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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Renddr-fokapitanysag Nyirbatori Rend6rkapitanysag (a
tovabbiakban: MRFK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja a
kapitanysaghoz érkezett papiralapi killdemények hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapveté és egységes szabdlyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL
torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet), valamint a papiralapt kiilldemények elektronikus
iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozé jogszabélyokkal dsszhangban tartalmazza a kapiténysagra érkezo
papiralapii dokumentumrol hiteles elektronikus mésolat 4talakitasanak eljarasi rendjét ¢s
muszaki feltételeit.

3. A Szabélyzat alapjian az kapitanysaghozhoz érkezett — kivételi korbe nem tartozdo —
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitdsara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozaséban:

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

b) papiralapi kdzokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz616 1952, évi IIL. toérvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

¢) papiralapt, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl
52016 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, ¢s a killon jogszabdlyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapii dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus mésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idSpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg 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 mdsolat azon tulajdonsdaga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatds kivéltasa szempontjabol lényeges — tartalmi es
formai elemeinek megismerhetdséget;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivéltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;



J) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.

M. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

5. A papiralapt dokumentumokrdl térténd elektronikus masolat készitését az kapitanysag
barmely erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt
kdvetben az elektronikus madsolat hitelesitése a kapitanysagra érkezteté pontjain és az
ligyfélfogadasban kézremtik6dd személy részvételével torténik.

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

7. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelslt tigykezelési
tevékenyscget ellatd személy, valamint az érkezteté pontok hitelesitést végzd ligykezeldje,
illetve az tigyfélfogadasban kézremiikodo személy vesz részt.

8. Az iratképzd szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koéziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatardl sz6lo
59/2008. (OT 31.) ORFK utasitds 91/A. pontjéban és 5. mellékletében meghatérozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapii dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre,

11. Kizarolag olyan elektronikus mésolat készithets, amely a papiralapt dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6.

12. Amennyiben a boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, tigy a kiildeményekré] kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzé az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.



Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az érkeztetd pontok és az ligyfélfogadasban részt vevo elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezelSket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott {igykezelé megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfeleléset.

16. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kerill ellendrzesre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az credeti papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megéllapithato, azaz az eredeti papiralapu dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

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

19. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezel6 az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontési miiveletet.

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

a) Papiralapt dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretet,

¢) Masolatkészito szervezet elnevezése;

d) Masolatkészité neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos szemely neve;
f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszdma;

h) Masolatkészités idopontja;

i) Hitelesités id6pontja;

j) Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetOsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idobélyeg
szolgdltatotol szarmazo idébélyeget.

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

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

25. A Szabélyzatot a RendGrség hivatalos webhelyén — barki szdmdra elérheté modon — kozze
kell tenni, illetve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjerol a



kapitanysag iratkezelésért felelés vezetdje a MRFK Hivatalvezetdje felé intézkedik. Az elézé
allapotot a honlapon 10 évig kell meg@rizni.

26. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozds
kovetkezik be, a helyi szerv iratkezelésért felelds vezetdje az 1. szamu melléklet
modositasarol soron kiviil, irdsban tijékoztatjia az MRFK iratkezelésért felelds vezetdjét, aki
gondoskodik a médositott melléklet honlapon térténd cseréjérél.

27. Az MRFK hivatalvezet6je a méasolatkészité rendszer miiszaki dokumentécitjaban tértént
valtozasrol a helyi szerv iratkezelésért felelds vezetdjét tajékoztatja, aki gondoskodik a

szabdlyzat 2. szamu mellékletének cseréjérol.

Nyirbator, 2017. julius 20.






