3/2020. (IL. 27.) BM utasitss

a Beliigyminisztérium Masolatkészitési Szabzilyzatiiréll

A jogalkotasrdl szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott
jogkoromben eljarva, az elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegzohoz kapcsolddd kovetelményekrdl szoldo 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) és (7) bekezdésére €s az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl
sz016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésére figyelemmel a kovetkezd
utasitast adom ki:

1. § Ezen utasitds hatdlya a Belligyminisztérium (a tovabbiakban: BM) hivatali egységeinek
tevékenységére terjed ki.

2. § Ezen utasitas alkalmazasaban:

1. digitalizalas: az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairol szold 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendeletben meghatarozott fogalom;

2. hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé”): az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet szerinti adattartalommal
elkészitett allomany, amely az elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét képezi;

3. hiteles elektronikus masolat: az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016.
(XI1. 19.) Korm. rendeletben meghatarozott fogalom;

4. idébélyeg: olyan - valamely idébélyegzés szolgaltatd sajat aldirasaval hitelesitett - adat,
amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat és az idébélyegzés iddpontjat;

5. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

6. masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, ezen utasitas, valamint ezek egyiittese;

7. masolatkészité szerv: kiilon engedéllyel hiteles masolat készitésére feljogositott BM
szervezeti egység;

8. metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szold 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben meghatarozott fogalom;

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

10. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsadga, amely szerint - a hozza
kapcsolddod metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

3. § Papiralaptt dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat készitése az iratkezelési folyamat
soran a kovetkezd esetekben torténhet

a) érkeztetés-postabontas soran a bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa utjan; vagy

! Megjelent: Hivatalos Ertesit6 2020/9.



b) szakmai feladatellatds munkafolyamata soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok
digitalizalasaval.

4. § (1) A hivatali egységek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt a (2) és (3)
bekezdésben foglalt kivétellel legkésObb az érkezést kvetd munkanapon digitalizaljak.

(2) Ha a digitalizalasi kotelezettség ala esO papiralapu iratot nem masolatkészitésre jogosult
veszi at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitdo szerv szamara az iratkezel0 rendszerben
dokumentaltan 4tadni.

(3) Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett adat védelmérdl szo616 torvény szerinti mindsitett adatot tartalmazo iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges;

C) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott
szallason, kozosségi szélldson, valamint a menekiiltiigyi Orzott befogadd kdzpontban
elhelyezettek kiildeményei;

d) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

(4) Nem a BM hivatali egységétol, szervétdl vagy mds, nem természetes vagy
maganszemélytol érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala esd papiralapu irat atvételére kizarolag
a masolatkészité szerv jogosult. A masolatkészitd szervek elektronikus madsolat hitelesitésére
feljogositott ligykezeldinek névsorat a BM hivatalos webhelyén kell kozzétenni.

5. § Azoknak a kiildeményeknek a digitalizaldsarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozo6 kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, , Kizardlag sajat kezi
felbontasra!” stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést. A cimzett a dontését az iratra
ravezeti.

6. § (1) A masolatkészit személy a papiralapu dokumentumrdl szkenner segitségével legalabb
200 dpi, maximum 300 dpi felbontdsu, PDF-formatumu allomanyt készit.

(2) Kizarodlag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza - részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

(3) Ha egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

7. § A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
igyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

8. § (1) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6 megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

(2) A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

9. § (1) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

(2) Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot térdlni kell.

10. § A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus méasolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus mésolatot mint bontasi mellékletet hitelesiti,
¢s befejezi a postabontasi miiveletet.

11. § A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus mésolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezése;



b) papiralapti dokumentum fizikai méretei,

) masolatkészitd szerv elnevezése;

d) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

e) masolatkészité rendszer megnevezése;

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama;

g) masolatkészités idépontja;

h) hitelesités idépontja;

1) iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

12. § (1) A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

(2) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja, az 1. mellékletben foglalt mtiszaki feltételek szerint.

13. § A hivatali egységek jogszabaly eltérdé rendelkezése hidnyaban a maganszemélyek vagy
nem természetes személyek altal kiildott eredeti hatésagi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés allapotra
vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden visszakiildik a
feladonak.

14. § Ezt az utasitast - és mindenkori modositasait - a BM hivatalos webhelyén is - barki
szamara elérhetd modon - kozzé kell tenni, melyrél a BM Iratkezelési és Adatvédelmi Fdosztalya
gondoskodik. A hatalyos utasitast kozvetleniil megel6z6 idéallapotu utasitast a honlapon 10 évig
kell elérhetévé tenni.

15. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

1. melléklet a 3/2020. (1. 27.) BM utasitashoz

Miiszaki dokumentacio

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabdalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére a NOVA
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s telepitési
leirasai tartalmazzdk. Ez a melléklet a digitalizalast az érkeztetés-postabontds folyamataban
targyalja.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A digitalizalas szkennerek segitségével, PDF-formatumua fajl 1étrehozasaval kezddédik. Az
elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet
beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat - a BM Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen - ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat



egyedi azonositoval, metaadatokkal egésziti ki. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO
rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

A NOVA Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe PDF-allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver a masolatkészitd hitelesitését kovetden aldirt [az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (4) bekezdése szerint] PDF-
dokumentumokké konvertdlja, vagyis az elektronikus alairas és a metaadat-konverzi6é szerver
oldalon torténik.

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

[II. AZ ELEKTRONIKUS MASOLAT HITELESITESE

A masolat hitelesitését az RZS NEO és a NOVA Signer modul végzi. Az elektronikus masolat
hitelesitésének alkotdelemei:

a) hitelesitési zaradék szovege;

b) elektronikus dokumentum metaadatai;

c) elektronikus bélyegzo;

d) idébélyeg.

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

A metaadatok ezen utasitas 11. §-dban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvanyszolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idOpillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja
Ki.

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

a) Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadlloméasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az éleslizemil kornyezetben az RZS NEO és a NOVA Signer programoknak naprakésznek kell
lenniiik, ezt a szoftverek biztonsagi frissitéseinek folyamatos telepitése biztositja.

b) Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansadgat, az elektronikus bélyegzd tulajdonosdnak letagadhatatlansagat a
hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idébélyeg biztositja.

c) Naplozas

A NOVA Signer sajat naploallomannyal rendelkezik.

A napléallomanyokbol 30 napig visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a
miuvelet idopontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

A naplédllomany tarolasarol, archivalasarol, selejtezésérél és visszakereshetdségérdl az
alkalmazas lizemeltetdje gondoskodik.

d) Biztonsagi osztalyba sorolas



Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagérdl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé
kovetelményekrol szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

a) Bizalmassag: 4. osztaly

b) Sértetlenség: 4. osztaly

) Rendelkezésre allas: 4. osztaly



