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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Bonyhadi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Bonyhad RK) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bonyhad RK-hoz érkezett — kivételi
korbe nem tartozd - papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség iigyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapti iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6ld 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapa kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Bonyhad RK-ra
érkezett és a TMRFK iigyintézo6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét.

3. A Szabalyzat alapjan a Bonyhad RK-hoz érkezett és a TMRFK iigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara kertil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapa kozokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a mindenkori Pp. szerinti
kozokirat;

C) papiralapt, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a
mindenkori Pp. szerinti teljes bizonyito erejli maganokirat;

d) papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapt dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, ¢€s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

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

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralap dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol l1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsoldoddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum
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10.

11.

joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapi dokumentumokroél torténd elektronikus masolat készitését a
Bonyhad RK barmely erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellato személye is
elvégezheti, ezt kdveten az elektronikus masolat hitelesitése a Bonyhad RK érkeztetd
pontjain és az ligyfélfogadasban kdzremiik6do személy részvételével torténik.

Az érkezett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolat hitelesitését az erre
kijelolt tigykezeldk végzik.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo iigyintézo készithet.

Az tigyintéz6 altal készitett papiralapu dokumentumrodl késziilt elektronikus masolatot az
ligyintézd szervezeti elem vezetGje altal erre munkakori leirasaban kijelolt tigykezel6i
feladatokat ellatdo személy — igy kiilonosen el6ado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellato
tigyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltér6 személyek
valosithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelolt
igykezelési tevékenységet ellatdé személy, valamint az érkeztetd pont hitelesitést végzo
tigykezeldje, illetve az ligyfélfogadasban kdzremiikodo személy vesz részt.

Az iratképz0 szervhez beérkez6 papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasités 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl szo16
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitas 91/A. pontjaban és 5. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

12. A maésolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd

13.

személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi,
maximum 300 dpi felbontast, — amennyiben technikailag megoldhaté — szines, pdf
formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
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14. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

15. Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus méasolatot elkésziteni.

16. A masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
iigyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésti papiralapu dokumentum esetén az ligyinditdshoz vagy az ligyirat soron
kovetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

17. Az érkezteté pontokon és az iigyfélfogadasban részt vevd elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeloket az 1. melléklet tartalmazza.

18. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

19. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

21. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot torélni kell.

22. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat Kkeletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

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

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészité neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

0) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama,
h) Masolatkészités iddpontja;

i) Hitelesités idépontja;

j) Iranyaddé masolatkészitési rend elérhet6sége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegz6t és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatélyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Bonyhad RK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetéje a TMRFK iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetdje utjan gondoskodik. Az el6zd allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja a Bonyhad RK
iratkezelést feliigyeld vezetdjét, aki a TMRFK iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje tjan
gondoskodik a melléklet modositasardl €s honlapon torténd cseréjérol.

crer

rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a TMRFK iratkezelést feliigyelé vezetjét, aki az
ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik a miiszaki
dokumentacio cseréjérol.

A Szabalyzat hatdlyba lépésével a Bonyhadi Renddrkapitanysag Masolatkészitési
Szabalyzata (17020/2647-4/2017. alt.) hatalyat veszti.

Bonyhad, 2017. december 12.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Seregi Szilvia

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

El6ado
(segédhivatal-vezetd)

Kovacsné Rausch Adrienn

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

El6add

Bédog Tldiké

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Eléado

Becze Zoltanné

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

El6ado

Losonci Zoltanné

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Hivatal

El6add

Teiml Agnes Ildiko

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Eléado

Szocs Timea

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

El6ado

Bir6 Erika

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

El6ado

Mester Monika

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

El6ado

10.

Schiffer Bettina

Rendérkapitanysag
Bonyhad
Biiniigyi O.

Kozfoglalkoztatott

11.

Beréti Bettina Katalin

Renddrkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Kozfoglalkoztatott

12.

Faskerti Diana Imola

Rendorkapitanysag
Bonyhad
Rendészeti O.

Kozfoglalkoztatott
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