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111. Elektronikus masolatkészitési szabalyzat 1.1

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat célja

1. Az Elektronikus masolatkészitési szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy
rogzitse az Egységes kormanyzati Ugykezel§ rendszer (tovabbiakban: EKUR) érkeztetd
alrendszerének — a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. (tovabbiakban:
Tarsasag) Kormdnyzati érkeztetd rendszer igazgatdsdga (tovabbiakban: KERI) altali —
mukodtetése soran megvaldsuld elektronikus masolatkészités eljarasi és mdszaki
feltételeit, a masolatkészitésre feljogositott személyek korét és a maésolatkészitéshez
kapcsolodo felelGsségi kérdéseket.

2. A Szabalyzat készitését és kozzétételét az elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl
52616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdése irja elé.

3. A Szabalyzat egységes szOvegezésben tartalmazza a masolatkészitési szabalyzatot és a
masolatkészitési rendet.

1.2. A Szabalyzat hatdlya

4. A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a KERI valamennyi szervezeti egységére és
munkatarsara.

5. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az elektronikus Ggyintézés és a hizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabdlyairdl szold 2015. évi CCXXIlL. torvény (tovdbbiakban: E-lgyintézési
térvény) 74. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a Magyar Posta Zrt. kdzvetitésével a KERI-
hez beérkez& papiralapu kildemények hiteles elektronikus iratta alakitdsaval kapcsolatos
masolatkészitési eljdrasra (tovabbiakban: masolatkészités).

1.3. Hivatkozasok

6. A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyokkal 6sszhangban kell alkalmazni:
a) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoélo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Kr1),
b) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl széldo 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Kr2).

7. ASzabdlyzatot a Tarsasag bels6 szabalyozé eszkdzeivel 6sszhangban kell alkalmazni:

a) NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. Szervezeti és miikodési szabalyzata,
b) KERI M(ikédési szabalyzata,

c) 49.Iratkezelési Szabalyzat (ISZ),

d) 64.Informatikai biztonsagi szabalyzat (IBSZ),

e) 67.Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (AASZ),

f) a Kormanyzati érkeztetd rendszer igazgatsag ellendrzési tervérél sz6l6 1/2017 KERI

igazgatdi utasitas.
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111. Elektronikus masolatkészitési szabdlyzat 1.1

1.4. Fogalommeghatarozdsok

8.

A Szabadlyzat alkalmazéasa soran az alabbiakban részletezett fogalmak irdnyadok.

Fogalom Definicié
adatrogzités: a Krl altal meghatarozott érkeztetési adatok manudlis és a Kr2 4ltal
meghatdrozott metaadatok automatikus rogzitése az RZS NEO-ban;
digitalizélas: a papiralapu kildemény szémitastechnikai eszkdzdk szdmara

feldolgozhato, digitélis informaciova valo alakitdsa (szkennelése);

EKUR:

Krl 2. & 5a. pontjdban meghatdrozott egységes kormanyzati
tgyiratkezel6 rendszer, amelynek egyik alrendszere a kormdnyzati
érkeztetd rendszer;

érkeztetési adatok

a Krl 34. § (2) bekezdés a)—c) és e) alpontjdban felsorolt adatok;

elektronikus masolat:

a Kormény altal kijeldlt szerv dltal — a papiralapu irat dtalakitdsa hiteles
elektronikus irattd szolgaltatds szabalyai szerint — készitett okirat,
amelynek bizonyitd ereje megegyezik az eredeti okiratéval;

Kormanyzati Erkeztets
Rendszer:

a Krl 2. § 5. pontjanak a) alpontjdban meghatérozott Elektronikus
kormanyzati Gigykezel8 rendszernek (EKUR) az egyik alrendszere, amely
Lpapiralapu irat atalakitdasa hiteles elektronikus irattd” szolgaltatast
nyUjt a KER-be bevont szervek részére;

KER-be bevont szervek:

a Krl 1. mellékletében meghatdrozott szervek, amelyek részére a KERI
nydjtia a KER rendszer keretében a Krl-ben meghatarozott
szolgdltatasokat;

KERI: Kormanyzati érkezteté rendszer igazgatdsdg, amelynek f6 feladata a
KER miikddtetése;

masolatkészités: a Kr2 szabalyainak megfelel hiteles elektronikus masolat készitése;

metaadatok: a Kr2 121.§ (2) bekezdés c)-f) alpontjaiban felsorolt adatok;

Powerscan szoftver:

a papiralapd kildemények digitalizaldsat és konverzidjat szolgéld
célszoftver;

Robotzsaru NEO:

a papiralapu kildemények Krl altal el&irt érkeztetési adatainak és a Kr2
altal el&irt metaadatainak a rogzitésére, elektronikus iratkép mindésitett
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagl elektronikus bélyegzével,
hitelesitési zaradékkal és mindsitett idébélyegzével vald ellatasara, a
digitalizalt kuldeménynek a cimzett szerv hivatali kapujara térténé
megklldésére és az eredeti papiralapl kildemények irattdrazasdra
szolgald tanusitott Ggyviteli szoftver;

Therefore szoftver:

a digitalizalt kildemények validélasara szolgalo célszoftver;

validalas:

a digitalizélt kildemény elektronikus iratképének ellendrzési célu
Osszevetése az eredeti papiralapu kildeménnyel.
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111. Elektronikus masolatkészitési szabalyzat 1.1

1.5. Roviditések

9.  ASzabalyzat alkalmazéasa soran az aldbbiakban részletezett fogalmak irdnyadok.

Rovidités Definicié
BM Bellgyminisztérium
EKUR Egységes kormanyzati Ugyiratkezel rendszer
KER Kormanyzati érkeztetd rendszer
KERI Kormdnyzati érkeztets rendszer igazgatdsag
RZS NEO Robotzsaru integralt Ggyviteli, tgyfeldolgozd és iratkezeld szoftver

2. A masolatkészitésre feljogositottak kore

10. Madsolatkészitésre feljogositott személynek minésil a KERI valamennyi munkatarsa.

3. A masolatkészitéshez kapcsolddé felelGsségek

11.  AKERI vezetdje:

a) felel8s a KERI tevékenységét érints kozszolgéltatasi szerz8dések el8készitéséért,

b) felelés a  masolatkészitési tevékenységhez  kapcsolédd  munkafolyamat
megszervezeséért,

c) gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz kapcsoldédd személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl,

d) gondoskodik — szabalyozas és ellendrzés Utjan — a jogszabalyokban és a kézszolgalati
szerz6déshen foglalt, KERI-t érint6 kotelezettségek teljesitésérdl.

12. A KERI osztalyvezetdi:
a) felel6sek a masolatkészitési tevékenység koordinaldsdért, a feldolgozdé csoportok
iranyitasaert,
b) a masolatkészitési tevékenység ellendrzéséért.

13. A masolatkészités a masolatkészitésre feljogositott személyek (tovabbiakban: KER
Ugyintézdk) felelGsségi korébe tartozik.

14. A masolatkészités megfelel6ségét az 1/2017 KERI igazgatdi utasitdsban meghatarozott,
rendszeres id6kozonként végzett vezetdi ellendrzés biztositja.

4. A masolatkészitéshez sziikséges technikai feltételek biztositasa

15. A digitalizalashoz szikséges hardvereket, a digitalizédlashoz és validalashoz sziikséges
szoftvereket (Powerscan, Therefore), tovabba ezek rendeltetésszerd mikédését kiilsé
szolgaltatd a Tarsasaggal kotott szerzédésnek megfeleléen biztositja.
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NISZ 111. Elektronikus masolatkészitési szabélyzat 1.1
16. Az RZS NEO-t, tovdbba annak rendeltetésszerli m(kodését az ORFK Gazdasagi

17.

Féigazgatdsag Informatikai Fejlesztési FGosztalya hiztositja.

A masolatkészitéshez szikséges technikai infrastruktira leirasat a 111-M1 A
masolatkészités technikai feltételei melléklet tartalmazza.

5. A KERI masolatkészitési eljarasa

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

A KERI a hozzé papir alapon érkezett killdeményekkel kapcsolatban — a Krl 2.
mellékletében meghatarozott jogszabalyi kivételeken, tovdbba a technikai okbdl nem
digitalizalhaté kivételeken kivil — legkésébb a KER m(ikddtetésérél és tizemeltetésérdl
sz0lo, a BM és a Tarsasag altal kotott kdzszolgaltatasi szerzédésben vallalt teljesitési
hataridén belil elvégzi a masolatkészitést.

A méasolatkészités a KER UgyintézSk altal, kiildemény-feldolgozd csoportokban torténik.

Ugyanazon cimzett szerv kuldeményeirél valé masolatkészités mindig ugyanazon
kildemény-feldolgozé csoport feladatkérébe tartozik, de egy kiuldemény-feldolgozo
csoport tobb cimzett szerv részére is végez masolatkészitést.

Kizdrdlag olyan elektronikus masolat készithets, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

A kiildemények atvizsgalds utdn keriilnek a feldolgozd csoportokhoz. Az dtvizsgalds a KER
biztonsagi Ugyintézdk feladata.

A killdeményeket az el6készitést kévetéen a KER tgyintézdk digitalizaljak.

A digitalizalast kévetéen torténik a kildemény elektronikus iratképének validaldsa. A
validalasban nem vehet részt az a KER Ugyintéz8, aki a validdlandd kildemény
digitalizalasaban részt vett.

A validalas egyedileg és a kildemény minden oldalara kiterjedden torténik.

A validalas a kovetkezd eredményekkel a zarulhat:

a) jovahagyas: ha az ellenérzés sikerrel zarult,

b) hibas szkennelés: ha a szkennelt allomany tartalma nem vagy csak részben
értelmezhetd vagy olvashatg,

c) kivétel: ha az érintett dokumentum technikailag nem digitalizalhato.
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27,

28.

29,

30.

31

Amennyiben az elektronikus iratkép egyezik a papiralapu killdemény iratképével, a KER
ugyintézd az RZS NEO-ba tovabbitja. Az RZS NEO automatikusan elhelyezi a konvertalt
kildeményen a Kr2 altal meghatarozott mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott
biztonsagl elektronikus bélyegzét, az id6bélyeg szolgdltatdtdl kapott mindsitett
id6bélyegzét, tovabba a hitelesitési zaradékot (,Az eredeti papiralapt dokumentummal
egyez§”).

Amennyiben a validalds nem sikeres, a KER igyintéz$ Ujra kisérletet tesz a papiralapd
kaldemény digitalizdlasara és validalasara, kivéve, ha attdl sem valdszindsithetd az elvart
eredmény.

Az RZS NEO-ban a KERI munkatdrsai altal régzitendd adatok:

a) afeladd (kiild6) neve, cime, KER azonositdja (amennyiben van),

b) acimzett neve és KER azonositdja,

c) konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai azonositéja (ragszama), annak
hianyaban az ,SZN” megjeldlés,

d) klldeményidegen szdma (annak hianyaban ,SZN” megjelclés),

e) akildemény vonalkddja,

f) akildemény épségére vonatkozd informaciok (bontott/ép/sériilt),

g) a kézbesités prioritdsa (azonnali/iraton jelzett  hataridére/normal/soron
kivali/strgds),

h) megjegyzés.

Az RZS NEO-ban automatikusan kerllnek rogzitésre a kdvetkezé adatok:

a) a KERI &ltal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési
azonosito,

b) azérkeztetd neve,

c) azelektronikus rendszerbe torténé beérkezés idépontja,

d) papiralapi dokumentum megnevezése,

e) papiralapd dokumentum fizikai méretei,

f) a mésolatkészitd szervezet elnevezése,

g) a masolatkészité személy neve,

h) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve,

i) amasolatkészit§ rendszer megnevezése és verzidszama,

j) amasolatkészités id6pontja,

k) a hitelesités idépontja,

[) azirdnyadd masolatkészitési rend elérhetésége,

m) a masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidoszama.

Az adatrogzités soran a KER gyintéz§ elvégzi az elektronikus iratkép ismételt

ellendrzését is, majd megkuldi az elektronikus mésolatot a RZS NEO-bdl a cimzett szerv
hivatali kapujara.
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111. Elektronikus masolatkészitési szabalyzat 1.1

32. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagadt a mindsitett tandsitvanyon
alapuld fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzd, valamint az RZS NEO biztositja.

6. Mellékletek és nyomtatvanyok jegyzéke

Azonositd Megnevezés
111-M1 A masolatkészités technikai feltételei

7. Zaro rendelkezések

33. A Szabalyzat réviditése: KER EMSZ.

34. A Szabalyzat a kiadmanyozast koveté napon lép hatalyba, ezzel egyidej(ileg hatédlyat veszti
a Szabalyzat 2017. oktober 10-én hatalyba lépett 1.0 verzidja.

35. A Szabalyzatot a Tarsasag internetes honlapjan (www.nisz.hu) és az intraneten
(https://intranet) kozzé kell tenni.

Budapest, 2018. februar” ‘DF'.

Szabo Zoltan Attila

vezérigazgatd
8. Dokumentumtdrténet
Hatalybalépés/valtozés A mddosités révid leirdsa
datuma
1:0; 2017. 10:10; Elsé kiadas.
1.1, 2018. 02. 0%, Pontositasra kerlltek a feldolgozas soran rogzitendd adatok és az
alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyegzé megnevezése.
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111-M1 A masolatkészités technikai feltételei 1.1

1. Bevezetés/logikai attekintés

Validalas

1HEE allomanyok
tovabbitasa konverziohoz

IRISFOWEI sCdll — — — — —

Dokumentumok
exportalasa

PDF ¢s kapesoloda
XML allomanyok atadasa Robotzsaru
megosztott mappaba

1. abra

A masolatkészités a folyamata a szkenneld klienseknél kezdddik a digitalizalassal, amelyet a
validalas kdvet. A papir alapu kildemény és az errél készult elektronikus iratkép azonossaganak
megadllapitasat kovetSen idébélyegzd, elektronikus bélyegzé és hitelesitési zaradék kerdl
elhelyezésre a dokumentumra, ez biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonoséanak letagadhatatlansagat.
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2. A masolatkeészités technikai feltételei

2.1. A szkennelés

A munkaallomasokon futd Powerscan alkalmazas és az azokhoz illesztett nagyteljesitményd és
magas rendelkezésre allasu szkennerek biztositjdk az elektronikus masolatok mindségét és
megegyeziségét.

Az elektronikus iratkép TIFF formdtumban kerdil tarolasra.

2.2. Avalidalds

A szkennelést kovetéen az elektronikus iratkép atkertl a Therefore-ba, ahol megtorténik a
validalas.

2.3. A konverzio

A Therefore-ban torténd validalast kovetSen a Docuserver alkalmazas felel a TIFF formatumban
tarolt elektronikus iratkép keresheté PDF formatumba térténd atalakitadsaért.

2.4. Az exportalas

A konverziot kovetlen az elektronikus dokumentum és az ahhoz tartozéd metaadatok
exportalasra kertilnek az RZS NEO felé.

2.5. Ahitelesités

Az RZS NEO gondoskodik arrdl, hogy az elkésziilt elektronikus dokumentumra elhelyezésre
keriiljon a hitelesitési zaradék, az elektronikus bélyegz és az idébélyegzé.
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