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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Nemzetkdzi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: NOK) Miésolatkészitési Szabélyzatdnak
(a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a NOK-hoz érkezett papiralapi kiildemények — kivételi
kdrbe nem tartozé — papiralapii kiildemények, valamint a NOK iigyintézési tevékenysége
soran keletkeztetett hiteles elektronikus irattd t6rténé atalakitisara vonatkozo alapvetd és
egységes szabalyok meghatérozésa az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairél sz6l6 2015. é&vi CCXXIL torveny, az elektronikus ligyintézés
részletszabélyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapt kitldemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol sz616 3/2017.
(1. 24.) BM utasitas (a tovibbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol
sz0l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasits (a tovébbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a NOK-ra érkezett és
a NOK Ugyintéz6i 4ltal keletkeztetett papiralapti dokumentumré] hiteles elektronikus
masolat atalakitdsénak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabdlyzat alapjdn a NOK-hoz érkezett és a NOK Ugyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratt4 alakitiséra keriil sor.

FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron r6gzitett minden olyan széveg, szamadatsor, terkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus maésolat: valamely papiralapti dokumentumré! a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban
meghatérozott joghatas kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus maésolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id8pontjdt mindsitett idébélyeg szolgaltat6tél
szarmazo id6bélyeg igazolja;
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d) hitelesitési ziradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezdé”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus mésolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivéltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséiga, amely szerint az — a

hozza kapcsol6dd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum
joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
huménerdforrés, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tirolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

10.

11.

12.

13.

Altaldnos szabélyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus mésolatot az erre a feladatra kijelolt
ligykezelési tevékenységet ellitd személy készithet és hitelesithet.

Az lgyintézési tevékenység sordn keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl elektronikus
mésolatot a papiralapi dokumentumot létrehozd tligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetSje 4ltal kijelslt személy készithet, és azt az elektronikus maésolatot létrehozo
ligyintézd, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu killdeménycek kozil el kell kiloniteni a BM
utasités 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatérél sz616
ORFK utasitis 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat és az abban
foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd ligykezeld a papiralaplt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, .pdf formatumn dllomanyt készit.

A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

Kizirdlag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum teljes
tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben az érkezett kiilldemény t6bb kiilonéllé papiralap dokumentumot tartalmaz,
Ugy a papiralapi dokumentumokrél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A midsolatkészitést végz0 személy megillapitja a papiralapd dokumentum és az
elektronikus mdsolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
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A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
kepi és tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapn dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

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

Sikeres madsolatkészités esetén a mdsolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt iigyviteli, tigyfeldolgozdi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapd
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetés(i papiralapi dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az tigyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités sordn az elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus mésolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapli dokumentum megnevezése;
b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;
c) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) amaésolatkészitd neve;
€) amésolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) a mésolatkészits rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;
h) a masolatkészités id6pontja;
1) a hitelesités id6pontja;
j) aziranyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zdradékkal ellatott elektronikus mésolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és
az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazé idébélyeget.

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

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat 2020. november 11. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén és a NOK honlapjan — barki széméara
clérheté modon — kdzzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kévetkezik be,
modositasdrol €s cseréjérol a NOK iratkezelést feliigyelé fiigyintézéje gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a NOK iratkezelést feliigyel6 foiigyintézdje soron kiviil gondoskodik a
melléklet moédositasarol és honlapon torténd cseréjérdl.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentéacidjaban tortént valtozas esetén szintén a
NOK iratkezelést feliigyel6 foligyintézdje gondoskodik a miiszaki dokumentécid
cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezelo

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. |dr. Ballér Eszter |Igazgatdsag jogtanacsos
2. |Benedek Tiinde Igazgatosag fotigyintéz6




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcié
Masolatkészités miiszaki megvalésitisénak lefrdsa

I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitisénak szabélyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt igyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzija (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus mésolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

Papiralapd dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovébbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

—  érkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitaliz4l4sa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizaldsa.

II. RENDSZERSZINTO MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A misolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizilds szkennerek
segitsegével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a mésolatkészité
tevékenységét tamogaté informatikai komyezet besllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letdrolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasét, hiteles elektronikus masolatts alakitisat az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositia az figyviteli folyamatok tamogatdsat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eld4llitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letérolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az figyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus aldiras és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az clektronikus alifras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra térténé bekerillésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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papiralepi dokumentum A hitelesitést végzd
szémitdgépe

1. 4bra: Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

IT1I, RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITES] FOLYAMAT

A misolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus maésolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

~ elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegz6;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zdradék szdvege — ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabélyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositjia az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosénak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz szilkséges tanisitvinyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikéciés Szolgéltaté Zrt. (a tovdbbiakban: NISZ Zrt,) elektronikus tanusitviny
szolgéltato allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
iddbélyeget a NISZ Zrt. iddbélyegzés szolgaltaté allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatst, az idébélyegzés idopontjat és az
id6bélyeget, amit az iddbélyegzés szolgéltatd hitelesit sajat alafrasdval.
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2. 4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszint(i miiksdése
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3. 4bra- Az RZS Signer rendszerszint{i miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkasllomasokon és a feldolgozast veégzd szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztosftja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemli komyezetben a szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansiga

A papiralapi  dokumentumokrél késziilt hiteles  elektronikus dokumentumok

megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és id6bélyeg
biztositja.

Naplézis

Az RZS Signer sajét naplédlloménnyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshet a hitelesitési modul 4ltal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznal6 azonositéja.

Biztonsigi osztilyba sorolis

Az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informaci6biztonsigarél sz616 2013. évi L.
torvényben meghatirozott technolégiai biztonsigi, valamint a biztonsagos informacios
eszkbzokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz kivetelményekrdl sz616 41/2015, (VIL. 15.) BM rendelet alapjén a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztily

— Sértetlenség: 4, osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly






