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A BRFK I. KERULETI R”END(")RKAPITANYSAG
VEZETOJENEK

A 2017, (X . L) szami

INTEZKEDESE

A BRFK I. keriileti Rendérkapitanysag masolatkészitési szabalyzatarol

A BRFK 1. kertileti Rendérkapitanysagra érkez6 papiralapu dokumentaciorol hiteles elektronikus
masolat atalakitasi rendjének szabéalyozasa érdekében kiadom az aldbbi

intézkedést.
I. A szabalyzat célja, hatilya

1. A BRFK I keriileti Rendérkapitanysag masolaskészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) céljaa BRFK I. keriileti Rendérkapitanysaghoz érkezett papiralapu kiildemények
hiteles elektronikus irattd torténd alakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
sz6l6 2015. évi CCXXII. toérvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szold
451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta térténd atalakitasardl szolo 3/2017. (1.24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), valamint a Rend6rség Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 59/2008.
(OT31.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: RISZ) figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal &sszhangban tartalmazza a BRFK 1. kertileti
Rendérkapitanysagra érkezd papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus maésolatta
torténo atalakitasanak eljarasi rendjét és a muiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a BRFK I. keriileti Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi kérbe nem
tartoz6 — papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.
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I1. Fogalmak

A Szabalyzat vonatkozaséban:

papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsaval és barmely
eljarassal keletkezett

papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgéri perrendtartasrél szolo
1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;
papiralapu, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Pp. 196.
§ (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l sz6l6
2000. évi C. térvény 166. §. (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6 és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategytittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol szarmazo id6bélyeg
igazolja;

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

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivéltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetOségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humadneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

III. A masolatkészités folyamata

Altalanos rendelkezések

A papiralapt dokumentumrdl térténd elektronikus mésolat készitését, valamint hitelesitését
a BRFK 1. keriileti Rendérkapitanysag szervezeti egységeinek titkarsagan, valamint a
segédhivatalban az erre a feladatra kijelolt tgykezelési tevékenységet ellatd személy
(tovabbiakban Ugykezeld) vagy a szervezeti egység vezettje dltal kijelolt ligyintéz - akinek
munkakdri leirdsédban a feladat nevesitve van — (tovabbiakban kijelslt Ugyintézd) végzi.

A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését
ugyanazon Ugykezeld vagy kijelolt Ugyintézé végezheti, azonban ennek feltétele a feladat
fokozott figyelemmel és precizitassal torténd elltasa. Az Ugykezeld vagy kijelolt Ugyintézo
ezen munkafolyamatok soran fellépd hibaért felelésséggel tartozik, kivéve ha az az
elektronikus rendszer miikodése miatt keletkezik.
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Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott Ugykezel6k és kijeldlt
Ugyintézék nevérdl, szolgélati helyérdl, munkakorérdl és jogosultsig iddtartamardl az
iratkezelésért felelds vezetd nyilvantartast vezet. Amennyiben a madsolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik be, arrdl az iratkezelésért
felelds vezetdt soron kiviil a szervezeti egységek vezetdinek tajékoztatni kell a nyilvantartatas
aktualizalasa érdekében.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a BRFK I. keriileti
Rendérkapitinysag vezetdje vizsgalata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajto
személy rendelkezik-e a sziikséges jogosultsagokkal.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a RISZ 91/A. pontjaban és az 5. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A mésolatkészitést végz6 Ugykezelé vagy kijelslt Ugyintézé a papiralapt dokumentumokrol
a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdst pdf formatumu
allomanyt készit.

Szines elektronikus masolat kivételes esetben készithetd, amennyiben azt a dokumentum
jellege indokoltta teszi.

A dokumentumokat oldalanként kell a masolatkészités soran szkennelni.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapii dokumentum adatait
teljes egészében tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrdl kiilén-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

A Robotzsaru integralt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben
(tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz kell csatolni az elektronikus
masolatot.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A hitelesités soran az Ugykezeld vagy kijelolt Ugyintézé megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A megfelelosség
egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités akkor sikeres, ha az eredeti papiralaki dokumentum és az elektronikus
mésolat képi és tartalmi megfelelése megéllapithato, azaz az eredeti papiralapu dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot t6rolni kell.



19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az Ugykezel6 vagy kijelolt Ugyintézo
az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontdsi

miiveletet.

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

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapii dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzioszama,

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités idopontja;

j) Irdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az idobélyeg
szolgaltat6tol szarmazd idébélyeget.

22. A masolatkészités miszaki feltételeit tartalmazé miiszaki dokumentacié megegyezik az
ORFK mésolatkészitési szabalyzatanak 2. szamu mellékletével.

IV. Zar6 rendelkezések
23. A szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamaéra elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasrol és cseréjérdl az

iratkezelésért felelés vezetd gondoskodik a BRFK Hivatala utjan. Az el6z6 allapotot a
honlapon tiz évig kell megdrizni.

Jelen intézkedés a kiadas napjan 1ép hatalyba.

Az intézkedés rendelkezéseit a teljes személyi dllomannyal dokumentalt médon ismerte

Késziilt: 1 eredeti példanyban
Kapjak: eloszt6 szerint
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