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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Bonyhddi Rendérkapitdnysag (a tovabbiakban: Kapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja a Kapitanysdghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd - papiralapi killdemények, valamint a Rendérség iigyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapi  dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd
alapvetod és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapa killdemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas és az Iratkezelési Szabalyzatrol sz616
40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Kapitanysagra
érkezett és a Kapitanysag ligyintézai altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Kapitanysaghoz érkezett és a Kapitanysag tligyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi  dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, ¢és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

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

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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IIl. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumokrodl elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

6. Az iigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehoz6 ligyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot Iétrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

7 Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

8. Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1SZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzd személy a papiralapit dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapa dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapi dokumentumro6l kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapi dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi ¢€s tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén a f6szamhoz
vagy az ligyirat alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

24.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) Papiralapu dokumentum megnevezése;
b)  Papiralapti dokumentum fizikai méretei;
C)  Masolatkészit6 szervezet elnevezése;
d)  Masolatkészit6 neve;
€)  Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f)  Masolatkészité rendszer megnevezése;
g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h)  Masolatkészités idopontja;
i)  Hitelesités id6pontja;
j)  Iranyado masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansigat az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.
IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat a kiadasat kovetd napon I€p hatalyba.

A Szabilyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzz¢é
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Kapitanysag elektronikus iigyintézés és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje
a Tolna MRFK Hivatala titjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
megorizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kivill, irdsban tajékoztatja
a Kapitanysag elektronikus tigyintézés és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdjét, aki a Tolna MRFK Hivatala tjan gondoskodik a melléklet modositasardl és
honlapon torténd cseréjérol.

ey

gazdasagi renddrfokapitany-helyettes tajékoztatja a Kapitanysag elektronikus ligyintézés
és elektronikus iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a Tolna MRFK Hivatala utjan
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.

A Szabalyzat hatalyba 1épésével a Bonyhadi Rendérkapitanysag Masolatkészitési
Szabalyzatanak 4.0. verzidja hatalyat veszti.

Bonyhad, 2019. jinius 25.
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1. sz. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Dr. Marcsek Sandor

Rendérkapitanysag
Bonyhad

Kapitinysagvezet6

Dr. Nyitrai Agnes

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

Kiemelt féel6adod
(hivatalvezetd)

Seregi Szilvia

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

Részlegvezetd

Kovacsné Rausch Adrienn

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

Ugykezeld

Kvanduk Melinda

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Ugykezeld

Losonci Zoltanné

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

Ugykezeld

Teiml Agnes I1dik6

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Ugykezeld

Szocs Timea

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Ugykezeld

Bir6 Erika

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Ugykezeld

10.

Mester Monika

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Ugykezeld

11.

Basa Eva

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Ugykezeld

12.

Il1és-Pap Veronika

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Kozfoglalkoztatott

13.

Bognarn¢ Juhasz Judit

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

Kozfoglalkoztatott

14.

Nesz Janos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Osztalyvezet6

15.

Baranyai Brigitta

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Kiemelt féel6ado

16.

Szameth Veronika

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly

Févizsgalo
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17.

Ldszlo Erika Piroska

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Bii. Techn. Alo.

Alosztalyvezetd

18.

Pap Krisztian

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Bii. Techn. Alo.

Biiniigyi technikus

19.

Matus Maté

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Bii. Techn. Alo.

Biiniigyi technikus

20.

Szabd Viktor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Bii. Techn. Alo.

Biiniigyi technikus

21

Huth Janos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Bii. Techn. Alo.

Biiniigyi technikus

22.

Sdntha Aron

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztdaly
Nyomozo Alo.

Alosztalyvezeto

23.

Nagy David

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomoz6 Alo.

Nyomoz6

24,

Varga Péter

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozé Alo.

Nyomozd

25.

Fej6s Béla

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomoz6 Alo.

Nyomozd

26.

Nagyfalusi Istvan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomoz6 Alo.

Nyomozd

27.

Csobot Janos

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomozé Alo.

Nyomozd

28.

Ecker Balazs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Nyomoz6 Alo.

Nyomoz6

29.

Kucsera Rendta

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Alosztilyvezetd
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30.

Weibl Jend

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Kiemelt f6vizsgalod

31

Marcsa Balazs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Biiniigyi segédel6ado

32.

Csasznyi Krisztian

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Vizsgalo

33.

Potos Norbert

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi Osztaly
Vizsgalati Alo.

Vizsgalo

34.

Dudas Zsolt

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Osztalyvezet6

35.

Bati Laszl6

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

36.

Dudas Kalméan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

37.

Horvath Gabor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

38.

Dani Robert

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

39.

Kdvari Szabolcs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

40.

Rafai Mark

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Szolgalatparancsnok

41.

Frei Zsolt

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Alosztalyvezeto

42.

Brunner Attila

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

43.

Bék Tamas

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

44,

Vugrik Norbert

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott
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45,

Trautmann Krisztian

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

46.

Szabo Ferenc Roland

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

47,

Sz6nyi Csaba

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

48.

Szabo Péter

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

49,

Dékany Ferenc

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

50.

Farkas David

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

51.

Kéri Janos

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

52.

Dr. Miiller Zoltan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

53.

Széles Zsolt

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

54.

Millei Richérd

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

55.

Sebestyén Tamas

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

56.

Bati Jozsef

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

57.

Dékany Balazs

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott
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58.

Santha Laszl6

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
KMB Alo.

Korzeti Megbizott

59.

Reitinger Tamds Richard

Rendorkapitanysdg
Bonyhad
Rendészeti Osztdaly

Jirér-és Orszolg. Alo.

Alosztilyvezeto

60.

Gyo6rfiné Fuchsberger Melinda

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-¢s Orszolg. Alo.

Jarérparancsnok

61.

Palké Roland

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-¢s Orszolg. Alo.

Jarérvezetd

62.

Szikra Daniel

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-és Orszolg. Alo.

Jarorvezetd

63.

Péanki Marié

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-¢s Orszolg. Alo.

Jarérvezetd

64.

David Adrienn

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-¢s Orszolg. Alo.

Jarér

65.

Zele Andras

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-és Orszolg. Alo.

Jaror

66.

Hirth Adrienn

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Jarér-¢s Orszolg. Alo.

Jarér

67.

Rado Roland

Rendorkapitanysdg
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Alosztalyvezeto

68.

Noé Attila

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-¢és
balesetvizsgald

69.

Ladics Akos

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgalo

70.

Nikolov Zoltan

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszineld-¢és
balesetvizsgald
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71.

Molnar Gabor

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-¢és
balesetvizsgalod

72.

Herger Béla

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-¢és
balesetvizsgalod

73.

Siszler Zsolt

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszinel6-és
balesetvizsgald

74.

Csasznyi Daniel

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Kozlrend. Alo.

Helyszineld-és
balesetvizsgalo

75.

Fazekas Maria

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Alosztalyvezeto

76.

Wiederné Stan Anita

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Kiemelt féel6ado

77.

Bogos Daniel

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly
Igrend. Alo.

Féel6ado

78.

Miklés Tibor

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Referens

79.

Pohl Péter

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti Osztaly

Referens
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