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l.
PREAMBULUM
A SZABALYZAT CELJA

1. A Miskolci Rendészeti Szakgimnazium ( a tovabbiakban: MRSZG ) Masolatkészitési
Szabalyzatanak ( a tovabbiakban: Szabalyzat ) célja az MRSZG — hez érkezett — kivételi
korbe nem tartozo - papiralapt kiildemények, valamint az MRSZG tigyintézési tevékenysége
soran keletkezett papiralapt iratok ( a tovabbiakban: papiralapti dokumentum ) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz6lo 2015. évi CCXXIIL. torvény, az elektronikus iigyintézése részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Kormany rendelet ( a tovabbiakban: Kormany rendelet ), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus irattar torténd atalakitadsarol szolo 3/2017. (1. 24. ) BM
utasitds ( a tovabbiakban: BM utasitds ), illetve az MRSZG hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzatanak rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az MRSZG-hez
érkezett és az MRSZG iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapt dokumentumokrol hiteles
elektronikus atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

1.
FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.

b) elektronikus masolat: valamely papiralapii dokumentumrdl a Szabélyzatnak megfelel6en
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz ttjan értelmezhetd adat egyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adat egyiittes.

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo
bélyeg igazolja.

d) hitelesitési zaradék (,, Az eredeti papiralapi dokumentummal megegyez6” ) : a Kormany
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi.

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

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédds meta adatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltas szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabélyzat, valamint ezek egyiittese.

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok.
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1.
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

4. Az érkezett papiralaptt dokumentumrdl elektronikus masolatot az MRSZG Koordinacios
¢s Humanigazgatasi Osztaly ( a tovabbiakban: KOHI ) iigykezel6i készithetnek.

5. Az tugyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a KOHI tigykezel6i készithetnek.

6. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az MRSZG KOHI
tigykezel6i hitelesitik.

7. Az Ugyintéz6 altal készitett papiralapti dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a
KOHI iigykezeldi hitelesitik.

8. Az MRSZG-hez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas

2. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

9. A masolatkészitést végzo személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazz, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb, kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumrol kiilon — kiilon kell az elektronikus méasolatot késziteni.

13. A maésolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tligyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben ( a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer )
a postabontasi adatokhoz csatolja.

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

15. Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és a tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot t6rlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:

- érkezett papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mell¢kletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

- sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

20. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el €s az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapti dokumentum megnevezése

b)papiralaptl dokumentum fizikai méretei

c¢) masolatkészitd szervezet megnevezése

d) masolatkészit6 neve

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve

f) masolatkészité rendszer megnevezése
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g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama

h) masolatkészités idopontja

i) hitelesités idépontja

j) iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegz6t és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt feltételek szerint.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

23. A Szabalyzat a kiadas napjan hatarozatlan idore — visszavonasig — 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot az MRSZG hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, igy annak moédositasarol és
cseréjérol az MRSZG KOHI osztalyvezetd — helyettese gondoskodik. Az eldzd allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.
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1. sz. melléklet a 23023/200/15/2018. ikt. szamii Mdsolatkészitési Szabdlyzathoz

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam __ Személy Neve Szolgalati helye Munkakore
1. Gyenes Gézané Miskolci Rendészeti Szakgimnazium KOHI

3526 Miskolc, Szentpéteri Kapu 78.  {ligykezelésvezetd
2.

Bartekné Frank Judit Miskolci Rendészeti Szakgimnazium KOHI
3526 Miskolc, Szentpéteri Kapu 78.  eléado
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2. sz2. melléklet a 23023/200/15/2018. ikt. szamu Mdsolatkészitési Szabdlyzathoz

MUSZAKI DOKUMENTACIO

l.
BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése ( a tovabbiakban:
masolatkészités ) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
- érkeztetés — postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkezett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés — postabontds folyamataban targyalja.

1.
RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezddédik , ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld helyen 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 tdmogatasat. Ennek kapcsan az
elektronikus dokumentumokat egyedi azonositdval, 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 kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerve oldali feldolgozas biztositja.



szponti adalbé
RZS alkalmazés

Fehasznalok
i

1.abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintii feldolgozasi folyamata

1.
RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege
- elektronikus dokumentum metaadatai
- elektronikus bélyegzd
- id6bélyeg

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapit dokumentummal megegyez6” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonsaganak letagadhatatlansagat.
az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacidés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltaté allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar 1étezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat és az idobélyegzés id6pontjat és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.



A5 NEQ Kliens

i kliens kéré:

RES Signer vilas

NOVA Vezetis Madul DRFX . o

Felhasanilgi kliens kérés

RZS Signer vl
Aldirandd At
Iidbétvegnds solgatatd dokumentum dokumentum
o
Elektronikus bélyeged tanusitis
saolgaltatd
RIS Signer
Visstavondsi lists ellendea szolgiltatis

NISZ Nemazet| Infokommunikacl Gs
Szolgaltate

2.abra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikodése



Egyéb il Tobb f3)

3.abra — A Robotzsaru Signer rendszerszintti mukddése
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V.
ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

A Virusvédelem:

masolatkészitést végzé munkadllomasokon, a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga:

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

Naplézas:

A Robotzsaru Signer a sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200
GB.

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a muiiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas:

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl szolo 41/2015. ( VII. 15. ) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

Bizalmassag: 4. osztaly
Sértetlenség: 4. osztaly
Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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