani Péter STRK KMB csoportparancsnok
129 | Tarjani Zoltan STRK KHO jarérparancsnok
130 | Tarrné Turbucz Tiinde STRK KHO tigykezeld
131 | Telek Akos r.6rgy. STRK KHO szolgalatiranyito tiszt
132 | Tiba Henrietta STRK KHO jaror
133 | Tiba Imre STRK KHO jaror
134 | Toth Renata STRK KHO jaror
135 | Tothné Gyorgy llona STRK KHO tigyintéz6 ( rendészeti)
136 | T6zsér Dora STRK Hivatal tigykezeld
137 | T6zsér Roland STRK Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
138 | Uhrin Gergely STRK KMB kmb
139 | Varga Brigitta STRK Vizsgalati Osztaly th vizsgalo
140 | Varszegi Eszter STRK Hivatal kiemelt f6el6adod
141 | Verbdi Nikolett STRK Biiniigyi O nyomozd
142 | Vojtkovszky Attila STRK KHO senior
143 | Vojtkovszky Csaba STRK KHO fogdafeliigyel6
144 | Zeke Timea STRK Igazgatésrendészeti feldads
Osztaly
145 | Zolnai Ibolya STRK Vizsgalati O th vizsgalo
2. melléklet
Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa
I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA.Irat egylittes integralt iigyviteli, iigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldads részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalasa;
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— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito tevékenységét tamogato
informatikai kdrnyezet beallitdsanak 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 {gyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal
elérhetd zart, biztonsadgos adatbazisban keriilnek letarolésra.

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

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

Kozponti adatbazis,

1 Elektronikus masolat RZS alkalmands =
'—==! hitelesitése, zéradek, =
E@ elekironikus bélyegzs, szerver E@
A W\ id6bélyeg, metaadatok ' 1%

> Hitelesitet:,
Erkeztetési szam < elektronikus masolat
kézzel valé rairasa
Hitelesités
kérése
Papiralapt RZS Signer
killdemény L
Felhasznalok
Dokumentum munkaélloméasai
szkennelése szignalasra, iktatasra
Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal
Ugyintézo
munkaallomésa
Dokumentum hitelesitett
&) szkennelése elektronikus
masolat iktatasa
£ Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csatolasa a postabontashoz / ligyhoz
hitelesitésre felajanlas
Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végz6

szamitogépe

1.4bra: Papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
IV. A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;
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— 1idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szdvege — ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét €s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgéltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzés szolgaltato allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, az id6bélyegzés idépontjat és az
idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.

RZS NEO Kliens = =
Felhasznaléi kliens kérés
< RZS Signer vélasz

NOVA Vezet6i Modul

Felhasznaloi kliens kérés
< RZS Signer vélas
7, RZS NEO|Feldolgoz6 szerver

=® v

=&

= =i
Aldirandd Alirt
Id8bélyegzés szolgdltatd dokumentum dokumentum

Elektronikus bélyegzé tanusitas
szolgaltatd

RZS Signer

Visszavonasi lista ellenérzé szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés

, Szolgd N . L, .y e 1 s 17
2.4bra: Az R/S Signer hitelesités funkcid rendszerszinti miikodése
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[
[/

Egyéb f4jl Tobb £l

Hibara fut :z MS

konverter

3.abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikddése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaadllomésokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az éleslizemi 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 bélyegzd és iddbélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet idépontja
és a miveletet indit6 felhasznalo azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informaciods eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsadgi osztalyba ¢és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
12010/168-2/2023.41t.
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