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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, hatilya

1. Az Orszaggyiilési Orség (a tovabbiakban: Orség) Miésolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabélyzat) célja az Orséghez érkezett — kivételi korbe nem tartozo —
papiralapu kiildemények, valamint az Orség iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett
hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus
irattd torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus iigyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXILI. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint az Orség Parancsnokéanak 4/2019.
Szabalyzata az Orszaggyiilési Orség iratkezelésének és elektronikus tigyintézésének rendjérsl
(a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az Orséghez érkezett és
az Orség lgyintézo6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjan az Orséghez érkezett és az Orség ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

2. Ertelmez6 rendelkezések

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden készilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz 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 masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

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

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

e) Kkivételi kor: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet 2. mellékletében felsorolt iratok,
kiildemények;

f) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabdalyzat, valamint ezek egyiittese;

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok;

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

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
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joghatas kivaltasa szempontjabodl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

I1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
1. Altalinos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrél — amennyiben az nem tartozik a kivételi korbe —
elektronikus masolatot az erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy
készithet és hitelesithet.

Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozo tigyintéz6, vagy a szervezeti elem vezet6je
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehoz6 tigyintézo, vagy a
szervezeti elem vezetéje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti. A
masolatkészitéssel kapcsolatos feladatot a munkakori leirasban rogziteni kell.

Amennyiben a masolatkészitési kotelezettség ala esd papiralapi dokumentumot nem a
masolatkészitésre jogosult személy veszi at, koteles azt haladéktalanul atadni a
masolatkészitésre jogosult munkatarsnak.

A kivételi korbe tartozo kiilldemények, iratok nem digitalizalhatok, azok elektronikusan nem
expedialhatok. A ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat kezli felbontasra!” kezelési
jelzéssel ellatott kiilldemények esetében a cimzett hoz dontést a digitalizalasrol figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aiban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton csak
abban az esetben rdgziti, ha a kiildemény nem digitalizalhat6, ennek hidnyaban a
masolatkészitést végre kell hajtani.

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

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz, gy
a papiralapu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és
oldalanként keriil ellenérzésre.



15. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapii dokumentum tartalmi
¢s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

17. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a
tovabbiakban: RZS rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén a f6szamhoz vagy az iigyirat
alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

18. A RZS rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el,
¢s az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapii dokumentum fizikai méretei;
C) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;
d) a masolatkészit6 neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;
i) ahitelesités idépontja;
J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

19. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZS rendszer elhelyezi a hiteles
elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazéd elektronikus bélyegzot és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

I11. ZARO RENDELKEZESEK
21. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

22. A Szabalyzatot az Orség hivatalos honlapjan — barki szamara elérhetd modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az Orség
elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. Az el6zd
allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

23. 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 jogosultsagkérd lap felterjesztésével irdsban kezdeményezi a
masolatkészitési jogosultsag beallitasat vagy visszavonasat. Az Orség elektronikus



24.

tgyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6je gondoskodik az 1. melléklet
modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol az
Objektumvédelmi Igazgatdésag Objektumvédelmi Készenléti Fdosztaly Hiradd és
Biztonsagtechnikai Osztaly vezetdje tajékoztatja az Orség elektronikus iigyintézés és
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a miszaki dokumentacié
cseréjérol.



Elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. | Lisoczki Laszl6 Orszaggyiilési Orség parancsnok
2. | dr. Ambrus Eszter Jogi és Titkarsagi Fbosztaly féosztalyvezetd
3. | dr. Muharos Gébor Jogi és Titkarsagi Féosztaly Szabalyozasi és Jogi Osztaly | féosztalyvezets-helyettes
4. | dr. Steier Timea Jogi és Titkarsagi Fosztaly Szabalyozasi €s Jogi Osztaly | jogtanacsos
5. | dr. Popovics Noémi Jogi és Titkérsagi Féosztaly Szabalyozési és Jogi Osztaly | kiemelt féreferens
6. | Tamasné dr. Ugronitz Zita Jogi és Titkarsagi Fosztaly Parancsnoki Titkarsag osztalyvezetd
7. | dr. Takacs-Soés Inez Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag osztalyvezet6-helyettes
8. | Kopasz Norman Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag kiemelt foreferens
9. | Lévai-Nadudvary Timea Brigitta Jogi és Titkarsagi FGosztaly Parancsnoki Titkarsag kiemelt f6el6add
10. | Hidvégi Veronika Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag szervezési szakreferens
11. | Kovacsné Bukovinszki Judit Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag szervezési szakreferens
12. | Pandi Krisztina Jogi és Titkarsagi Féosztaly Parancsnoki Titkarsag titkarnd
13. | Gottlieb Janos Személyvédelmi Igazgatosag igazgato
14. | Matyasné Berki Valéria Személyvédelmi Igazgatdsag titkarnd
15. | Bertalan David Személyvédelmi Igazgatosag Személyvédelmi Féosztaly | foosztalyvezetd
16. | Gombos Laszlo Szeme::lyv.édelnrqi’ Féosztaly Személyvédelmi FOosztaly osztélyvezeté-helyettes
Személybiztositd Csoport
: Személyvédelmi Igazgatdosdg Megel6z6-védelmi és . 2
17. | Odor Norbert Helyszi}rll\l;iz tosito gOsz%ély g e osztalyvezetd
18. | dr. Ziko Balizs Személyvédelm Igazgatosi MegeldaG-védelmiés oty vezes- elyetes
19. | Kovacs Kalman Miikodtetési Igazgatdsag parancsnokhelyettes
20. | Kissné Simko Judit Miikodtetési Igazgatdsag kiemelt féreferens
21. | Tordai Erika Miikodtetési [gazgatdsag szervezési szakreferens
22. | dr. Zsombori Beata Miikodtetési Igazgatdsag Humanigazgatasi Féosztaly kiemelt féreferens
23 | Biré Andras Géza Miikodtetési [gazgatdsag Humanigazgatasi Foosztaly osztdlyvezetd

Képzési Osztaly




Miikodtetési Igazgatdsag Humanigazgatasi Foosztaly

24. | Pall Dominika g . kiemelt foreferens
Képzési Osztaly

25 | Turai Henriett M}lko’dt.etem I’gazgatosag Humanigazgatéasi Fdosztaly Kiemelt féreferens
Képzési Osztaly

. N Mikodtetési [gazgatdsag Humanigazgatasi Féosztaly , .

26. | Czibere Gyorgyi Személyiigyi Csoport osztalyvezet6-helyettes

27 | Pais Dora MukOfite.‘Fem. Igazgatésag Humanigazgatasi Foosztaly Kiemelt féreferens
Személyligyi Csoport

28. | Toka Istvan Miikodtetési Igazgatosag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly osztalyvezetd

29 | Albert Eniké Mukthqtem Igazgatosag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly pénziigyi szakreferens
Pénziigyi Csoport

30. | Jenei Zsuzsanna Mukgdtgtem Igazgatosig Pénziigyi-Ellatisi Osztaly pénziigyi szakreferens
Pénziigyi Csoport

31. | Molcsanné Marta Tiinde Mukczdtqtem Igazgatosig Pénziigyi-Ellatisi Osztaly pénziigyi szakreferens
Pénziigyi Csoport

32 | Molnér Déra M’uk(')'dte.tem Igazgatosag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly pénziigyi szakreferens
Pénziigyi Csoport

33. | Nyitrainé Bujdos6 Anett Muk(.).dtétem Igazgatosag Pénziigyi-Ellatdsi Osztdly pénziigyi szakreferens
Pénziigyi Csoport

. Miikodtetési Igazgatdsag Pénziigyi-Ellatasi Osztaly . .

34. | Hopka Katalin Logisztikai Csoport osztalyvezet6-helyettes

35. | dr. Janzso Miklés Donat Objektumvédelmi Igazgatosag kiemelt féreferens

36. | Zsilkéné Nagy Irén Objektumvédelmi Igazgatosag titkarnd

37 | Fréna Imre OPJ ektl}mvedelml Igazgatosag Objektumvédelmi igazgatohelyettes
Foosztaly

38. | Korosi Zoltan OP ) ekn’lmvedelml Igazgatosig Objektumveédelmi kiemelt foreferens
F6osztaly

39. | Fiirstenfelder Arnold OP ] ekt1’1mvedelm1 Igazgatosig Objektumvédelmi kiemelt féel6ado
Fdosztaly

40 | Bata Lasz16 Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi szakreferens

Foosztaly




Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi

41. | Eszenszky Miklos o szakreferens
Foosztaly
42. | Molnar Ferenc 013] ek‘u’lrnvedelrm Igazgatosag Objektumvédelmi szakreferens
Fo6osztaly
43. | Katonané Rompa Zsuzsanna OP J ek‘a’lmvedelml Igazgatosig Objektumveédelmi titkarnd
Fdosztaly
, , Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi " , ”
44. | Péter Istvan Féosztaly Orszaghdz Biztonsagi Osztily féosztalyvezeto-helyettes
, . Objektumvédelmi Igazgatosdg Objektumvédelmi . .
45. | Nagypal Istvan Féosztaly Orszighaz Biztonsigi Osztaly osztalyvezet6-helyettes
46. | Varga Ferenc Péter OP ) ekt}lmvedelfm I,gazgatosag ij ekt}l mvédelmi kiemelt foreferens
Fdosztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztaly
, , Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
47. | Bancsok Istvan Féosztaly Orszaghdz Biztonsagi Osztaly szolgalatparancsnok
. Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi .
48. | Bartus Viktor Féosztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztly szolgélatparancsnok
, Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
49. | Bodb Zsolt Féosztaly Orszaghdz Biztonsagi Osztaly szolgdlatparancsnok
. Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
50. | Enyedi Ferenc Foosztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztaly szolgdlatparancsnok
. s Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
51. | Giirtler Laszl6 Féosztaly Orszaghdz Biztonsagi Osztaly szolgalatparancsnok
, Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
52. | Kretz Péter Féosztaly Orszéghéz Biztonsagi Osztaly szolgdlatparancsnok
. Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
53. | Peringer Szabolcs Féosztaly Orszaghdz Biztonsagi Osztily szolgalatparancsnok
o Objektumvédelmi Igazgatosdg Objektumvédelmi ,
54. | Rakéczi Gyodrgy Fo6osztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztaly szolgdlatparancsnok
. , Objektumvédelmi Igazgatosdg Objektumvédelmi ,
55. | Sarkadi Tamés Féosztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztaly szolgdlatparancsnok
56 | Syallasi Zoltan Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi szolgalatparancsnok

Fdosztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztaly
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Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi

S7. | Vastag Gabor Foosztaly Orszaghaz Biztonsagi Osztaly szolgdlatparancsnok
21 s Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi . 2
58. | Légradi Gabor Fo6osztaly Irodahaz Biztonsagi Osztaly osztdlyvezetd
S Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi . .
59. | Ferenczi Attila Féosztaly Irodahdz Biztonségi Osztaly osztalyvezet6-helyettes
- Objektumvédelmi Igazgatésag Objektumvédelmi ,
60. | Faragd Janos Féosztaly Trodahdz Biztonsigi Osztaly szolgdlatparancsnok
. . Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
61. | Juhasz Krisztian Féosztaly Trodahaz Biztonségi Osztaly szolgalatparancsnok
. Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi ,
62. | Kelemen Istvan Féosztaly Irodahdz Biztonségi Osztaly szolgalatparancsnok
. Objektumvédelmi Igazgatésag Objektumvédelmi ,
63. | Lakatos Janos Féosztaly Irodahaz Biztonségi Osztaly szolgalatparancsnok
, Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi .
64. | Medgyessy Istvan Féosztaly Irodahéz Biztonsagi Osztaly szolgélatparancsnok
65 | Kis Albert Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi szolgalatparancsnok-
' Foosztaly Irodahaz Biztonsagi Osztaly helyettes
66. | Szloboda Imre Ot,)J ektur’n.vecll,elml’lgazgatosag Objektumvédelmi foosztalyvezetd
Készenléti Féosztaly
67. | Jozsa Gabor Ot,)J ektur’nyec,l,elml 'Igazgatosag Objektumvédelmi kiemelt foreferens
Készenléti Foosztaly
68. | Hudu Jéanos Ot,)J ekturpyeQelmlllgazgatosag Objektumvédelmi szolgélatparancsnok
Készenléti Féosztaly
69. | Végh Andras Ot,)J ektur’nye(,i,elml 'Igazgatosag Objektumvédelmi szolgalatparancsnok
Készenléti Foosztaly
70. | Tary Magdolna Ol?JektuI’n.Vec’l’elrm’Igazgatosag Objektumvédelmi Gitkarnd
Készenléti Féosztaly
, Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi " , .
71 | Magyar Sandor Készenléti Féosztaly Ugyeleti és Védelmi Osztily fosztdlyvezetd-helyettes
72. | Bognir Istvan Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi iigyeletvezetd

Készenléti Féosztaly Ugyeleti és Védelmi Osztaly
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Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi

73. | Dr. Bodnar Péter Készenléti Féosztaly Ugyeleti és Védelmi Osztaly dgyeletvezetd
77. | Marikovszki Zoltan Balazs 1(2221;:3gyggzlgiélliaégg?gi?g%zlggﬁ\;gl:;gliy igyeletvezetd
70 Mo Livi
Qb S Igusis OURUMI | o
Obfk i g RN | gty et
88. | Pathé Gabor Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi szolgalatparancsnok

Készenléti Foosztaly Tlizbiztonsagi Osztaly
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Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi

szolgalatparancsnok-

89. | Kleiner Jozsef Készenléti Foosztaly Tlizbiztonsagi Osztaly helyettes
, . Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi szolgélatparancsnok-
%0. | Lovész Tamés Készenléti Foosztaly Tlizbiztonsagi Osztaly helyettes
Objektumvédelmi Igazgatosdg Objektumvédelmi szolgélatparancsnok-
91. | Mattel Ferenc Készenléti Féosztaly Tiizbiztonsgi Osztaly helyettes
, Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi szolgalatparancsnok-
92. | Szab6 Csaba Készenléti Féosztaly Tiizbiztonsagi Osztaly helyettes
Objektumvédelmi Igazgatosag Objektumvédelmi
93. | Gottschalk Robert Készenléti Féosztaly Hirado és Biztonsagtechnikai osztalyvezetd

Osztaly
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacio

Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa
I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, 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.

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

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS rendszer altal
elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisban kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és

a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé 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 bélyegz6;
d) iddbélyeg.

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

A metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

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

Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécidés 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 id6bélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzes szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idépontjat és az
idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapi  dokumentumokrél  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 naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

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

torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra

14



vonatkoz6 kdvetelményekrdl szol6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

a) Bizalmassag: 4. osztaly

b) Sértetlenség: 4. osztaly

€) Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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