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Foéigazgatojanak

~x./2017. szdmA intézkedése
a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata kiaddsarél

A Bevindorldsi és Menekiiltiigyi Hivatal szervezeti és miikodési rendjének meghatérozisardl
sz6l6 39/2016. (X1.29.) BM utasitds mellékletének 60. §-aban kapott felhatalmazds és az
elektronikus {igyintézés €s a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl szdélé 2015. évi
CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapi kiildemények
elektronikus iratta térténd atalakitasarol szélé 3/2017. (1. 24.) BM utasitas alapjén a papiralapu
kiildeményck hiteles elektronikus irattd torténd atalakitiséra vonatkozo alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa érdekében kiadom az alédbbi

intézkedést,

1. Az intézkedés hatalya kiterjed a Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Kézponti Hivatalara és terilleti szerveire, a Befogad6 Allomas és Kozosségi
Szallasra, valamint a Menekiiltiigyi Orzétt Befogadd Kézpontra.

2. A Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatat jelen intézkedés melléklete tartalmazza.
3. Jelen intézkedés 2017. szeptember 15-én 1ép hatalyba.

4. Az Igazgatési és Ugyeleti Féosztaly gondoskodik a Masolatkészitési Szabélyzat honlapon
val6 kozzétételérol.

5. Az ¢érintett szervezeti egységek vezetdi kételesek gondoskodni arrdl, hogy az érintettek az
intézkedésben foglaltakat megismerjék,

6. A Hivatal Igazgatasi és Ugyeleti Féosztilyinak vezetdje — az aldirast kdvetd 5 munkanapon
beliil, a belsé norma Intraneten torténd elhelyezése érdekében — elektronikus uton koteles
megkiildeni az intézkedés hiteles szovegét a IHivatal Informatikai Fosztalyanak.

Budapest, 2017. szeptember /{ . : g Z o

Dr. Végh Zsuzsanna
foigazgato X
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Melléklet a /2017, szdmn fdigazgatdi intézkedéshez
A Bevandorlisi és Menekiiltiigyi Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Hivatalhoz érkezé —
kivételi korbe nem tartozé -~ papiralapd dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

L. FOGALMAK

1. A Szabélyzat vonatkozaisaban:

@) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljaréssal
keletkezett;

b) papiralapu kodzokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrdl szolé
1952, évi IIL térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

c) hitelesitési ziradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat elvdlaszthatatlan
részét képezi;

d) képi megfelelés: az elekfronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapti
dokumentum — joghatds kivéaltidsa szempontjabél lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetOségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozz4
kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatis kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

f} masolatkészité rendszer: a mésolatkészités sordan alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok,

II. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

2. A szervezeti egységek a hozzdjuk papir alapon érkezett kiildeményt az 5. pontban foglalt
kivétellel legkés6bb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjék at (a
tovéabbiakban: digitalizalas) a 19. pontban foglaltak figyelembevételével.

3. Kiilsé szervtbl/személytol érkezett, digitalizalasi kételezettség ald es® papir alapd irat
atvételére kizardlag a Kozponti Iktatd, illetve a hiteles mésolatkészitésre feladatainak ellatisa
érdekében feljogositott szervezeti egység (a tovabbiakban egyiitt: masolatkészitd szerv) jogosult.
A masolatkészitd szerv elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott iigyintézé IL és
ligykezel6i munkatérsait (a tovibbiakban: masolatkészitést végz0) a Személyiigyi FOosztaly tartja
nyilvan. '
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4. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esd papir alapi iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a mésolatkészitd szerv szémara dokumentaltan atadni.

5. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitisa technikai okbol nem

lehetséges,
¢) az idegenrendészeti Orzott szalliason, kozdsségi szallason, valamint a menekiltigyi 6rzétt

befogadd kdzpontban elhelyezettek kiildeményei,
d) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

A nem digitalizalhat6 iratok esetében az elfadéi iv/irat jobb fels6 sarkéban, jol 1athaté médon, a
~INem digitalizalhat6” szoveget kell elhelyezni.

A digitalizalt iratok esetében, a digitalizalast kovetOen, az eldaddi iv/irat jobb felsé sarkéban, jol
lathaté modon, a ,Digitalizalt” széveget kell elhelyezni.

6. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasardl, melyek a kiildemény felnyitdsédra vonatkozd
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasral”, ,,Kizardlag sajat kezii felbontasra!”
sth.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dintést figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos szabélyairdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-
dban foglaltakra. A cimzett a déntését az iraton rogziti.

7. A mésolatkészitést végzd a papiralapti dokumentumré] a szkenner segitségével legaldbb 200
dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatomi allomanyt készit.

8. A digitalizalas sorin kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi
dokumentumot teljes egészében tartalmazza, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

9. Amennyiben egy kiildemény t5bb iratot tartalmaz, az iratokr6l egy fajlban kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

10. A maésolatkészitést végzd az elektronikus mésolatot a Robotzsaru integralt lgyviteli,
ugyfeldolgozod és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

11. Az elekironikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megéllapitja a papiralapa
dokumentum és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

12, A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenbrzésre.
13. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptl dokumentum és az elektronikus maésolat

képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhet8sége biztositott.
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14, Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitisara nem alkalmas dokumentumot

toréni kell.

15. A képi és tartalmi megfelelés megallapitisat kovetden az elektronikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott iigyintézd vagy lgykezeld az elektronikus mésolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

16. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
mdsolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus maésolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

€) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

g) Mésolatkészités iddpontja;

h) Hitelesités idopontja;

i) Iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

17. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegz6t és az idobélyeg szolgaltatétol
szarmaz6 1dobélyeget.

18. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz8, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja az 1. fiiggelékben foglalt miiszaki feltételek szerint.

19. A szervezeti egységek - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - az tigyfél Altal kiildott
eredeti  hatésdgi  hatdrozatokat,  bizonyitvanyokat, igazolvanyokat,  kdzokiratokat,
maganokiratokat, valamint az egészségligyl €s pszichés &llapotra vonatkozd dokumentumokat a
hiteles elektronikus masolat készitését kévetben visszakiildik az ligyfélnek kivéve, ha jogszabaly

masként rendelkezik

Amennyiben az igyfél altal eredetben csatolt bizonyitvanyrél, igazolvanyrdl, kozokiratrél,
magénokiratrdl, az egészségiigyi és pszichés éllapotra vonatkozé dokumentumrél vagy egyéb
iratrél megéllapitasra keriil az okményszakértbi vizsgalat soran, hogy az hamis, hamisitott vagy
utanzat, az ligyfél részére nem adhatod vissza, az ilyen iratot az okmanyszakérté irattaraban, a
vizsgalt személy 106-DE szém alatt futé iratanyagéhoz hozzacsatolva kell elhelyezni.
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1.fliggelék

Miiszaki dokumentacio
I. BEVEZETO

A papiralaplt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabélyait figyelembe véve a

Robotzsaru NEO integrélt iigyviteli, Gigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mdsolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrdé]l hiteles elektronikus mésolat készitése (a tovébbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat sorén két esetben tSrténhet:

~ érkeztetés-postabontds folyamata: bejévo papiralapu killdemények digitalizdlésa;

~ iktatids folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapd dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatéban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel8 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumi fijlba torténik. Az elektronikus mésolat a mdsolatkészitd tevékenységét
tamogato informatikai kornyezet beallitisanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozdsat, hiteles elektronikus maésolatta alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatésat, a Rend6rség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnck kiegészitésre. Az igy elballitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer éltal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsol6dé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo6 szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aléiras, és a
metaadat konverzid szerver oldalon tériénik,

Az eclektronikus alairds, a metaadatrendszer elekironikus példanyra t6rténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratré! hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszintil feldolgozasi folyamata

II1. RENDSZERSZINT MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

— hitelesitési zaradék szivege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzd;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az clektronikns bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzb tulajdonosanak letagadhatatlansigat. Az
elektronikus  bélyegzé  hasznilatihoz  sziikséges tandsitvanyt a NISZ  Nemzeti
Infokommunikécids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. id6bélyegzés szolgaltat allitja
ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és
az idobélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat
alairasaval.
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R2S NEO kfiens

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer valasz

NCVA Vezetdi Modul ORFK

Felhaszndldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

RZS NEO Feldolgozd fzerver

% o 1)
: i Alairands Al&irt
IdGbetyegzés szolpaitatt [ dokumentum dokumentum

Elektronikus bé tandsitds
szelgdltatd

RZS Signer

3 Visszavondsi lista eflendrz8 szolgéltatas

Szolgdltatd

2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkcio6 rendszerszintli mikddése
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3. 4bra — Az RZS Signer rendszerszintll miikddése
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1V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A miésolatkészitést végzd munkadllomésokon és a feldolgozést végz0 szervereken virusirté
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellen6rzését.

Az élesiizemil kdmyezetben a szoftverek biztonségi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és id6bélyeg
biztosttja.

Naplézis

Az RZS Signer sajat naplédlloménnyal rendelkezik, melynek maximdlis mérete 200 GB,

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja
és a miiveletet indité felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami €s Onkormanyzati szervek elektronikus informicidbiztonsdgardl sz616 2013. évi L.
térvényben meghatérozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdacids
eszkozokre, termékekre, tovabbé a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd
kévetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besoroléasa:
— Bizalmassag: 4, osztily

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly




