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I. Preambulum, a szabalyzat célja, hatilya

1) Az Oroszlanyi Rend6rkapitanysag Masolatkészitési Szabélyzatinak (tovabbiakban:

2)

Szabélyzat) célja a kapitinysagra érkezett papiralapii kiilldemények hiteles
elektronikus iratta torténd Atalakitisdra vonatkozd alapvetd é€s egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgiltatasok altalanos
szabalyairdl szdlé 2015, évi CCXXIIL torvény, az elektronikus {igyintézeés
részletszabalyairél szolé 451/2016. (XIL 19.) Korminyrendelet (tovabbiakban:
Korm.rend.), valamint a papiralapi killdemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol sz6ld 3/2017. (I 24.) BM utasitds (tovabbiakban: BM utfasitas)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza az Oroszlanyi
Renddrkapitanysagra érkezd papir alapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét.

3) A Szabalyzat alapjan az Oroszlanyi Renddrkapitinyhoz érkezett — kivételi korbe nem

tartoz6 — papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keriil sor.

1I. FOGALMAK

4) A Szabalyzat vonatkozasdban:

a) papiralapti dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan szdveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkodz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapi  kozokirat: papiralapt  dokumentumba foglalt, a Polgdri
Perrendtartasrél szold 1952. évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1)
bekezdése szerinti kézokirat;

c) papiralapt teljes bizonyitd erejii maginokirat: papiralapi dokumentumba
foglalt, a Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejii maganokirat;

d) papiralap szdmviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
szamvitelr6l sz6ldé 2000. évi C. toérvény 166. § (1) bekezdése szerinti
szamviteli bizonylat;

e) elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrd]l a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkdz Utjan értelmezheté adategyittes, kivéve a papiralapii dokumentumba
foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus madsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegzét helyeztek el, és amelynek idSpontjat mindsitett
idébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez(”): a
Korm.rend. szerinti adattartalommal elkészitett &llomany, amely az
elektronikus mésolat elvalaszthatatlan részét képezi;

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatas kivéltasa szempontjabol lényeges -
tartalmi és formai elemeinek megismerhetGségét;
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i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint
az — a hozza kapcsolodo metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatds kivéltdsa szempontjabol lényeges tartalmi eleminek
megismerhetSségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

j) maésolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

1. A MASOLATKESZITE FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

A papiralapt dokumentumokrdl torténé elektronikus masolat készitését az Oroszlanyi
Rendérkapitanysag barmely erre a feladatra kijelolt Gigykezelési tevékenységet is
ellatd személy is elvégezheti. Az elektronikus masolat készitése, hitelesitése az
Oroszlanyi Rendérkapitanysdg érkezet6 pontjan, kezeld pontjain és az
iigyfélfogadasban kézremiikodd személyek részvételével torténik.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitésre €s hitelesitésre kijeldlt ligykezelési
tevékenységet ellatd személy, a kezelé pontokon figykezelési tevékenységet is végzo
személyek, valamint az ligyfélfogadasban kozremiikodé személyek vesznek részt.

Az Oroszlanyi Rendérkapitanysaghoz beérkezo papiralapl kiildemények koziil el kell
kiilniteni a BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rend6rség Iratkezelési
Szabalyzatarol szold 59/2008. (OT. 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjdban és az 5.
mellékletben meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus mdsolat készitése, hitelesitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapt dokumentumrél a szkenner
segitségével legalabb 200 dpi; maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu
allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre, kivéve a
teljesen fires — sem kép, sem szdveges informaciot nem tartalmazd — oldalakat,
lapokat.

10)Kizéarolag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapi dokumentum

teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

11) Amennyiben a boriték tobb killdeményt tartalmaz, ugy a killdeményekrol kiilon-kiilon

kell az elektronikus masolatot késziteni.

12) Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megdllapitja a papiralapt

dokumentum és az elektronikus mésolat képi és tartalmi megfelelését.

13) A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre.
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14) A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

15) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megdllapitasara nem
alkalmas dokumentumot t6rélni kell.

16)A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el és az elektronikus mésolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

a) amasolatkeészito szervezet megnevezeése;

b) amésolatkészité személy neve;

¢) amasolat képi egyezéséért felelds szeméely neve;

d) a masolatkészitd rendszer, illetve a madsolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése s verzioszama;

e) amasolatkészités idépontja;

f) az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsege.

17)A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus maésolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
1dobélyeg szolgaltatdtol szarmazo idobélyeget.

18) A rnéasolatkészitést, valamint hitelesitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru
integralt Ggyviteli, iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja, mint bontdsi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miveletet.

19) Az elektronikus dokumentum megvéltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja.

20) Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyeket az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

IV.ZARO RENDELKEZESEK
21) A Szabdlyzat a kiadasat kovetd 6tddik napon lép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

22) A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmaéra elérheté modon —
kézzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozds kovetkezik be, modositasarél és

cseréjérdl gondoskodni kell.

Oroszlany, 2017. julius 12.

Cim: 2840 Oroszlany, Haraszthegyi u. 2/a., Pf. 20.
Telefon: (06-34)560-740, 21/51-50, Fax: 21/51-85
email: madarics@komarom.police.hu




1.

szamil melléklet
Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. Horvith Laszloné Oroszlany Rk., hivatal segedhivatal vezetd
dr. Téfeiné Bodnér 2 ; = 3
2 Gabriclla Oroszlany Rk., hivatal ligykezel6
Becsakné Jobb , . . "
3. Szilvia Oroszlany Rk., hivatal lgykezel6
4. | TekhesnCHOVAR o osatany R, Binigyi Ostly el6ads
S Biro Diana Oroszlany Rk., hivatal cléado
Oroszlany Rk., Rendészeti
6. Cseh Istvan Osztaly, Igazgatasrendészeti kiemelt féeladd
Alosztaly
Oroszlany Rk., Rendészeti
. Farkas Beata Osztély, Igazgatasrendészeti segédeldadd
Alosztaly
Senkdrné Kleiber Orolszlany Bk., %{end@zen.
8. o Osztaly, Igazgatasrendészeti referens
Krisztina :
Alosztaly
Oroszlany Rk., Rendészeti
9. Csomor Gabriella Osztaly, Igazgatasrendészeti elgado
' Alosztaly
10. Rocsa Edina Qoszldny Rk'f Rendévaed referens
Osztaly
1 Sz6116si-Csoti Oroszlany Rk., Rendészeti sevédeldads
) Monika Osztaly & aco
tobb
12 Mézes Déra Oroszlany Rk., Rendészeti mun,ke’df?lyamatpt
ellato tigyviteli

Osztaly

alkalmazott
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ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirassal hitelesitett
11040/1909-1/2017.4al1t.
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