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A Nemzetkdzi Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: NOK) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovdbbiakban: Szabélyzat) célja a NOK-hoz érkezett papiralapt kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténé atalakitdsdra vonatkozdé alapvetd és egységes szabélyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl
52616 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a NOK-ra érkezé
papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus maésolat atalakitisanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a NOK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozé — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratt4 alakitisara kertil sor.

FoGcALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralap kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0lo 1952. évi IIl. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
koézokirat;

¢) papiralapq, teljes bizonyito ereji magénokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;
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d) papiralapu szémviteli bizonylat: papiralapii dokumentumba foglalt, a szadmvitelr6l
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

¢) elektronikus masolat: valamely papiralapt  dokumentumrél a Szabdlyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatérozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezheto
adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategylittes;

£ hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus

bélyegzét helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo0 idobélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivéltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j)  masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,

humaénerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A papiralapt dokumentumokrol torténd elektronikus mésolat készitését a NOK barmely
erre a feladatra kijeldlt iligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, az
elektronikus masolat hitelesitése a NOK Igazgatdsagan dolgozo, az tigykezel6t helyettesitd
kiemelt f6eléado (a tovabbiakban: hitelesitd) feladata.

A masolatkészitést igy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus mésolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valdsithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a mésolatkészitést végzo tigykezeld, valamint a hitelesité vesz
részt.

Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabélyzatarol szolo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo ligykezeld a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasq, .pdf formatumu dllomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, kivéve a
teljesen iires — sem képi, sem szdveges informaciot nem tartalmazo — oldalakat, lapokat.
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Kizarolag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapa dokumentum teljes
tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben a boriték t6bb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrd] kiilon-kiilén kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt igyviteli,
tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése
A hitelesité személy megjelolését az 1. melléklet tartalmazza.

A hitelesitd megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi és
tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi ¢és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdséra nem alkalmas
dokumentumot térélni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden a hitelesitd az elektronikus
maésolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) a masolatkészit6 személy neve;

b) masolat képi egyezéséért felel6s személy neve;

¢) amasolatkészité rendszer, illetve a mésolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése:;
d) a masolatkészités iddpontja;

e) azirdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zéradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idébélyeg
szolgaltatotdl szarmazé id6bélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentacié szerint
biztositja.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a 2017. jalius 1. napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.



25. A Szabéalyzatot a NOK honlapjan — barki szamara elérhet6 modon — kozz¢ kell tenni, illetve
amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérél a NOK jogtandcsosa
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a NOK jogtanacsosa soron kiviil gondoskodik a melléklet modositasardl és
honlapon térténd cseréjérol.

27. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumenticidjaban tortént véltozas esetén szintén a
NOK jogtanicsosa gondoskodik a miiszaki dokumentécio cser€jérol.
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1. mellékiet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott iigykezeld

Ssz. | Személy neve Szolgilati helye Munkakire
Bamioezac iyl Igazgatosag tigykezeld
Gabriella
dr. Ballér Eszter |lgazgatdsag jogtanacsos
Pécsi I1diko Képzési Osztaly
Bertok Marta Nemzetkozi Ellat6 és Milkodéstamogatd Osztaly
Benedek Tiinde Igazgatdsag titkarno




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

1. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitisanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésere az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
lefrasai tartalmazzak.

Papiralapi  dokumentumrdl hiteles elektronikus maésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévé papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus mdsolat a méasolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai komyezet beallitdsanak megfelel6 tarhelyen kertil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mésolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldéllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.



Kozponli adalbazis.
RZS alkalmazas

Elskironikus mésolat
hitelesitése zaradék

@ eleldronikus bélyegzd szerver
| "TH W debelyeg metaadalok I—_‘ —
" I :@
) Hitelesitett
| - — » slekironikus maselal

Felhasznalok
munkadllomasai
szigndlasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

/ N, Erkeztetés szam
kézzel vald rafrésa

—_—

( 1
| >—|
L bl

Papiralapt
Kiildemény

Dokumentum

szkennelése e

Hilelesiiés
kérése

Szkennell dokumentum
¢sabldsa postabontashoz
hiteles itésre felajdnias

Szkepner  ACECETTIXXLIS

A hilelesitést végzo
szamilogépe

1. 4bra: Papiralapti iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd,

— id6ébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti papiralapun dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositia az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢€s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlanségat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatahoz szilkséges tanUsitvinyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgéltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, €s az id6bélyegzés idépontjat, és az id6bélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli mitkdése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirto
szoftver mikdodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendérzését.

Az élestizem(i kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kerlilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiaga

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

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miveletet indité felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szol6 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technologiai biztonsadgi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovdbbd a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolésra
vonatkozd kévetelményekr6l sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4, osztaly

— Sértetlenség: 4. osztily

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



