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Az elektronikus figyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdés elso fordulataban, valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasardl sz616 3/2017. (I. 24.) BM utasitédsban foglaltak alapjan a Nemzetkozi Biintigyi
Egytittmiikddési Kozpont mdsolatkészitési szabalyzatardl (a tovédbbiakban: Szabalyzat)
kiadom az alabbi

intézkedést.

Az intézkedés hatdlya kiterjed a Nemzetkdzi Bliniigyi Egyiittm(ikodési Koézpont (a
tovabbiakban: NEBEK) szervezeti elemeire, e szervezeti elemek hivatasos,
korménytisztvisel6i és kdzalkalmazotti 4llomanyara.

I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA

1. A Szabilyzat célja a NEBEK-hez érkezett — kivételi kérbe nem tartozo - papiralaptt
killdemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége sordn keletkezett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus
iratta torténé atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabdlyok meghatdrozasa az
elektronikus ligyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabalyairdl szolé 2015, évi
CCXXIL térvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIL
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi
kiilldemények elektronikus iratta torténé atalakitasardl sz6l6 3/2017. (I. 24.) BM utasitas
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a NEBEK-hez
érkezett és a NEBEK tigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl hiteles
elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a NEBEK-hez érkezett és a NEBEK iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapil dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara kertil sor.



II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapii dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapi kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartdsrol
sz0l6 1952. évi IIL. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

¢) papiralapu, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejli maganokirat;

d) papiralapil szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. tdrvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabélyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatérozott joghatds kivaltisira alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett iddbélyeg szolgaltat6tol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus mésolat
elvélaszthatatlan részét képezi,

h) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltisa szempontjabél lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetségét;

1) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozz4 kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatés kivéltisa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j) mésolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
huméneréforrés, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalénos szabalyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumokrol elektronikus mésolatot a NEBEK barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellété személye elvégezheti.

6. Az lgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehoz6 iigyintéz6 készithet.

7. Az érkezett papiralapd dokumentumrdl késziilt elektronikus mdésolatot a NEBEK
érkeztetd pontjanak ligykezel6i hitelesitik.

8. Az ligyintéz0 altal készitett papiralapi dokumentumrdl késziilt elektronikus masolatot az
Ugyintézd szervezeti elem vezetdje altal erre munkakéri leirasban kijelslt tigykezelsi
feladatokat ellaté személy — igy kiilondsen el6ado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ell4td
tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.
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A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valésithatjak meg.

Az iratképzd szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatirél
sz0l6 59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjaban és 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus maisolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd
szemely a papiralapn dokumentumr6l a szkenner segitségével legaldbb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontésu, szines .pdf formatumt dllomanyt készit.

A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiil6nallé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
Uugy a papiralapi dokumentumokrél kildn-kiilén kell az elektronikus madasolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzé az elektronikus maésolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontisi adatokhoz, sajat
keletkezésli papiralapii dokumentum esetén az iigyinditdshoz vagy az iigyirat soron
kovetkez§ alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A NEBEK-en elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitia a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
dokumentumot torolni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott személy:
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a) érkezett papiralapd dokumentum esetén az elektronikus mdasolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a bontdsi miiveletet,

b) sajat keletkeztetési papiralapi dokumentum esetén az elektronikus mésolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi mivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus maésolathoz az alibbi
metaadatokat rendeli:

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapi dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészit6 neve;

€) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama;

h) Masolatkészités id6pontja;

i) Hitelesités idépontja;

J) Irdnyadé mésolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zéradékkal elltott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltat6tol szarmazo id6bélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagt az elektronikus bélyegzé,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek

szerint.
IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — béarki szaméra elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, médositasardl és
cseréjérdl a NEBEK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje az Orszagos Rendér-
fokapitanysdg Kommunikaciés Szolgdlat utjan gondoskodik. Az elzd allapotot a
honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles mdasolatkészitésre feljogositott
szemeélyek korében véltozas kovetkezik be, az adott szervezeti elem vezetdje soron kiviil
tajekoztatia a NEBEK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdjét, aki gondoskodik a
melléklet modositasarol és a honlapon torténé cserédjérdl.

A midsolatkészité rendszer miszaki dokumentaciéjdban tortént véltozds esetén a
gazdasagi orszagos renddrfékapitany-helyettes tédjékoztatésa alapjan a NEBEK iratkezelés
feligyeletét ellato vezetdje az Orszagos Rend6r-fokapitdnysag Kommunikéciés Szolgalat
utjan gondoskodik a miiszaki dokumentaci6 cseréjérol.

Az intézkedés a kozzétételét kovetd 5. napon 1ép hatalyba.

Horvath Géza r. ezredes
igazgaté



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. | Lehéczkyné Kalavé Edit NEBEK Titkarsagi Osztaly féel6add
' 2. | Baloghné Kocsis Ibolya NEBEK Titkarsagi Osztaly eldado
3. | Horvathné Paulovits NEBEK Titkérsagi Osztaly eléado
Krisztina

4. Simonics Anett NEBEK Titkarsagi Osztaly féelbadd

5. Tamas Gyorgyné NEBEK Titkarsagi Osztaly ligyintézo II.

6. | Sitiné Harsanyi Agota NEBEK NBI eléado

7. Deme Szabina NEBEK NBI féeldado
Nemzetk6zi Stratégiai Osztaly

8. Ercsey Mariann NEBEK NBI el6ado
Biniigyi Egyiittmiikodési Féosztaly

9. Trepak Attilané NEBEK NBI segédeléado
Biinligyi Egytittmiikdési FGosztaly
Interpol Magyar Nemzeti Iroda

10. | Matyas Gabriella NEBEK NBI tébb
Korozési Nyilvantarté és munkafolyamatot
Szakiranyit6 FGosztaly ellato tigyviteli
Szakiranyité és Koordinacids Osztaly | alkalmazott

11. | Pandur Beata NEBEK NBI tobb
Korozési Nyilvantart6 és munkafolyamatot
Szakiranyit6 Féosztaly Adatkezels és | ellato tigyviteli
Alkalmazas-feliigyeleti Osztaly alkalmazott

12. | Viragné Monostori Ibolya | NEBEK NBI tobb
Koérodzeési Nyilvantartd és munkafolyamatot
Szakiranyit6 Féosztaly Adatkezeld és | ellato tigyviteli
Alkalmazas-feliigyeleti Osztaly alkalmazott

13. | Dr. Nagy Renata NEBEK BEI kiemelt féel6adéd

14. | Agardi Nikoletta NEBEK BEI eldadd

15. | Kovécs Edina NEBEK BEI eléado
Ellato Osztaly

16. | Varga-Matrai Katalin NEBEK BEI eléado
Miiveleti Féosztaly

17. | Marton Zsuzsanna NEBEK BEI eléado
Miveleti F6osztaly
Specidlis Miiveleti Osztaly

18. | Brathn€¢ Kiss Andrea NEBEK BEI el6ado

19. | Simon Gabriella NEBEK BEI hp. szakreferens

20. | Vigh Istvanné NEBEK Titkarsagi Osztaly féel6ado




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Madsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsénak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldds részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirsai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus mdésolat készitése (a tovabbiakban:
maésolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:

— ¢érkeztetés-postabontas folyamata: bejévé papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapy dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészit€s a szkennelé klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumi fajlba torténik. Az elektronikus mdsolat a masolatkészité
teveékenységét tdmogaté informatikai kornyezet beallitaisanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tdmogatdsat, a Rendérség
Iratkezelési Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldéllitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letaroldsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alirt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus aléiras, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon t6rténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapt iratrél hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi
folyamata

ITI. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegz6;

— idobélyeg.

A hitelesitési ziradék szdvege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositia az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz sziikséges tanusitvainyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgéltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato 4llitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idpontjat, és az id8bélyeget egy iddbélyegzés szolgaltat6
hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirté
szoftver miikdik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élestizemili kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansiga

A papiralapt  dokumentumokrél késziilt  hiteles elektronikus = dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol sz616 2013. évi L.
térvényben meghatdrozott technologiai biztonsigi, valamint a biztonsigos informaci6s
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé koévetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjin a rendszer

jelenlegi besorolasa:
— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4, osztaly



