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1.
PREAMBULUM
A SZABALYZAT CELJA

1. A Miskolci Rendvédelmi Technikum (a tovabbiakban:MRVT) Masolatkészitési
Szabalyzatanak ( a tovabbiakban: Szabalyzat ) célja az MRVT — hez érkezett — kivételi korbe
nem tartozo - papiralapu kiildemények, valamint az MRVT iigyintézési tevékenysége soran
keletkezett papiralapt iratok (a tovabbiakban: papiralapti dokumentum ) hiteles elektronikus
iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa, a digitalis
allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyuajtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. évi CIIL
torvény, az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6ld
2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus iligyintézése részletszabalyairol szolo 451/2016.
(XII. 19.) korméanyrendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet), valamint a papiralapt
kiildemények elektronikus irattar torténd atalakitasarol szolo 3/2017. ( 1. 24. ) BM utasités
(a tovabbiakban: BM utasitas, illetve az MRV T mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatanak
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az MRVT-hez érkezett
¢és az MRVT tligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumokrol hiteles elektronikus
atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

1.
FOGALMAK
3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabélyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6 €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szarmazo
bélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum -joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges- tartalmi és formai elemeinek
megismerhetségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az -a hozza
kapcsolodos meta adatokkal egyiittesen- biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltas
szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.



1.
A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

4. Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot az MRVT koordinacios és
humaénigazgatasi osztaly (a tovabbiakban: KOHI) ligykezel6i készithetnek.

5. Az ugyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumroél elektronikus
masolatot a KOHI iigykezeldi készithetnek, kivéve a 29000/23448-21/2022. alt. iktatdszamn
ORFK gazdasagi féigazgatosag vezetdjének atirata és tmutatd szerinti Digitalizacios
Végrehajtasi Tervben meghatarozott munkaba jarassal kapcsolatos — bérlet-vagy
buszjegyszelvény, melyrol elektronikus masolatot az tigyintézo készithet.

6. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a KOHI iigykezeldi
hitelesitik.

7. Az lgyintézo altal készitett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot a
KOHI iigykezeléi hitelesitik, kivéve a 29000/23448-21/2022. alt. iktatdszami ORFK gazdasagi
foigazgatosag vezetdjének atirata és Utmutatod szerinti Digitalizacios Végrehajtasi Tervben
meghatarozott munkaba jarassal kapcsolatos bérlet-vagy buszjegyszelvény hitelesitése, melyet
az ligyintéz0 hitelesit.

8. Az MRVT-hez beérkezo papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

9. A masolatkészitést végz6 személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, 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 tartalmazz, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb, kiilonalld papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapti dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot késziteni.

13. A masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozo 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 masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és a tartalmi megfelel0ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
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17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

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

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

a) érkezett papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontési miiveletet;

b) sajat keletkeztetésli papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

20. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus méasolatot hitelesitési zaradékkal
latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b)papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet megnevezése;

d) méasolatkészitd neve;

) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) masolatkészités idépontja;

1) hitelesités iddpontja;

j) irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt feltételek szerint.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

23. A Szabalyzat 2025. marcius 21. nappal 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot az MRVT hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, ugy annak moédositasardl és
cseréjér6l a KOHI osztalyvezetd-helyettese gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10
évig kell megdrizni.

25. Amennyiben a KOHI-nal vagy mas szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kiviil,
irasban tajékoztatja a KOHI osztalyvezeto-helyettesét, aki gondoskodik a melléklet
modositasarol és a honlapon térténd cseréjérol.



Elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy Neve Munkavégzés helye Munkakore
1. Lukacs Zsofia MRVT koordinacios és igykezelésvezetd
humanigazgatasi osztaly
2. Szaszkoné Foldeak Zsanett | MRVT koordinacios és eléado
humanigazgatasi osztaly
3. Balla-Gyenes Emoke MRVT koordinacids és tobb
humanigazgatasi osztaly munkafolyamatot
ellato tigyviteli
alkalmazott
4, Baloghné Kanyé Agnes MRVT alapozé ismereti oktato
szakcsoport
5. Barany Roland MRVT szakmai ismereti kiemelt oktatd
szakcsoport
6. Béarany Zoltan MRVT alapozo ismereti kiemelt oktato
szakcsoport
7. Cseng6 Monika MRVT Gazdasagi titkarnd
szervek
8. Dobak Istvan MRVT szakmai ismereti kiemelt oktato
szakcsoport
9. Farkas Csaba MRVT szakmai ismereti oktatotiszt
szakcsoport
10. Nagy Edit MRVT technikai osztaly konyveld
11. Péter Gabor MRVT szakmai ismereti szakoktatd
szakcsoport
12. Pitko-Himics Zsanett MRVT miiszaki osztaly tobb
munkafolyamatot
ellato tigyviteli
alkalmazott
13. Sods Gyula MRVT koordinacios és iigyeletes
humanigazgatasi osztaly
14, Sugar Edit MRVT miiszaki osztaly gondnok
15. Tar Marianna MRVT szakmai ismereti tobb
szakcsoport munkafolyamatot
ellato iigyviteli
alkalmazott
16. Taraszovics Zsuzsanna MRVT koordinacios és kiemelt féel6ado
humanigazgatasi osztaly
17. Zagyi Gabor MRVT tanulmanyi szakoktatd
osztaly
18. Zajacz Istvan MRVT szakmai ismereti kiemelt oktato

szakcsoport




2. melléklet
MUSZAKI DOKUMENTACIO

l.
BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabélyait 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 és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapi  dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése ( a tovabbiakban:
masolatkészités ) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:
- érkeztetés — postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalasa
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkezett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés — postabontas folyamataban targyalja.

1.
RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik , ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatdé informatikai kornyezet beallitasdinak 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 iigyviteli folyamatok tamogatasat. Ennek kapcsan az
elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. az
igy eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd, zart, biztonsagos
adatbazisba keriilnek letarolésra.

AZ RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio6 szerver oldalon torténik.

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



thézis
azas

5zponti ada
RZS alkalm:

A hitelesitast végzs

1.4bra: 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 szévege
- elektronikus dokumentum metaadatai
- elektronikus bélyegz6
- id6bélyeg

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonsaganak letagadhatatlansagat.
az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az id6bélyegzés idOpontjat és az id6bélyeget egy idObélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.



AZS NEO Kliens E

aloi kliens kéré

RZS Signer villas

HMOVA Vezets Mol ORFE E

Felhaszndlai kliens kérés

RIS Signer vilasz

Aldirando
Idoelyerads stolgdftatd dokumentum

R
Elektronikus bélyages tanisitds

saolgiltatd

dokumentum

RZS Signer

Visszavordsi lista ellendens szolgiltatis

NISZ Nemzeti Infakommunikacios
Szolgiltatd

2.abra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkcio rendszerszintil miikidése
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/ Metz XML :

Tobb faj

3.dbra — A Robotzsaru Signer rendszerszintii mikodése
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AV
ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem:

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

Az élesiizem{i 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 és idébélyeg
biztositja.

Naplozas:

A Robotzsaru Signer a sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.
A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul &ltal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas:

Magyarorszag kiberbiztonsagarol szolo 2024. évi LXIX. térvény alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa: ,,alap”
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