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Viltozaskovetés

Verzi6 A valtozas leirasa Kibocsatva Készitette

1.0 Elso valtozat 2017. augusztus 02. Nagy Sandor r. szazados

2.0 Masolatkészitési szabalyok | 2017. november 22, Nagy Sandor r. szazados
kiterjesztése az ligyintézés
soran keletkez6 papiralapt
iratokra

2.1 Masolatkészitésre jogosult 2018. januar 09. Nagy Sandor r. érnagy
személyek tekintetében
valtozas

2.2 Masolatkészitésre jogosult | 2018. februar 01. Nagy Sandor r. 6rnagy
személyek tekintetében
valtozés

2.3 Masolatkészitésre jogosult | 2018. junius 06. Nagy Sandor r. 6rnagy
személyek tekintetében
valtozas

3.0 Masolatkészitési rend 2018. julius 25. Nagy Sandor r. 6rnagy
valtozasa és az 1. melléklet
kiegészitése

3.1 Masolatkészitésre jogosult | 2018. oktober 25. Nagy Sandor r. 6rnagy

személyek tekintetében
valtozas




I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szerencsi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: rendérkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a renddrkapitanysaghoz érkezett —
kivételi korbe nem tartozdé -—papiralaptt kiildemények, valamint a Rendérség
ligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban
egyiitt: papiralaptt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara
vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus tligyintézés
¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdalyair6l sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, az
elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szold 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szolé 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysagra érkezett és a renddrkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét
és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara kertil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelel6en késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasdra alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategylittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt
adategylittes;

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu 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
papiralaptu dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetoségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus masolatot a renddrkapitanysag
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és
hitelesithet.

Az gyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozd {igyintézd, vagy a
szervezeti egység vezetGje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus
masolatot 1étrehozé ligyintézo vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra
kijelolt személy hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezO 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 megfeleléen
kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A mésolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumr6l a szkenner
segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu
allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonallo papiralapi dokumentumot
tartalmaz, Ggy a papiralaptt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt
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 megéllapitasara nem
alkalmas dokumentum torlésére intézkedni kell.



16.

17.

18.

19.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt {iigyvitel, iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO) érkezett papiralapt dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén a
f6szamhoz vagy az ligyirat 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:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapu dokumentum fizikai méretei;

€) masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama;

h) masolatkészités id6pontja;

i) hitelesités id6pontja;

J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazé elektronikus
bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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 kiadasa napjan 1ép hatalyba.

21.

22.

23.

A Szabalyzatot a Renddérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, igy annak
modositasarol és cseréjérdl a megyei rendor-fokapitanysag elektronikus tigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6je a megyei rendér-fékapitanysag Hivatala atjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tdjékoztatja a kapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezet6t, aki a megyei renddr-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik jelen
Szabalyzat 1. melléklete modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

crer

renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a
megyei renddr-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik jelen Szabalyzat 2.
melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetéleg annak honlapon torténd cseréjérdl.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1 Keresztesi Janos r.alez. Rendérkapitanysag Hivatala Kapitanysagvezetd
2 Nagy Sandor r.6rgy. Rendérkapitanysag Hivatala Hivatalvezet6
3 Rudolf Jozsef c.r.alez. Rendérkapitanysag Hivatala Féeléado
4 Fabian Laszlo6 ka. Rendérkapitanysag Hivatala Féeléadd
5 Kiss David mv. Rendérkapitanysag Hivatala Foeldado
6. Flak Katalin Kitti ka. Rendérkapitanysag Hivatala El6adé
7 Teleki Timea ka. Rendérkapitanysag Hivatala Eléado
8. Racz Katalin ka. Rendérkapitanysag Hivatala Segédhivatalvezetd
Kosnyider Ibolya ka. Rendérkapitanysag Hivatala T6bb munkafolyamatot ellatd
9. igyviteli alkalmazott
10. Tothné Kardos Szilvia ka. Rendérkapitanysag Hivatala Ugykezeld
11 Hevele Istvan r.alez. Biiniigyi Osztaly Osztalyvezetd
12 Kurucz Zoltan r.zls. Biiniigyi Osztaly Kiemelt f6nyomozo
13, Toth Réka r.hdgy. Biiniigyi Osztaly El6ado 1. (blinmegel6zési)
14, Cseng6 Zoltan c.r.ftzls. Biiniigyi Osztaly Nyomozo
15, Bodor Sandor c.r.zls. Biiniigyi Osztaly Nyomoz6
16. Hullar Gabor r.ftérm. Biiniigyi Osztaly Technikus(bliniigyi)
17 Onodi Jozsef c.r.ftzls. Biiniigyi Osztaly Technikus(biiniigyi)
18. Kadas Jozsef c.r.ftzls. Biiniigyi Osztaly Bﬁni}gyi feladatokat ellato
szenior allomanyt
19. Gaszper Tamas r.6rgy. Vizsgalati Osztaly Osztalyvezetd
20. Bardi Béla c.r. alez. Vizsgalati Osztaly Kiemelt févizsgalo
21 Poczkodi Andras Tamas Vizsgalati Osztaly Vizsgalotiszt
c.r.szds
29 Havasi Maté r.hdgy. Rend6rérs Taktaharkany Vizsgalotiszt
23 Spisék Norbert r.zls. Vizsgalati Osztaly Vizsgalod
o4, Duboéczki Csaba r.zls. Vizsgalati Osztaly Vizsgalo
25, Miiller Jozsefné ka. Vizsgalati Osztaly El6adé
Balogh Andras Attila r.alez. Koézrendvédelmi Osztaly Osztalyvezetd

26.




Ssz. i Személy neve Szolgalati helye Munkakéore

27 Elias Krisztian r.6rgy. Kozrendvédelmi Osztaly Osztalyvezet6-helyettes

28, Toth Laszlo r.tzls. Kozrendvédelmi Osztaly Szolgalatiranyitd parancsnok

29, Lénart Jozsef 1. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly Szolgalatiranyit6 parancsnok

30, Tondora Andras .ftzls. Kozrendvédelmi Osztaly Szolgalatiranyitd parancsnok

31 Kovacs Géza r.tzls. Kozrendvédelmi Osztaly Szolgalatiranyitd parancsnok

3 Béres Attila r.tzls. Kozrendvédelmi Osztaly Szolgalatiranyit6 parancsnok

33 Séagi Gergd Koézrendvédelmi Osztaly Szolgalatiranyitd parancsnok

34 Hudak Norbert c.r.ftzls. Rend6rérs Tokaj Jar6érparancsnok

35, Terjék Krisztian r.6rm. Kozrendvédelmi Osztaly Jarérvezetd(gépkocsizo)

36. Bancsok Béla c.r.térm. Koézrendvédelmi Osztaly Jardrvezetd(gépkocsizo)

37 Toth Csaba r.6rm. Kozrendvédelmi Osztaly Jarérvezetd(gépkocsizo)

38 Koszovanné Poczdok Anita Koézrendvédelmi Osztaly Jaror(gépjarmiivezetod)
c.r.ftérm.

39, Molnar Péter r.6rm. Koézrendvédelmi Osztaly Jardr(gépjarmiivezetd)

40. Terjék Sandor r.6rm. Kozrendvédelmi Osztaly Jarér

al Alexa Andrea ka. Kozrendvédelmi Osztaly Tébb. mgnkafolyamatot ellato

igyviteli alkalmazott

4 Zilahi Gyular.zls. Kozrendvédelmi Osztaly Korzeti megbizott

43 Kari Laszl6 r.zls. Kozrendvédelmi Osztaly Korzeti megbizott

44, Kedves Imre r.ftérm. Koézrendvédelmi Osztaly Korzeti megbizott

45 Dendel Balézs c.r.zls. Kozrendvédelmi Osztaly Korzeti megbizott

46, Hlivjak Tamas Jozsef r.ftérm. Kozrendvédelmi Osztaly Korzeti megbizott

47 Bessenyei Tibor r.ftérm. Kozrendvédelmi Osztaly Korzeti megbizott

48, Szarkané Varga Beata c.r. 6rgy. | Kozrendvédelmi Osztaly Féeloado

49, Béres Edit c.r. ftérm. Koézrendvédelmi Osztaly Segédeléado

50. Bodnar Zsolt r.6rgy. Rend6rérs Tallya Orsparancsnok

51 Sarudi Szabolcs c.r.tzls. Rendérérs Tallya Jardrvezeto (gépkocsizo)

50 Komora Andrés r.térm. Rend6rérs Taktaharkany Kutyavezetd

53, Balog Adam r.6rm. Rend6rérs Tallya Jardr(gépjarmiivezetd)

54. | Szepesi Ferenc r.zls. Rend6rérs Tallya Korzeti megbizott




Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
55 Banyacski Lorant r.zls. Rend6rérs Tallya Korzeti megbizott
56, Fiilop Norbert r.ftérm. Rend6rérs Tallya Korzeti megbizott
57 Bolkényi Roland r.ftérm. Rend6rérs Tallya Korzeti megbizott
58, Koroknay Lajos c.r.ftzls. Rend6rdrs Tallya Korzeti megbizott
59, Bodnar Gergg r.ftérm. Rend6rérs Tallya Korzeti megbizott
60. Gorcesos Lajos r.alez. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Osztalyvezetd
61 Décs Anita c.r.thdgy. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Fovizsgalo(baleseti)
62. Spiczmiiller Jozsef c.r.ftzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Vizsgalo(baleseti)
63. Sike Istvan Janos c.r.ftzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Helyszineld
64, Szilagyi Csaba c.r.ftzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Helyszineld
65. Téth Csaba c.r.tzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Helyszineld
66. Halasz Maté r.ftérm. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Helyszineld
67, Konyari Lorant r.zls. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Helyszineld
68. Béki Tamas r.ft6rm. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Helyszineld
69, Miji Adam c.r.térm. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Jarérvezetd(ellendrzd)
70, Nagy Laszl6 c.r.térm. Kozlekedésrendészeti Osztaly | Jardr(ellendrzo)
71 Matyisak Gaborné ka. Kozlekedésrendészeti Osztaly T6bb. ml}nkafolyamatot ellato
igyviteli alkalmazott

72 Varadi Otto Laszlo r.alez. Igazgatasrendészeti Osztaly Osztalyvezetd
73, Roézsa Laszlo c.r.alez. Igazgatasrendészeti Osztaly Kiemelt foeloado
74 Palar Enikd c.r.ftzls. Igazgatasrendészeti Osztaly Féeldado
75, Kérosiné Orosz Monika Igazgatasrendészeti Osztaly Segédeldado

c.r.ftérm.
76. Horvath Eniké ka. Igazgatasrendészeti Osztaly El6ado
77 Weisz Norbert r.alez. Rend6rérs Taktaharkany Orsparancsnok
78, Dendel Janos r. szds. Rend6rérs Taktaharkany Orsparancsnok-helyettes
79, Talas Tibor c.r.0rgy. Rend6rérs Taktaharkany Fényomozd
80, Léazar Tamas c.r.térm. Rend6rérs Taktaharkany Biiniigyi segédel6ado
81, Petré Tamas c.r.zls. Rend6rérs Taktaharkany Nyomozd

Vincze Béla c.r.ftzls. Rend6rérs Taktaharkany Nyomoz6

82.




Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére

83, Barany Tamas c.r.ftzls. Rendo6rérs Taktaharkany Technikus

84, Fofrovics Maté r.6rm. Rendorérs Taktaharkany Jarérvezetd(gépkocsizo)

85, Toth Zoltan c.r.ftérm. Rend6rérs Taktaharkany Kutyavezet6

86. Sagath Erik c.r.térm. Rend6rérs Tallya Jardr(gépjarmiivezetd)

87, Gréz Maté r.6rm. Rend6rérs Taktaharkany Jar6r(gépjarmiivezetd)

88, llz/éliarozsénné Buri Natasa Brigitta | Kézrendvédelmi Osztaly Eléado

89, Vi.nczéné Székely Edina c.r.tzls. | Rend6rérs Taktaharkany Korzeti megbizott

90. Francz Adam r.ftérm. Rend6rérs Taktaharkany Korzeti megbizott

91. Toth Laszlo c.r.zls. Renddrérs Taktaharkany Korzeti megbizott

9. Fésiis Péter c.r.tzls. Rend6rérs Taktaharkany Korzeti megbizott

93, Nagy Roland r.ftérm. Rendérérs Taktaharkany Korzeti megbizott

94 Baji Zsolt r.ftérm. Rend6rérs Taktaharkany Korzeti megbizott

95, Kukta Robert c.r.zls. Rend6rérs Taktaharkany Korzeti megbizott

96 Majoros Péter c.r.tzls. Rend6rérs Taktaharkany Korzeti megbizott

97 Nagy Csaba r.alez. Rend6rérs Tokaj Orsparancsnok

98, Klajné Patai Andrea r.6rgy. Rend6rérs Tokaj Alosztalyvezetd

99, Vass Réka r.szds. Rendorérs Tokaj Nyomozotiszt

100. Ress Mihaly c.r.tzls. Rend6rérs Tokaj Nyomozo

101 Deli Attila c.r.ftzls. Rendé6rérs Tokaj Nyomozd

102, Dobozi Tamas c.r.tzls. Rend6rérs Tokaj Technikus(biiniigyi)

103, Boos Ferenc r.alez. Rend6rérs Tokaj Bﬁni}gyi feladatokat ellato
szenior allomanyt

104, Bozs6 Zoltan r.6rgy. Rendérérs Tokaj Alosztalyvezetd

105. Kéri-Kaczvinszki Kitti c.r.térm. | Rend6rors Tokaj Jarérparancsnok

106. Molnar Sandor c.r.térm. Rendé6rérs Tokaj Jar6érvezet6(gépkocsizo)

107, Eberhardt Angelika c.r.ftérm. Rendérérs Tokaj Jarérvezetd(gépkocsizo)

108. Mérész Laszl6 c.r.ftérm. Rendorérs Tokaj Jardrvezetd(gépkocsizo)

109. | Iglai Tibor r.6rm. Renddrérs Tokay Jérér(gépjarmiivezetd)
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Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
110. | Sarosi Péter c.r.tSrm. Renddrdrs Tokaj Jardr(gépjarmiivezetd)
111. | Daruka David r.6rm. Rendérdrs Taktaharkany Jarér(gépjarmiivezetd)
112. | Poczkodi Rébert r.6rm. Renddrérs Tokaj Tarér

113. | Kramcsak David c.r.térm. Renddrdrs Tokaj Jar6r

114. | Kadas Jézsef Krisztign r.orm, | ondorors Tokaj Jaror

115. | Mikulak Sandor c.r.ftérm. Rendérors Tokaj Jardr

116. | Poczkodi Rébertné ka. Rendrrs Tokaj Elgadé

117. | Baldk Ervin c.r.tzs. Renddrérs Tokay Korzeti megbizott
118. | Koncsol Zsolt r.ftérm. Renddrrs Tokaj Korzeti megbizott
119. | Spisak Szilérd r.ftérm. Renddrérs Tokaj Kérzeti megbizott
120. | Fiirjész Gyula r.zls. Renddrérs Tokay Korzeti megbizott
121. |Kertész Ferenc r.zls. Renddrdrs Tokaj Korzeti megbizott
122. | Sz¢&ll Janos c.r.ftérm. Renddrdrs Tokaj Korzeti megbizott
123. | Csontos Gébor Jozsef c.r.zls. Renddrrs Tokaj Korzeti megbizott
124. | Téth Vivien pi.r.rm. Rendérors Taktaharkany Jarbrtars

125. | Szoboszlai Krisztina pi.r.6rm. Kozrendvédelmi Osztdly Jarortars

126. | Flosznik Fédra pi.rérm. Renddrdrs Tokaj Jarértars

127. | Cseké David pir.rm. Kozrendvédelmi Osztdly Jarbrtars

128. | Ségi Alexandra ka. Renddrors Taktaharkdny El6adé
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa
I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
az RZS NEO rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapt dokumentumroél 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 papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezddédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitidsat az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat az ISZ-nek
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO
rendszer altal elérhetd zart, biztonsadgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt pdf dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és a
metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralapii dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli 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 bélyegzd;

— idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar létezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat és az id6bélyegzés idopontjat és az idobélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesit sajat alairasaval.
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2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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3.abra— Az RZS Signer rendszerszintti miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢élesiizemii 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 €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a muvelet
idGpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl szolo 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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