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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szigetszentmiklési Rendbrkapitanysag (a  tovabbiakban: rend6rkapitanysag)
Masolatkészitési  Szabalyzatanak  (a  tovabbiakban:  szabalyzat) célja a
rendérkapitanysagra érkezett — Kivétel korébe nem tartozé - papiralapu
kiildemények, valamint a renddrség iigyintézése soran keletkezett hiteles papir alapi
iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténoé atalakitasara vonatkozo alapvetoé és egységes szabalyok meghatarozasa, a
digitalis allamrol, és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo 2023.
évi CIIL térvény, a digitalis allam megvalositasahoz kapcsolodo a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyair6l szolo 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 321/2024.
(X1.6.) Korm. rendelet], a papir alapi kiildemények -elektronikus irattd torténd
atalakitasar6l szo6lo 3/2017. (1.24.) BM utasitas [a tovabbiakban: 3/2017. (1.24.) BM
utasitas], valamint az iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017. (X11.29) ORFK utasitas [a
tovabbiakban: ISZ] rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra
érkezett és a renddrkapitanysag személyi allomanya altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki
feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a rendoérkapitanysaghoz érkezett és a rendoérkapitanysag
személyi allomanya altal keletkeztetett papiralapd dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK
A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralaptt dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek id6pontjat 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
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum



joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapit dokumentumrol elektronikus madsolatot a Szigetszentmikldsi
Rendérkapitanysadg barmely erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellato
személye készithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot létrehozo iigyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetbje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

8. Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a 3/2017.
(1.24.) BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartoz6 iratokat és abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdo személ a
papiralapi dokumentumrdl 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. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

12. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Gigy a kiildeményekrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolatot képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg ¢s oldalanként keriil ellendrzésre.

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapu dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetGsége biztositott.
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. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.

. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a

Robotzsaru integralt tigyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld és NOVA egyiittes
integralt tigyviteli, igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerekben (a tovabbiakban:
RZS NEO és NOVA rendszerek) érkezett papiralapii dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keltezésli papiralapt dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az ligyirat
alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

. Az RZS NEO és NOVA rendszerek a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az

elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latjak el, és az elektronikus masolathoz az
alabbi metaadatokat rendelik:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Mésolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

h) Masolatkészités idépontja;

1) Hitelesités idopontja;

j) Irdnyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZS NEO és NOVA rendszerek

elhelyezik a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idbélyeget.

. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, valamint

a RZS NEO és NOVA rendszerek biztositjak a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

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

A Szabalyzatot a Renddérség Adatvédelmi Portaljan — barki szdmara elérheté modon —
kozz¢ kell tenni, illetve a rendOrkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellato szerv vezetdje
gondoskodni koteles annak naprakészen tartasarol. A korabbi verziot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetoje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a rendérkapitanysag hivatalvezet§jét, aki — gondoskodik a melléklet modositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

crer

renddrfékapitany-helyettes tdjékoztatja a Pest VMRFK iratkezelés felligyeletét ellatd



vezet6jét, aki — egyiittmikddve az Informatikai Osztaly vezet6jével — gondoskodik a
miuszaki dokumentacid cseréjérol.



1. sz. melléklet
Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

SSz. | személy neve szolgalati helye munkakore
1. Molnér Szilvia r. alez kapitanysag mb.
kapitanysagvezetd
2. Kasparné Boroczki Szilvia ria Kaps vez kdzvetlen igyviteli
segédeldado
3. Kohanka Istvanné mv. Kaps vez kozvetlen igyviteli alkalmazott
4, Fekete-Lucsik Zita Fruzsina ria Kaps vez kozvetlen igyintéz6 (HR)
5. Dr. Poloskei Anett c.r. alezedes Hivatal hivatalvezet6
6. Szabadi Marianna ria Hivatal ligyintéz6 (pénziigyi)
7. Bajkai Laszl6 ria Hivatal részlegvezetd
8. Vancsik Katalin ria Hivatal igykezeld
9. Balintné Ronaszéki Teréz mv Hivatal munkavallal6
10 Vercsics Istvanné ria Hivatal igykezeld
11. Tothné Varga Flora ria Hivatal tgyviteli
segédeldado
12. Nagy Tibor ria Hivatal tizemeltetési eléado
13. | Marton Albert Rafael Hivatal munkavallalo
14, | Németh Istvan r. alezredes Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
15. Szalay Krisztian r.ftzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd
parancsnok
16. Kassai Attilar. tzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
parancsnok
17. Keszler Béla r.ftzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
parancsnok
18. Karacsony Laszl6 r.tzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
parancsnok
19. Szabd Henrietta r.tzls. Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito
parancsnok
20. Turbucz Ferenc r.tzls. Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd
parancsnok
21. Kévari Gabor r. torm. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | szolgalatiranyito
Alo parancsnok
22 Boros Cecilia ria Kozrendvédelmi Osztaly ugyviteli
segédeldadd
23 Tucsanyi-Danké ~ Valéria  c.r. | Kozrendvédelmi  Osztadly  Jarér  és | alosztalyvezetd
alezredes Orszolgélati Alo
24 Duvin Zsuzsanna c.r.zls Kozrendvédelmi  Osztaly  Jar6r  és | jar6rparancsnok
Orszolgalati Alo
25 Mayer Richard r. 6rm Kozrendvédelmi  Osztaly  Jar6r  és | mb. jarGrvezetd
Orszolgélati Alo
26 Kovacs Szilard r.6rm. Kozrendvédelmi  Osztaly  Jarér  és | jarér
Orszolgélati Alo
27 Varga Evelin r.6rm. Koézrendvédelmi  Osztaly  Jarér  és | jardr
Orszolgélati Alo
28 Csoti Anna r. 6rm. Koézrendvédelmi  Osztaly  Jarér  és | jardr
Orszolgélati Alo
29 Hegediis Barbara r. 6rm. Kozrendvédelmi  Osztaly  Jarér  és | jarér
Orszolgélati Alo




30 Elekné Rozgonyi Boglarka r. érm. | K6zrendvédelmi  Osztaly — Jarér  ¢és | jarér
Orszolgalati Alo

31 Kovacs Zoltan r.szds. Kozrendvédelmi Osztaly kmb Alo alosztalyvezetd

32 Jakab Imre r. tzls Ko6zrendvédelmi Osztaly kmb Alo kmb

33 Palfi Patrik Istvan r. 6rm. Kozrendvédelmi Osztaly kmb Alo kmb

34

35 Kotula Tamas r. zls Kozrendvédelmi Osztaly kmb Alo kmb

36 Kassai —Pajor Viktoria r. ftérm. Kozrendvédelmi Osztaly kmb Alo kmb

37 Gaal Roland r. 6rmester Koézrendvédelmi Osztaly kmb Alo kmb

38 Surnyak Tibor r. térm Kozrendvédelmi Osztaly kmb Alo kmb

39 Uveges Csaba r. alezredes Tokol Rend6rérs drsparancsnok

40 Fiiri Adrian r. 6rm. Tokol Rend6rérs kmb

41 Nagy Gerg6 r. 6rm. T6kol Rend6rors kmb

42 Téth Janos r. ftérm Tokol Rendorérs kmb

43 Csépany Izabellar. zls. Tokol Rend6rérs kmb

44 Pummer Kitti Gréta r. 6rm. T6kol Rend6rérs jarérvezetd

45 Ivanyos Medard r. 6rm T6kol Rend6rors jarérvezetd

46 Czibere Zoltanné r.6rm. Tokol Rend6rors jarérvezetd

47 Jastyar Andras r. drmester T6kol Rend6rors jarérvezetd

48 Misinszky Bence Ferenc r. 6rm. Tokol Rendorérs jéror

49 Mezési Liza Cintia r. 6rm. Tokol Rendorérs jaror

50 Szirbucz Péter r. 6rm. Tokol Rendorérs jaror

51 Olahné Mester Rita c.r.ftérm. Kozrendvédelmi Osztaly segédeladd
SZECS

52 Szeman Zsolt c.r. ftzls Kozrendvédelmi Osztaly segédeladd
SZECS

53 Borsos Diana Bernadett c.r. ftorm | Kozrendvédelmi Osztaly jarér
SZECS

54 Kovacsné Szabo Marta r. alezredes | Kozrendvedelmi Osztaly Orsparancsnok
Dunavarsany Ors

55 Garai Richard Sandor r. zls Kozrendvédelmi Osztaly kmb
Dunavarsany Ors

56 Olah Krisztian r. zIs. Kozrendvédelmi Osztaly kmb
Dunavarsany Ors

57 Keszei Péter Csaba r.ftérm. Kozrendvédelmi Osztaly kmb
Dunavarsany Ors

58 Szabd Gyorgy r. ftorm Kézrendvedelmi Osztaly kmb
Dunavarsany Ors

59 Nagy Andras r. ftorm Kézrendvedelmi Osztaly kmb
Dunavarsany Ors

60 Karacsonyi Florian r. térm Kézrendvedelmi Osztaly mb. kmb
Dunavarsany Ors

61 Kaldi Balazs r. alezredes Dunaharaszti Ors Orsparancsnok

62 Magyar Tamasné r.ftzls Dunaharaszti Ors nyomozo

63 | Varga Istvéan c.r.ftzls Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | kmb
Alo

64 Nagy Sandor Tamas c.r. tzls. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. kmb
Alo

65 Télas Bélar. tzls Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | kmb

Alo




66 Sziics Péter r. zls. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | mb kmb
Alo

67 Mester Eva r. zls. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. mb. kmb.
Alo

68 Farkas Sandor r.6rm. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | jarér
Alo

69 Kolgyesi Mark r. 6rm. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | jarér
Alo

70 Puskas Leticia r. 6rm. Dunaharaszti Ors Kozbiztonsagi és kozl. | jarér
Alo

71 Voros Jend r. alezredes Igazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezetd

72 Téthné Bed6 Csilla r. szds Igazgatasrendészeti Osztaly kiem féel6ado

73 Szabo Orsolya r. 6rgy Igazgatasrendészeti Osztaly kiem f8el6ado

74 Kasza-Grafl Erika ria Igazgatasrendészeti Osztaly eldado

75 Kecskés Eva. r. zs. Igazgatasrendészeti Osztaly referens

76 Sallainé Rostas Szilvia c. r. tzls. Igazgatasrendészeti Osztaly referens

77 Szab6 Gyulané r. ftzls Igazgatasrendészeti Osztaly referens

78 Nagyné Zeke Zsuzsa ria Igazgatasrendészeti Osztaly szakiigyintéz

79 Saghyné Tomasovszky Edina ria Igazgatasrendészeti Osztaly igyviteli segédea

80 Behan-Harkai Krisztina r. tzls. Igazgatasrendészeti Osztaly referens

81 Rusz Gergely r.alezredes Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezetd

82 Harsanyiné Voros Maria ria Kozlekedésrendészeti Osztaly ligyviteli

segédeldado

83 Forhécz Gabor r.szds Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | alosztalyvezetd
¢s Balesetvizsgalo Alo

84 Molnar Henrietta r.fhdgy Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | f6vizsgalo
¢s Balesetvizsgalo Alo

85 Hegyesi Eszter c.r.6rnagy Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | f6vizsgalo
¢és Balesetvizsgalo Alo

86 Hanicz Nelly r. ftorm Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | helyszineld és
¢és Balesetvizsgalo Alo balesetvizsgalod

87 Esik Zsolt r. tzls Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | helyszineld és
¢s Balesetvizsgalo Alo balesetvizsgalod

88 Vékony Csaba r. tzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | helyszineld és
¢és Balesetvizsgalo Alo balesetvizsgalod

89 Toth Csaba r. zls Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | helyszineld és
¢és Balesetvizsgalo Alo balesetvizsgald

90 Bali Istvan r.tzls Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | helyszineld és
¢€s Balesetvizsgalo Alo balesetvizsgalo

91 Désa Gergd Gergely r. 6rm Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | helyszineld és
¢€s Balesetvizsgalo Alo balesetvizsgalo

92 Simonits Friderika r. 6rm. Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | jarérvezetd
¢és Balesetvizsgalo Alo

93 Jakubik Bianka r. 6rm Kozlekedésrendészeti Osztaly Helyszineld | jarér
¢és Balesetvizsgalo Alo

94 Racz Zoltan r. szds. Biiniigyi Osztaly mb. osztalyvezet

95 Palfi Adrienn ria Biiniigyi Osztaly igyviteli segédea

96

97 Tihanyiné Binder Zsofia Nikolett Biiniigyi Osztaly ligyviteli segédea

ra
98 Verlaet Péter Biiniigyi Osztaly Nyomozo Alo mb. alosztalyvezetd
99 Banyacski Zoltan r. szds Biiniigyi Osztaly Nyomoz6 Alo kiemelt fényomozo




100

Toéth-Héder Szilvia c. r. 6rgy.

Biiniigyi Osztaly Nyomozo Alo

kiemelt fényomozo

101 | Gyenes Tamas r. tzls Biiniigyi Osztaly Nyomozé Alo nyomozo

102 | Halasz David r. 6rm. Biiniigyi Osztaly Nyomozo Alo mb. nyomozo

103 | Nagy Jozsef c.r. ftzls Biiniigyi Osztaly Nyomozo6 Alo nyomozo

104 | Hemz6 Karoly c.r. tzls.. Biiniigyi Osztaly Nyomozé Alo nyomozo

105 | Muntéak Dorottya r. zls. Biiniigyi Osztaly Nyomozo Alo nyomozo

106 | Deme Gabriella r.zls Biiniigyi Osztaly Nyomoz6 Alo nyomozo

107 | Noska Erzsébet Anett r ftzls Biiniigyi Osztaly Nyomozo Alo nyomozo

108 | Erdélyi Vendel c. r. ftzls. Biiniigyi Osztaly Nyomoz6 Alo nyomozo

109 | Sztupovszki Gabor r.zls Biiniigyi Osztaly Nyomozo6 Alo nyomozo

110 | Solymosi Tamas r. thdgy. Blniigyi Osztaly Blniigyi Technikai- | mb. alosztalyvezetd
Helyszinel0 és Készenléti Alo

111 | Aranyiné Perkauti Stella r. thdgy. Biiniigyi Osztaly Bliniigyi Technikai- | készenléti
Helyszineld és Készenléti Alo csoportvezetd

112 | Richter Monika r. szds. Biliniigyi Osztaly Biniigyi Technikai- | készenléti
Helyszineld és Készenléti Alo csoportvezetd

113 | Frei Fanni r.6rm. Biliniigyi Osztaly Biiniigyi Technikai- | biiniigyi technikus
Helyszinel6 és Készenléti Alo

114 | Havaj Tamas r. thdgy. Biliniigyi Osztaly Biniigyi Technikai- | készenléti
Helyszineld és Készenléti Alo csoportvezetd

115 | Balint Agnes c.r. tzls Biinigyi Osztaly Bliniigyi Technikai- | nyomoz6
Helyszineld és Készenléti Alo

116 | Toth Gabor r.ftérm. Biiniigyi Osztaly Bliniigyi Technikai- | nyomoz6
Helyszineld és Készenléti Alo

117 | Kincses Ildikoé r. thdgy Biliniigyi Osztaly Biniigyi Technikai- | készenléti
Helyszineld és Készenléti Alo csoportvezetd

118 | Balazs Zoltan r.zls. Biinigyi Osztaly Bliniigyi Technikai- | nyomoz6
Helyszinel0 és Készenléti Alo

119 | Béres Szabolcs c.r.ftzls Biliniigyi Osztaly Biniigyi Technikai- | biiniigyi technikus
Helyszinel0 és Készenléti Alo

120 | Sponga Csaba c.r.ftzls. Blniigyi Osztaly Biniigyi Technikai- | biiniigyi technikus
Helyszinel0 és Készenléti Alo

121 | Ferka Janosr. ftzls Biliniigyi Osztaly Biiniigyi Technikai- | biiniigyi technikus
Helyszinel0 és Készenléti Alo

122 | Kadas Barnabas r.zls Biliniigyi Osztaly Biiniigyi Technikai- | biiniigyi technikus
Helyszinel és Készenléti Alo

123 | Gal Valentin r.hdgy. Biliniigyi Osztaly Biniigyi Technikai- | készenléti
Helyszinel és Készenléti Alo csoportvezetd

124 | Kovacs Gerg6 r. zls Blinligyi Osztaly Bliniigyi Technikai- | nyomozo
Helyszinel0 és Készenléti Alo

125 | Székely-Szilagyi Botond r. szds Biintigyi Osztadly Biniligyi Technikai- | készenléti
Helyszinel és Készenléti Alo csoportvezetd

126 | Hesz Rudolfr. 6rgy. Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd

127 | Plausin Matyasné c.r.alezr. Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalod

128 | Balazs Enikd r.fhdgy. Vizsgalati Osztaly vizsgalotiszt

129 | Tatrai Balazs r. 6rm Vizsgélati Osztaly mb. vizsgald

130 | Baling Mirjamr. zls Vizsgalat Osztaly vizsgald

131 | Toth Gabor r. ftérm Vizsgalat Osztaly mb. vizsgald

132 | Zombori Beata r.tzls. Vizsgalati Osztaly vizsgalo

133 | Nagy-Gal Anita r. ftorm Vizsgalati Osztaly vizsgalo

134 | Hegediis Edina c.r. 6rgy Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalo




135 | Janicsek Tamas r. 6rm Vizsgalati Osztaly mb. vizsgald
136 | Kéalman Lajosné r.ftzls. Vizsgalati Osztaly vizsgald
137 | Papp Gergely r. ftérm. Vizsgélati Osztaly vizsgald
138 | Nagy Krisztian r. torm. Vizsgalati Osztaly vizsgalo




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a RZS NEO ¢és Nova egyiittes integralt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld
rendszerek 3.90.200 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.

Papiralapi dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamatdban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, az 1ISZ-nek megfelelGen.
Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek
kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart,
biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo6 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. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. iddbélyegzés szolgaltato allitja ki. Az iddbélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés id6pontjat, és az
idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idobélyeg
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
idopontja és a miiveletet indito felhasznald azonositodja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kdvetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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