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L A SZABALYZAT CELJA

1. A Kérmendi Rendvédelmi Technikum (a tovabbiakban: Technikum)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Technikumhoz
érkezett papiralapd kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara
vonatkozo6 alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és
a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szdld 2015. évi CCXXII. torvény, az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a Technikum Iratkezelési
Szabalyzata figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a BM-hez érkez6
- kivételi kérbe nem tartozo - papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabdlyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz016 2016. évi CXXX. torvény szerinti kozokirat;

e) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6"): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetosegét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
j) masolatkészitd rendszer: a madsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneré6forrés, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.



II.  AMASOLATKESZITES FOLYAMATA

4. A Technikum a hozz4 papir alapon érkezett kiildeményt a 7. pontban foglalt
kivétellel legkésébb az érkezést kdvetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta
alakitja at (a tovabbiakban: digitalizalas).

5. Kuls6 szervt8l/személyto] érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala esd papir alapt irat
atvetelere kizarolag a Titkarsdg tligykezelésvezetdje, illetve tigykezelSje jogosultak. Az
elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott iigykezelSket az 1. melléklet tartalmazza.

6. Amennyiben a digitalizalasi  kotelezettség ald es6 papir alapi iratot nem
masolatkészitésre jogosult vesz &t, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité
Ugykezeldk szaméara az iratkezeld rendszerben dokumentaltan atadni.

7. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitésa technikai okbél nem
lehetséges,

¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhaték.

8. Azoknak a killdeményeknek a digitalizalasarél, melyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!", »Kizardlag sajat
kezli felbontésra!" stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalanos szabalyairél szélé 335/2005. (X1I.
29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §- aban foglaltakra. A cimzett a déntését az iraton irasban
rogziti.

9. A masolatkészit§ személy a papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

10. Kizarolag olyan elektronikus maésolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

11. Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilén-kiilén kell
az elektronikus maésolatot elkésziteni.



12. A masolatkészitést végzé az elektronikus maésolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel$ rendszerben (a tovébbiakban: Robotzsaru rendszer)

a postabontasi adatokhoz csatolja.

13. Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott tigykezelé megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

14. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

15. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi €s
formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

16. Amennyiben aképi és tartalmi megfelelés nem éllapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot

torolni kell.

17. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus mésolat hitelesitésere
feljogositott eléadé (iigykezeld) az elektronikus mésolatot, mint bontéasi mellékletet hitelesiti €s
befejezi a postabontasi miiveletet.

18. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
mésolatot hitelesitési zaradékkal l4tja el, és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralap dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

e) Masolatkészité szervezet elnevezeése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;

e) Masolatkészité rendszer megnevezeése;

f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

g) Masolatkészités id6pontja;

h) Hitelesités idépontja;

i) Iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

19. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot €s az idobélyeg szolgaltat6tol
szarmazo id6bélyeget.

20. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagét az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

21. A szervek az iigyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egeszségligyi ¢s pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat keszitesét kdvetden
visszakiildik az iigyfélnek, hajogszabaly masként nem rendelkezik.
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22. A Szabalyzat a kiadas napjén 1ép hatalyba.
23. A Szabalyzatot a Tednkun hivatalos webhelyén - barki szamaraelérheté mddon- kzzékell

tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, mddositisardl és cseréjérdl a
titkarsagvezetd gondoskodik. Azel6zé allapotot ahonlapon 10évig kell meg@rizni.

Koérmend, 2020. szeptember 7.



1.sz&mu melléklet a23022.............../2020. szamu Maésolatkészitési Szabalyzathoz

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszdm Személy neve Munkavégzés helye (hivatali Munkakore
L. Benczik Ilona Ko6rmendi Rendvédelmi igykezelésvezeto
Technikum, Titkarsag
2. Gaal Eva Kormendi Rendvédelmi igykezeld

Technikum, Titkarsag




2.szamu melléklet a 23022.............../2020. szamd Masolatkészitési Szabalyzathoz

Miiszaki dokumentacid

I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus iratt4 alakitisanak szabalyait figyelembe
véve a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld
rendszer 3.90 verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat
készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

Papiralapt dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— ¢rkeztetés-postabontés folyamata: bejove papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapii dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé kliensnél kezdédik, ahol a digitalizélas szkenner
segitségével PDF formatumu féjlba toérténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenysegét tamogatd informatikai kémyezet bellitisanak megfelels tarhelyen kertil
letarolésra.

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 tdmogatasat, a Technikum
Iratkezelési Szabalyzatanak - megfeleléen. Ennek kapcsin az  elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
cléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos
adatbéazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6é dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus
alairds, és a metaadat konverzié szerver oldalon térténik. Az elektroni kus alairas, a
metaadatrendszer elektronikus példdnyra térténd bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali
feldolgozas biztositja.
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1. &bra: Papiralapi iratrél hiteles elektronikus méasolat készitésének rendszerszintli feldolgozési
folyamata



III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

alkotoelemei:

hitelesitési zaradék szovege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegz6;

1d6ébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,, Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé" —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok ajelen szabélyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz8 biztositia az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznédlatdhoz —sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az 1d6belyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mar létezett.
Az id6belyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécios Szolgéltatd Zrt. idSbélyegzés szolgaltato
allitia ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, és az id6bélyeget egy idébélyegzés szolgéaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

VIRUSVEDELEM
A masolatkészitést végz6 munkaillomésokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miik6dik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzéset.

Az élesiizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre

keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrol késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul éltal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és amiiveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szold 2013. évi
L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsigos informéacids
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsdgi osztalyba és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sertetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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