=

Pest Varmegyei Réhd(’)’r-f(’ikapiténység
Ceglédi Rendorkapitanysag

A CEGLEDI RENDORKAPITANYSAG
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

verzio: 5.3

2024. janius 20.

Bori Zoltan r. alezredes
mb. kapitanysagvezeto

készitette:
Varadi Maria r. 6rgy.
hivatalvezeto

Cim: 2700 Cegléd, Rakoczi Gt 22-24.; 2701 Cegléd, Pf.: 76.
Telefon: 06 53 310-066,30-9500
E-mail: cegledrk@pest.police.hu, KER azonosito: ORFK PEST CE




VALTOZASKOVETES

Verzio | A valtozas leirasa Kibocsatva Készitette
1.0 Elsé valtozat 2017, jélius 27. Vargdne Hugyi
Hajnalka ka.
Masolatkészitési szabalyok
Kiterjesztése az ligyintézés soran Vargané Hugyi
2.0 keletkez6 papiralapt iratokra + 1. 2017. december 14. Hajnalka ka.
szdmu melléklet modositasa
. . gt , Vargané Hugyi
1. szamu melléklet médositasa 2018.februar 07. >
2.1 Hajnalka ka.
Normavaltozas kovetése,
masolatkészitési rend ., T
3.0 megvaltoztatasa és az 1. melléklet 2019. janudr 15. | Véradi Méria r. szds.
kiegészitése
31 1. szamu melléklet modositasa 2019. aprilis 15. | Varadi Maria r. szds.
32 1. szam® melléklet modositasa 2019. si(;ptember Varadi Maria r. szds.
33 1. szamu melléklet modositasa 2020. julius 21. Varadi Maria r. szds.
Iratkezel6 rendszer tanusitasa
4.0 | kapcsan jelentkezd valtozasok 2020. november 09. | Varadi Maria r. szds.
atvezetése
a1 1. szamu melléklet modositasa 2021. marcius 18. | Varadi Mériar. szds.
492 1. szamu melléklet modositasa 2021. jonius 24. Varadi Maria r. szds.
43 1. szamu melléklet modositasa 2021. oktober 11. Varadi Maria r. szds.
44 1. szamu melléklet modositasa 2021. december 03. | Varadi Maria r. szds.
4.5 1. szam® melléklet modositasa 2022. marcius 08. | Varadi Maria r. szds.
4.6 1. szamu melléklet modositasa 2022. jinius 16. Véradi Maria r. szds.




47 | 1. szamu melléklet modositésa 2022, szeptember | Varadi Méria r.
23. orgy.
48 | 1.szami melléklet modositasa | 2022. december 19. Zragr;‘dl Maria .
4.9 | 1. szamu melléklet modositasa 2023. majus 17. (,\;ragr;dl Mariar.
Normavaltozas kovetése, a Pest
Megyei Rendér-fokapitanysag
megnevezeés Pest Varmegyei 2023. szeptember | Varadi Mariar.
5.0 o, p
Rendoér-fokapitanysag 20. orgy.
megnevezeésre torténd valtoztatasa
¢és az 1. melléklet aktualizalasa
51 | 1. szamd melléklet modositisa | 2023. december 12. giagr;dl Mériar.
5.2 | 1. szamu melléklet modositasa 2024. aprilis 17. g/ragr;dl Maria .
5.3 1. szamu melléklet modositasa 2024. junius 20. Zragr;ldl Maria r.

PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Ceglédi Rendorkapitinysag (a tovabbiakban: Ceglédi Rk.) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Ceglédi Rk-hoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd — papiralapti kiildemények, valamint a Rendérség iigyintézési
tevékenysége sordn keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovébbiakban egyiitt:
papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd Aatalakitdsara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabélyzatrol szolé 40/2017. (XIL. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a Ceglédi Rk-hoz
érkezett és a Ceglédi Rk. személyi allomanya altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsdnak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Ceglédi Rk-hoz érkezett és a Ceglédi Rk. személyi allomanya altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FocALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
¢s barmely eljarassal keletkezett;
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b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

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

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

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus mésolatot a Ceglédi Rk. barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehozo {ligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozd
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasités 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat €s abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizaroélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.
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Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége 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 végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapt
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum
esetén a f6szdmhoz 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) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

C) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) amasolatkészitd rendszer megnevezése;

0) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités iddpontja;

i) a hitelesités idépontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és
az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idbélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a Ceglédi Rk. iratkezelés
feliigyeletét ellatd szerv vezetdje azt megkiildi a Pest VMRFK Hivatala részére kozzététel
céljabol. Az eldz6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.
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Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a Ceglédi Rk. hivatalvezet6jét, aki gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon
torténd csere céljabol a Pest Varmegyei Rendor-fokapitanysag Hivatala részére valod
megkiildésrol.

s

rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a Pest VMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdjét, aki — egyiittmiikodve az Informatikai Osztaly vezet6jével — gondoskodik a
miszaki dokumentacid cseréjérol.



Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

1.melléklet

$sz. | személy neve szolgalati helye munkakore
1. | Bori Zoltan Ceglédi Rk. mb. kapitanysagvezetd
2. | Kovacsné Safrany Edit Hivatal részlegvezetd
Csernusné Dancsé Andrea Hivatal igyviteli segédel6ado
3. (hivatali)
Mihaji Zoltanné Hivatal igyviteli segédel6ado
4, (hivatali)
Szekeres Andrea Hivatal igyviteli segédel6ado
5. (hivatali)
6. | Varoczy Gabriella Hivatal ligykezeld
Gy6ri Sandor Hivatal tizemeltetési  el6ado
7. >IT)
Vargané Hugyi Hajnalka Hivatal ugyviteli segédel6ado
8. (HR)
9. | Czerdczki Kitti Hivatal eléado
10. | Varadi Maria Hivatal hivatalvezetd
Ledniczki Anett Hivatal igyviteli alkalmazott
11. >IT)
12. | Fehér-Lakos Andrea Hivatal ligyintéz6 (hivatali)
13. | Nyuzé Istvan Zsolt Kozrendvédelmi Osztaly mb. osztalyvezetd
Zsilik Csaba Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd
14. parancsnok
Orosz Csaba Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd
15. parancsnok
Locska Tibor Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
16. parancsnok
Téth Eva Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
17. parancsnok
Janik Jozsef Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
18. parancsnok
Czaganyné Fehér Edit Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
19. parancsnok
Szabd Aliz Kozrendvédelmi Osztaly igyviteli segédeldado
20. (hivatali)
Komédi Vanda Kozrendvédelmi Osztaly igyviteli segédeldado
21. (rendészeti)
Dorogi Sandor Jar6r- és Orszolgalati | alosztalyvezetd
22, Alosztaly
Oravecz Krisztian Jarér- €s Orszolgalati | jarérparancsnok
23. Alosztaly
Szab6 Laszlo Jaror- és Orszolgalati | jarérparancsnok
24, Alosztaly
Lugosi Viktor Jarbr- és Orszolgalati | jarérparancsnok
25. Alosztaly
26. | Eichmiillerné Bakos Zsuzsanna Szabs.El6készité Csoport csoportvezetd
27. | Mikulas Nikoletta Szabs.Elokészité Csoport segédeldado
28. | Farkas-Pocsai Timea Szabs.Elokészité Csoport segédeldado
29. | Baranyi Maria Szabs.Elokészité Csoport segédeldadod
30. | Dézsiné Boros Beata Szabs.Elokészité Csoport segédeldado




31. | Gacsal Katalin KMB.Alosztaly alosztalyvezetd

32. | Valké Istvan KMB.Alosztaly korzeti megbizott

33. | Papp Déavid KMB.Alosztaly korzeti megbizott

34. | Ujvari Bence KMB.Alosztaly mb. kérzeti megbizott

35. | Bekd Daniel KMB Alosztaly korzeti megbizott

36. | Mozes Adam KMB Alosztaly mb. korzeti megbizott

37. | Gulyas Tamas Pal KMB Alosztaly mb. kérzeti megbizott

38. | Virag Sandor Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | érparancsnok

39. | Jakab Antalné Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | 6rparancsnok

40. | Tarjani Tamas Fogda-és Kiséro6ri Alosztaly | 8rparancsnok

41. | Bandur Viktor Fogda-és Kiséréori Alosztaly | Orparancsnok

42. | Kispal Janos Fogda-és Kiséro6ri Alosztaly | 8rparancsnok

43. | Molnar Csaba Fogda-és Kisér66ri Alosztaly | Orparancsnok

44, | Nagyné Vida Csilla Fogda-és Kiséréori Alosztaly | fogdafeliigyeld

45. | Toth Jozsef Fogda-és Kiséroori Alosztaly | fogdafeliigyeld

46. | Sagi Csaba Fogda-és Kiséréori Alosztaly | fogdafeliigyeld

47. | Asztalos Tamas Fogda-és Kiséréori Alosztaly | fogdafeliigyeld

48. | Varaljai Zoltan Fogda-és Kisér6o6ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

49. | Fiizesi Viktoria Timea Fogda-és Kiséréo6ri Alosztaly | fogdafeliigyeld

50. | Gulyas Pél Jaszkarajen6i Rend6rérs Orsparancsnok

51. | Danka Balazs Jaszkarajen6i Rend6rérs korzeti megbizott

52. | Kecskés Viktor Jaszkarajen6i Rend6rérs korzeti megbizott

53. | Gal Gyorgy Jaszkarajen6i Rend6rérs mb. kdrzeti megbizott

54. | Harangi Renéto Jaszkarajen6i Rend6rérs mb. korzeti megbizott

55. | Orosz Zoltan Abonyi Rend6rors Orsparancsnok

56. | Kapas Béla Abonyi Rend6rors Orsparancsnok-
helyettes

Kopcsa Sandorné

Abonyi Rendérors

igyviteli segédeldado

57. (rendészeti)

58. | Déra Akos Abonyi Rend6rors nyomoz6

59. | Novak Péter Abonyi Rendérérs mb. korzeti megbizott

60. | Simon Jozsef Abonyi Rendérérs korzeti megbizott

61. | Biro Karoly Abonyi Rendérérs korzeti megbizott

62. | Kaposi Jozsef Albertirsai Rend6rors mb. 6rsparancsnok
Dorogi Viktoria Albertirsai Rend6rérs Orsparancsnok-

63. helyettes

64. | Krasznay Judit Albertirsai Rendérérs nyomozo

65. | Csontos Karoly Albertirsai Rendérdrs korzeti megbizott

66. | Pinczés Adam Albertirsa Renddrérs korzeti megbizott

67. | Kovacs Krisztian Albertirsa Rend6rérs korzeti megbizott

68. | Molnar Zsolt Albertirsa Rendérérs korzeti megbizott
69. | Erdélyi Tibor Albertirsa Rend6rérs mb. korzeti megbizott
70. | Pjeczka Sandor Albertirsa Rend6rérs korzeti megbizott
71. | Szabo Ferenc Albertirsa Renddrérs jardérparancsnok

dr. Kovacs Norbert Kozlekedésrendészeti osztalyvezeto
72. Osztaly

Molnar Mercédesz Kozlekedésrendészeti kiemelt fovizsgalod
73. Osztaly (baleseti)

Halmi-Sivok Zsanett Kozlekedésrendészeti igyviteli segédeldado
74. Osztaly (rendészeti)

Kovacs Gabor Kozlekedésrendészeti helyszineld és

75.

Osztaly

balesetvizsgald




Jambor Balazs Kozlekedésrendészeti helyszineld és
76. Osztaly balesetvizsgald
Baranyi Ferenc Kozlekedésrendészeti helyszinel6 €s
77. Osztaly balesetvizsgald
Sés Zsanett Kozlekedésrendészeti jarérparancsnok
78. Osztaly
Békési Norbert Kozlekedésrendészeti mb. helyszineld és
79. Osztaly balesetvizsgalod
80. | Huszak Monika Kozlekedésrendészeti vizsgalo (baleseti)
Osztaly
Zam Attila Kozlekedésrendészeti helyszinel6 és
81. Osztaly balesetvizsgald
Balint-Bota Julia Kozlekedésrendészeti vizsgalo
82. Osztaly
83. | Hevesiné Széke Maria Igazgatasrendészeti Osztaly | osztalyvezetd
84. | Kecskeméti-Bondar Laszld Igazgatasrendészeti Osztdly | kiemelt féeldado
85. | Szebenszki Melinda Igazgatasrendészeti Osztaly | referens
86. | Orosz-Kacské Agnes Igazgatasrendészeti Osztaly | referens
87. | Telek Szilvia Igazgatasrendészeti Osztaly | referens
88. | Bognar Laszld Igazgatasrendészeti Osztaly | referens
89. | Oravecz Tiinde Igazgatasrendészeti Osztaly | referens
90. | Fajka Laszlo Igazgatasrendészeti Osztaly | féeldadod
Berzsényiné Nyitrai Andrea Igazgatasrendészeti Osztaly | ligyviteli segédeléado
91. (rendészeti)
Kovacs Edit Biiniigyi Osztaly igyviteli segédeléado
92. (bliniigyi)
93. | Juhasz Tibor Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
94. | Palfi Laszlo Biiniildozési Alosztaly kiemelt fonyomozo
95. | Héda Gabor Biiniild6zési Alosztaly alosztalyvezetd
96. | Kiss Lajos Biiniildozési Alosztaly fényomozd
97. | Osgyani Laszlo Biiniild6zési Alosztaly nyomozo
Szerdai Istvan Nyomozd és  Készenléti | alosztalyvezetd
98. Alosztaly
Dokané Kiraly Aniké Krisztina Nyomozd és  Készenléti | nyomozo
99. Alosztaly
Juhasz Andras Nyomozd és  Készenléti | nyomozo
100. Alosztaly
Kocsis Béla Nyomozd és  Készenléti | nyomozo
101. Alosztaly
Czellér Levente Nyomozd és  Készenléti | nyomozo
102. Alosztaly
Fasimon Zoltan Nyomozd és  Készenléti | technikus (biliniigyi)
103. Alosztaly
Poczok Janos Nyomozd és  Készenléti | technikus (biiniigyi)
104. Alosztaly
Takacs Bend Nyomozd és  Készenléti | technikus (biiniigyi)
105. Alosztaly
Dobozi Jozsef Nyomozd és  Készenléti | technikus (biiniigyi)
106. Alosztaly
Terék Robert Nyomozd és  Készenléti | mb. technikus
107. Alosztaly (bliniigyi)
Ivok Andrea Nyomozé ¢és  Készenléti | fényomozd
108. Alosztaly




10

Kégli Norbert Nyomozd ¢és  Készenléti | nyomozo

109. Alosztaly

110. | Schonberger Gabor Nyomozd és  Készenléti | nyomozo
Alosztaly

111. | Balla Attila Nyomozd és  Készenléti | fényomozd
Alosztaly

112. | Karasz Csaba Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd

113. | Kotlér Zsolt Vizsgalati Osztaly kiemelt fényomozo

114. | Boros Tibor Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalo

115. | Sarkanyné dr. Kovécs Petra Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgald

116. | Mézes Annamaria Vizsgalati Osztaly fovizsgald

117. | Vilagosi Judit Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgald

118. | Kaposi Edit Vizsgalati Osztaly fovizsgald

119. | Gyarmati Edit Vizsgalati Osztaly fovizsgald

120. | Reiner Melinda Vizsgalati Osztaly fovizsgald

121. | Mihaly-Balatoni Krisztina Vizsgalati Osztaly kiemelt févizsgald

122. | Pal Sandor Vizsgalati Osztaly vizsgalo

123. | Onodi Zita Vizsgalati Osztaly vizsgalo

124. | Kircsi Zsolt Vizsgalati Osztaly vizsgald
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki megvalositasanak leirasa

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt tigyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran 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 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 tigyviteli 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 elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aliras és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapti 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 szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegz6;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzo hasznalatahoz 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
idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idOpontjat és az
id6bélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrdl  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 naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz6l6 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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