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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Nemzetkdzi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: NOK) M4solatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a NOK-hoz érkezett papiralapt kiildemények — kivételi
korbe nem tartoz6 — papiralapu kiildemények, valamint a NOK ugyintézési tevékenysége
soran keletkeztetett hiteles elektronikus iratta torténé atalakitisara vonatkozo alapvetd és
egyseges szabalyok meghatérozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairél szolo 2015. évi CCXXIL térvény, az elektronikus ligyintézés
részletszabélyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapi kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarél sz61é 3/20 17.
(I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol
szo0l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabélyokkal dsszhangban tartalmazza a NOK-ra érkezett és
a NOK tigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus
masolat 4talakitasénak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabélyzat alapjén a NOK-hoz érkezett és a NOK iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdséara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozaséban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapd dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelel6en késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatérozott joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzét helyeztek el, és amelynek idSpontjat mindsitett id6bélyeg szolgaltatotol
szarmaz0 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett Allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;
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e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi €s
formai elemeinek megismerhet6ségét;

Jf) tartalmi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a

hozzé kapcsolodé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatés kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

10.

11.

12.

13.

14.

Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az iigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé ligyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetOje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus maésolatot 1étrehozo
ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijellt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az iratképzé szervhez beérkezé papiralapt kiilldemények koéziil el kell kiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl sz6lo
ORFK utasitas 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat és az abban
foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo tigykezel$ a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasd, .pdf formétum allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus méasolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6.

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonallé papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapti dokumentumokrdél kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A maésolatkészitést végzd személy megillapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum é€s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapy dokumentum
tartalmi €s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.
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Amennyiben a képi ¢s tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
dokumentum t6rlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz8 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt iigyviteli, tigyfeldolgozéi és elektronikus
iratkezel® rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapt
dokumentum esetén a postabontési adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum
esetén a f6szdmhoz vagy az ligyirat alszdméhoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) apapiralapu dokumentum megnevezése;
b) apapiralapn dokumentum fizikai méretei;
¢) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) a masolatkészitd neve;
€) améasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
) amaésolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) amésolatkészitési szablyzat megnevezése és verzidszamay
h) a mésolatkészités id6pontja;
1) a hitelesités idépontja;
j) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és
az id6bélyeg szolgaltat6tol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansigét az elektronikus bélyegzs,
valamint az RZS NEO rendszer biztositia a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2021. éprilis 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a 7/2020. iktatészamtit NOK igazgat6i intézkedés.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén és a NOK honlapjan — barki szdméra
elérhetd modon — kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be,
modositasardl és cseréjérél a NOK elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet§je gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas
kovetkezik be, a NOK elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ell4té vezetdje
soron kiviil gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacijaban tortént valtozas esetén szintén a
NOK elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik a
miszaki dokumentaci6 cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezeld

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. |dr. Ballér Eszter Igazgatosag jogtanacsos
2. |Benedek Tiinde Igazgatosag fétigyintézo
3. |Bardéczné Dinyék Gabriella | Igazgatésag tigykezel6
4. |Végh Andrea Igazgatosag titkarnd




2. melléklet

Myiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvaldsitdsdanak leirdsa

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tgyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzidja (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 és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapii dokumentumrél hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalésa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumi fajlba torténik. Az elektronikus mdsolat a masolatkészits
tevékenységét tdmogaté informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolatta alakitisat az RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapesin az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zért, biztonsagos adatbazisban keriilnek letdroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
credményeképpen az itigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus aldiras és
a metaadat konverzié szerver oldalon térténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozés biztositja.
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1. 4bra: Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

II1I. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradé¢k szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1ddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tandsitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mér 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatédt, az id6bélyegzés idépontjat és az
id6bélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairaséval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzéd munkaallomasokon és a feldolgozést végz6 szervereken virusirtd
szoftver mitkddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢lestizemii kémyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

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

A napl6 adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az 4llami és onkorményzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol sz616 2013. évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozdkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kévetelményekr6l sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag;: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly






