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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Paksi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Paks RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Paks RK-hoz érkezett papiralapt kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténd Aatalakitdsara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz0ld 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szo6lod
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Paks RK-ra érkez6
papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét .

3. A Szabalyzat alapjan a Paks RK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartoz6 — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kerl sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
1952. évi Ill. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kbzokirat;

C) papiralapy, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapu dokumentumba foglalt, a szamvitelrl sz6lo
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 eszk6z utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotdl szarmazod
idébélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu 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 papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges 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.



I11. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. A papiralapti dokumentumokroél torténd elektronikus masolat készitését a Paks RK barmely
erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt kdvetden
az elektronikus masolat hitelesitése a Paks RK érkeztetd pontjain a személyi allomany
kozalkalmazotti allomanya részvételével torténik.

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

7. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijelolt tigykezelési
tevékenységet ellatd személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez beérkez$ papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Rendérség Iratkezelési Szabalyzatardl 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 tigykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, pdf formatumi allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

13. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tgyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az ¢érkeztetd pontokon részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
tigykezeloket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott iigykezelé megallapitja a papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.
16. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.



17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum
tartalmi és 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 tordlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott ligykezelé az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

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) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

h) Masolatkészités id6épontja;

i) Hitelesités idépontja;

j) Iranyado masolatkészitési rend elérhetGsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzot és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazod idobélyeget.

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

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

25. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
TMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon
10 évig kell megdrizni.

26. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd6 pont vezetSje soron kiviil, irasban tijékoztatja a TMRFK
Hivatalvezetdjét.

crer

orszagos renddrfokapitany-helyettes tajékoztatja az ORFK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezet6jét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgélati helye Munkakore

1. Wieszberger Judit Paks Rk Hivatal eléado/iigykezeld

2. Torok Monika Paks Rk Hivatal eléado/iigykezeld

3. | Horvath Orsolya Paks Rk Hivatal féel6ado/iigykezeld

4, Tumpek Jozsefné Paks Rk Hivatal | el6adé/iigykezel6
(kdzrend)

5. Szepesi Zoltanné Paks Rk | el6ado/iigykezeld
Hivatal(igrend)

6. Lang Erika Paks Rk Dunaféldvar | el6ado/ligykezeld
RO

7. Csizmadiané Liptak Brigitta PaksRK Dunaf6ldvar | eléadé/iigykezeld
RO

8. | Kecsekmétiné Fazekas Krisztina Paks Rk Nagydorogi | el6ado/iigykezeld
RO

9. Domonkosné Hadi Eva Paks Rk Nagydorogi | el6ado/iigykezeld
R&

10. | Balogh Tiborné Paks RK Hivatal | eldado/iigykezeld
(TUK)

11. | Fritzné Hanol Edit Paks RK Hivatal | eldado/iigykezeld
(TUK)

12. | Ledneczki l1diko Paks RK Hivatal | el6ado/iigykezeld

(Igrend)
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