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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Ceglédi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban:Ceglédi Rk.) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Ceglédi Rk.-hoz érkezett papiralapi
kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasira vonatkozé alapveté és
egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIIL torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairol szo616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolé 3/2017. (L.
24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Ceglédi Rk.-ra érkezd
papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus madsolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Ceglédi Rk.-hoz érkezett — a 335/2005. (XII. 29. ) Korm. rendelet
2. melléklete szerinti kivételi korbe nem tartozé — papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapt dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszko6z felhasznalasaval, barmely eljarassal
keletkezett;
b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
1952. évi IIL. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;
C) papiralapu, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp. 196.
§ (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;
d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l sz616
2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;
e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, ¢€s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat egyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adat egyiittes;
f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzét
helyeztek el, melynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatdtdl szarmazd idébélyeg
igazolja;
g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett 4llomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi;
h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;
i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo meta adatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;
J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k) meta adat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

5. A papiralapt dokumentumokrdl torténd elektronikus masolat készitését (szkennelését) a
Ceglédi Rk. barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellaté személye
elvégezheti. Ezt kovetéen az elektronikus masolat hitelesitése az alabbi helyszineken
torténhet valasztas szerint:

a) a Ceglédi Rk. érkeztetd pontjain,

b) az elektronikus masolatot készitd szervezeti egységnél, de egy masik tigykezeld altal,

c) az tgyfélfogadasban kozremiikodo személy részvételével.

6. A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

7. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellato személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzo ligykezeldje, illetve
az ligyfélfogadasban kozremiikodd személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez beérkezo papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol szolo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozé iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatdo személy
a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontast, pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11. Kizardlag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12. Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, gy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az 5. pont szerinti, az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott igykezeloket az 1.
melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
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16. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
¢s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kvetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és
befejezi a postabontasi miveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Mésolatkészitd neve;

¢) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama;

h) Masolatkészités idépontja;

1) Hitelesités id6pontja;

j) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

22. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
23. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

24. A Szabalyzatot a Ceglédi Rk. minden felhasznaldjahoz elektronikusan el kell juttatni és a
kozos konyvtarban — barki szdmara elérheté médon — kdzz¢ kell tenni. Amennyiben a 14. pont
szerinti, a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a
szervezeti elem vezetdje az adatokat soron kiviil kdteles megkiildeni a hivatalvezetének, aki
gondoskodik a melléklet megfelelé modositasarol.

Cegléd, 2017. jalius 27.
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Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

ssz. | személy neve szolgalati helye munkakore
1. Kovacsné Safrany Edit ka Hivatal iigykezeld

2. Csernusné Dancsod Andrea ka. Hivatal tigykezeld

3. Pél Janosné ka. Hivatal tigykezeld

4. Mihaji Zoltanné ka. Hivatal iigykezeld

5. Karacsonyiné Szekeres Andrea ka. Hivatal ligykezeld

6. Kovécs Edit ka. Hivatal igykezeld

7. Varoczy Gabriella ka. Hivatal iigykezeld

8. Janko Bélané ka. Hivatal titkarnd

9. Gyo6ri Sandor ka. Hivatal rendszergazda
10. | Vargané Hugyi Hajnalka ka. Hivatal eldado

11. | Bori Zoltan r.6rgy. Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
12. | Kovécs Norbert c.r.6rgy. Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezetd
13. | Nyuzé Zsolt r.szds. Koézrendvédelmi Osztaly alosztalyvezetd
14. | Kecskeméti- Bondar Laszl6 r.szds. Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezetd
15. | Komddi Vanda ka. Kozrendvédelmi Osztaly titkarnd

16. | Gulyas Pal r.alezr. Abonyi Rend6rérs. Orsparancsnok
17. | Farkas Csaba r.6rgy. Abonyi Rend6rérs Orspk.helyettes
18. | Kopcsa Sandorné ka. Abonyi Rend6rors eléado

19. | Budai Zoltan r.06rgy. Albertirsai Rend6rdrs Orsparancsnok
20. | Andras Hunor Lehel r.szds. Jaszkarajen6i Orspk. alosztalyvezetd
21. | Szabo Zoltan r.szds. Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezetd
22. | Dajka Norbert c.r.tzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly vizsgald

23. | Csékné Kun Krisztina ka. Kozlekedésrendészeti Osztaly tmf.

24. | Hevesiné Sz6ke Maria r.6rgy. Igazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezetd
25. | Hegediisné Bortnyik Ildikd Igazgatasrendészeti Osztaly kiemelt foeldadd
26. | Szebenszki Melinda r.t6rm. Igazgatasrendészeti Osztaly eléado

27. | Orosz-Kacské Agnes r.ftérm. Igazgatasrendészeti Osztaly eléado

28. | Korsos Géabor r.hdgy. Bliniligyi Osztaly osztalyvezetd
29. | Szerdai Istvan r.6rgy. Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
30. | dr. Nagy Gézar.alezr. Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
31. | Karasz Csabar.alezr. Vizsgalati Osztaly osztalyvezetd
32. | Kotlar Zsolt r.6rgy. Vizsgalati Osztaly kiemelt fényomozd
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