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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, hatalya

1.Az Orszaggytilési Orség (a tovabbiakban: Orség) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Orséghez érkezett — kivételi korbe nem tartozd —
papiralapt kiildemények, valamint az Orség {igyintézési tevékenysége soran keletkeztetett
hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban egylitt: papiralapi dokumentum) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
sz0l6 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az Orség
Parancsnokanak 4/2019. Szabédlyzata az Orszaggyilési Orség iratkezelésének és
elektronikus  iigyintézésének rendjérdl (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az Orséghez érkezett és
az Orség ugyintézoi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3.A Szabalyzat alapjan az Orséghez érkezett és az Orség tigyintézdi altal keletkeztetett
papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

2. Ertelmez6 rendelkezések

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabdlyzatnak
megfeleloen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

d) képi megfelelés: az eclektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhet6ségét;

e) kivételi kor: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz6l6  335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet 2. mellékletében felsorolt iratok,
kiildemények;

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

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok;

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

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
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joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

II. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
1. Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapit dokumentumrél — amennyiben az nem tartozik a kivételi kdrbe —
elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy
készithet és hitelesithet.

6. Az lugyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot Iétrehozé iigyintézo, vagy a szervezeti elem vezetoje
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo ligyintézd, vagy a
szervezeti elem vezet6je altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti. A
masolatkészitéssel kapcsolatos feladatot a munkakdri leirasban rogziteni kell.

7. Amennyiben a masolatkészitési kotelezettség ala esdé papiralapt dokumentumot nem a
masolatkészitésre jogosult személy veszi at, koteles azt haladéktalanul atadni a
masolatkészitésre jogosult munkatarsnak.

8. A kivételi korbe tartozo kiilldemények, iratok nem digitalizalhatok, azok elektronikusan nem
expedialhatok. A ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarélag sajat kezi felbontasra!” kezelési
jelzéssel ellatott killdemények esetében a cimzett hoz dontést a digitalizalasrol figyelemmel
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XIL.29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aiban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton csak
abban az esetben rogziti, ha a kiildemény nem digitalizdlhato, ennek hidnydban a
masolatkészitést végre kell hajtani.

9.Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek névsorat az 1. melléklet
tartalmazza.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

10. A masolatkészitést végz6 személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

11. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

12. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

13. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

14. A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és
oldalanként keriil ellendrzésre.



15.

16.

17.

18.

19.

20.
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A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: RZS rendszer) érkezett papiralaput dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az tigyirat
alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

A RZS rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el,
¢s az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralaptt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapii dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészito neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

j) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZS rendszer elhelyezi a hiteles
elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazod elektronikus bélyegzét és az

idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

I1I. ZARO RENDELKEZESEK

. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

22. A Szabalyzatot az Orség hivatalos honlapjan — barki szdmara elérhetd modon — kozzé kell

23.

tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl az
Orség elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetdje 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, a RZS
rendszer hasznalatdhoz sziikséges jogosultsagkéré lap felterjesztésével irasban
kezdeményezi a masolatkészitési jogosultsag beallitasat vagy visszavondsat. Az Orség
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elektronikus tigyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetéje gondoskodik az 1.
melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

A  masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrdl az
Objektumvédelmi Igazgatdosdg Objektumvédelmi Készenléti Foosztaly Hirado és
Biztonsagtechnikai Osztily vezetéje tijékoztatja az Orség elektronikus iigyintézés és
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a miszaki dokumentacid
cseréjérol.



Elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. | Lisoczki Laszlo Orszaggyiilési Orség parancsnok

2. | dr. Ambrus Eszter Jogi és Titkarsagi Féosztaly féosztalyvezetd

3. | dr. Muharos Gabor Jogi és Titkarsagi FOosztaly Szabalyozasi és Jogi Osztaly féosztalyvezetd-helyettes
4. | dr. Steier Timea Jogi és Titkarsagi Féosztaly Szabalyozési és Jogi Osztaly jogtanacsos

5. | dr. Popovics Noémi Jogi és Titkarsagi FOosztaly Szabalyozasi és Jogi Osztaly kiemelt foreferens

6. | Tamdsné dr. Ugronitz Zita Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag osztalyvezetd

7. | dr. Takacs-Sés Inez Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag osztalyvezetO-helyettes
8. | Kopasz Norman Jogi és Titkarsagi Foosztaly Parancsnoki Titkarsag kiemelt foreferens

9. | Nédudvary Timea Jogi és Titkarségi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag kiemelt féel6add

10. | Hidvégi Veronika Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag szervezési szakreferens
11. | Kovacsné Bukovinszki Judit | Jogi és Titkarsagi Foosztaly Parancsnoki Titkarsag szervezési szakreferens
12. | Pandi Krisztina Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag titkédrnd

13. | Kovacs Kalman Miikodtetési Igazgatdsag parancsnokhelyettes
14. | Kissné Simk¢ Judit Mikdodtetési Igazgatdsag kiemelt féreferens

15. | Tordai Erika Miikodtetési Igazgatdsag szervezési szakreferens
16. | dr. Zsombori Beata Miikodtetési Igazgatdsdg Humanigazgatasi Foosztaly kiemelt foreferens

17. | Biré Andras Gaza Mikodtetési Igazgatdsdg Humanigazgatdsi Féosztaly Képzési Osztaly | osztalyvezetd

18. | Pall Dominika Miikodtetési Igazgatdsag Humanigazgatasi Féosztaly Képzési Osztaly | kiemelt féreferens

19. | Turai Henriett Miikodtetési [gazgatdsag Humanigazgatasi Foosztaly Képzési Osztaly | kiemelt féreferens

20. | Czibere Gybrayi giil;icitetési Igazgatosag Humanigazgatasi Fdosztaly Személyiigyi osztalyvezetd-helyettes
21, | Bodnér Eniké Katalin Ié/lsiil;tz)i:etési Igazgatosag Humanigazgatasi Féosztaly Személyligyi Kiemelt féreferens

2. | Pais Déra Miikodtetési Igazgatdsag Humanigazgatasi Féosztaly Személyiigyi Kiemelt féreferens

Csoport




Miikodtetési Igazgatdsag Humanigazgatasi Féosztaly Személyiigyi

23. | Szeker Bernadett kiemelt foreferens
Csoport

24. | Albert Eniké Miikodtetési Igazgatdsag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Pénziigyi Csoport | pénziigyi szakreferens

25. | Jenei Zsuzsanna Miikodtetési Igazgatdsag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Pénziigyi Csoport | pénziigyi szakreferens

26. | Kovacs Szilvia Mikodtetési Igazgatdsag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Pénziigyi Csoport | pénziigyi szakreferens

27. | Molcsanné Marta Tiinde Mikodtetési Igazgatdsdg Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Pénziigyi Csoport | pénziigyi szakreferens

28. | Molnar Doéra Miikodtetési Igazgatdsag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Pénziigyi Csoport | pénziigyi szakreferens

29. | Somogyvari Judit Mikodtetési Igazgatdsdg Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Pénziigyi Csoport | pénziigyi szakreferens

30. | Hopka Katalin 1(\:/[51;1;(z)cgetes1 Igazgatosag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly Logisztikai osztalyvezetd-helyettes

31. | Gottlieb Janos Személyvédelmi Igazgatdsag igazgatd

32. | Matyasné Berki Valéria Személyvédelmi Igazgatdsag titkdrnd

33 | Odor Norbert (S)Zseziréllcli}l]yvedelml Igazgatosag Megel6z6-védelmi és Helyszinbiztosito osztdlyvezetd

34 | dr. 74ko Baldzs gzse;rtgi:}llyvedelml Igazgatosag Megel6z6-védelmi és Helyszinbiztosito osztalyvezetd-helyettes

35. | Bertalan Dévid Személyvédelmi Igazgatdsag Személyvédelmi Féosztaly féosztalyvezetd

36. | Gombos Lészlé Szemerrlyv.edelrfnr Igazgatosag Személyvédelmi Féosztaly osztélyvezets-helyettes
Személybiztositd Csoport

37. | dr. Janzs6 Miklos Donat Objektumvédelmi Igazgatosag kiemelt foreferens

38. | Zsilkoné Nagy Irén Objektumvédelmi Igazgatdsig titkdrnd

39. | Fréna Imre Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly igazgatohelyettes

40. | Korosi Zoltan Objektumvédelmi Igazgatdsag Objektumvédelmi Féosztaly kiemelt féreferens

41. | Firstenfelder Arnold Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Fdosztaly kiemelt f6el6ado

42. | Bata Laszlo Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly szakreferens

43. | Eszenszky Miklos Objektumvédelmi Igazgatdsdg Objektumvédelmi FOosztaly szakreferens

44. | Molnar Ferenc Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Fdosztaly szakreferens

45. | Katonané Rompa Zsuzsanna | Objektumvédelmi Igazgatésag Objektumvédelmi Féosztaly titkdrnd

46. | Péter Istvan Ob] ektu’myedeln’n Igazgatosdg Objektumvédelmi Fdosztaly Orszaghaz féosztalyvezetd-helyettes
Biztonsagi Osztaly

47. | Dudas Richard Roland Objektumvédelmi Igazgatdsadg Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghdz | osztalyvezetd-helyettes




Biztonsagi Osztaly

Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz

48. | Varga Ferenc Péter . L. , kiemelt foreferens
Biztonsagi Osztaly

49 | Bancsék Istvan Ob] ektu}nyedelrm Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

50 | Bartus Viktor Ob] ektu’rnyedelnfn Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

51 | Bodé Zsolt Ob] ektu’myedelrr’u Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

55 | Giirtler Laszl6 Ob] ektu’myedeln’n Igazgatosdg Objektumvédelmi Fdosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

53 | Kretz Péter O?b] ektu’myedelnfn Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

54. | Peringer Szabolcs Ob]ektumyedelml Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

55 | Sarkadi Tamas Ob] ektu’myedelnfn Igazgatdsdg Objektumvédelmi Fdosztaly Orszaghéaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

56 | Szallasi Zoltan Ob] ektu,myedeln’n Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

57. | Vastag Gabor Ob] ektu}nyedelrm Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Orszaghaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

58. | Légradi Gabor Ob] ektu’rnyedelnfn Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Irodahaz osztdlyvezetd
Biztonsagi Osztaly

. , Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Irodahaz . "

59. | Nagypal Istvan Biztonsagi Osztaly osztalyvezetd-helyettes

60. | Faragé Janos Ob] ektu’myedeln’n Igazgatosdg Objektumvédelmi Fdosztaly Irodahaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

61 | Tuhasz Krisztian O?b] ektu’myedelnfn Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Irodahaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

62. | Kelemen Istvan Qb] ektu’myedeln’n Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Irodahaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly

63. | Kiss Csaba Objektumvédelmi Igazgatdsdg Objektumvédelmi Féosztaly Irodahdz | szolgdlatparancsnok
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Biztonsagi Osztaly

Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Foosztaly Irodahaz

64. | Lakatos Janos Biztonsagi Osztaly szolgalatparancsnok
65. | Medgyessy Istvén Ob] ektu}nyedelrm Igazgatosag Objektumvédelmi Fdosztaly Irodahaz szolgalatparancsnok
Biztonsagi Osztaly
66. | Kis Albert Ob] ektu’rnyedelnfn Igazgatosag Objektumvédelmi Féosztaly Irodahaz szolgalatparancsnok-helyettes
Biztonsagi Osztaly
67. | Szloboda Imre Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Fosztaly | foosztalyvezetd
68. | Jozsa Gabor Objektumvédelmi Igazgatdsdg Objektumvédelmi Készenléti Fosztaly | kiemelt féreferens
69. | Hudu Janos Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Fdosztaly | szolgalatparancsnok
70. | Végh Andras Objektumvédelmi Igazgatdsdg Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly | szolgalatparancsnok
71. | Tary Magdolna Objektumvédelmi Igazgatdsdg Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly | titkarnd
, Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly | ., , ,,
72. | Magyar Sandor Usyeleti és Védelmi Osztaly féosztalyvezeto-helyettes
. . Objektumvédelmi Igazgatosdg Objektumvédelmi Készenléti Fdosztaly | .. ”
73. | Bognar Istvan Ugyeleti és Védelmi Osztaly igyeletvezetd
74 | Dr. Bodnar Péter Obj ektu.mlvedc?lml Igazgatf)sag Objektumvédelmi Készenléti Foosztaly igyeletvezetd
Ugyeleti és Védelmi Osztaly
75 | Ferenczi Attila Obj ektu.m'vede’:lml Igazgatf)sag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly igyeletvezets
Ugyeleti és Védelmi Osztaly
L. . Objektumvédelmi Igazgatdsag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly | . .
76. | Ivanyi Istvan Usyeleti és Védelmi Osztaly igyeletvezetd
77 | Marikovszki Zoltan Baldzs Obj ektu.mrvederlml Igazgatf)sag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly igyeletvezets
Ugyeleti és Védelmi Osztaly
78 | Molnér Livia Obj ektu'mrvedfflml Igazgatf)sag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly iigyeletvezetd
Ugyeleti és Védelmi Osztaly
. Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Fdosztaly | .. "
79. | Nagy Sandor Usyeleti és Védelmi Osztaly igyeletvezetd
R Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Foosztaly | .. "
80. | Uhlir Timea Usyeleti és Védelmi Osztaly igyeletvezetd
81. | Varga Szilard Objektumvédelmi Igazgatdsag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly igyeletvezetd

Ugyeleti és Védelmi Osztaly

10




Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Fdosztaly

82. | Zboroczki Attila Usyeleti és Védelmi Osztaly igyeletvezetd

83, | Kiicsén Sandor O}?] elftumvc?d'elrnl Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly osztdlyvezetd
Tiizbiztonsagi Osztaly

84 | Orosz Zsolt O})] ektumv?d§lm1 Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly osztdlyvezeté-helyettes
Tlizbiztonsagi Osztaly

85. | Bognar Zoltan OE)] ektumv?dglml Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly szolgalatparancsnok
Tlzbiztonsagi Osztaly

86. | Gyuricska Attila OP_] elftumvc?d_elml Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Foosztaly szolgalatparancsnok
Thizbiztonsagi Osztaly

87 | Lukécs Andras O})]ektumv?d§lm1 Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly szolgalatparancsnok
Tilizbiztonsagi Osztaly

88 | Pathé Gabor O}?Jektumv?dplml Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly szolgalatparancsnok
Tlizbiztonsagi Osztaly

89 | Kleiner Jozsef OP] elftumvc?d.elml Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Foosztaly szolgalatparancsnok-helyettes
Thzbiztonsagi Osztaly

90 | Lovész Tamés 013] ektumv?dglml Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly szolgalatparancsnok-helyettes
Tlizbiztonsagi Osztaly

91 | Mattel Ferenc O}?] elftumvc?d'elrnl Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly szolgalatparancsnok-helyettes
Tiizbiztonsagi Osztaly

92 | Szabé Csaba O}?Jektumv?d§lm1 Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Féosztaly szolgalatparancsnok-helyettes
Tlizbiztonsagi Osztaly

93. | Gottschalk Rébert O]E)] ek:[u’rnve.delml ’Igazgat'osa%g ObJ’ektumvedelml Készenléti Féosztaly osztélyvezetd
Hirad¢é és Biztonsagtechnikai Osztaly

94 | Takécs Sandor Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi Készenléti Fdosztaly Kiemelt féreferens

Hirad6 és Biztonsagtechnikai Osztaly
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacio

Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirasa
I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban: RZS 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.

Papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
a) érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;
b) iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

II. 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 beallitasanak megfelel6 tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS rendszer biztositja az Tlgyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédoé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozd szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és

a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

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

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
a) hitelesitési zaradék szovege;
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b) elektronikus dokumentum metaadatai;
c) elektronikus bélyegzo;
d) idébélyeg.

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

A metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgéltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.
Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar Iétezett.
Az idObélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés id6pontjat és az
idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapt  dokumentumokr6l  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idobélyeg
biztositja.
Naplozas

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas
Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.

torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
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vonatkoz6 kovetelményekrdl szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolésa:

a) Bizalmassag: 4. osztaly

b) Sértetlenség: 4. osztaly

c) Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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ZARADEK

A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
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