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l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Zahony Hatarrendészeti Kirendeltség (a tovabbiakban: Zahony HRK) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Zahony HRK-hoz érkezett papiralapt
kiildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL. toérvény, az elektronikus iligyintézés részletszabalyairol
sz60l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet), valamint a
papiralapu kiilldemények elektronikus iratta torténé atalakitasardl szold 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal &sszhangban tartalmazza a Zdhony HRK-ra
érkez6 papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét
€s muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Zéahony HRK-hoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo — papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertl sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0l6 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
koézokirat;

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

d) papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrél
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet
adategyiittes, kivéve a papiralapii dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szdrmaz6 id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt 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 szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolddd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapii dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges 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 leird ismertet6 adatok.

Il. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. A papiralapi dokumentumokrol torténd elektronikus masolat készitését a Zahony HRK
barmely erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt
kovetden az elektronikus masolat hitelesitése a Zahony HRK érkeztetd pontjain és az
iigyfélfogadasban kozremiikodo személy részvételével torténik.

6. A masolatkészitést gy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré6 személyek
valosithatjak meg.

7. A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt igykezelési
tevékenységet ellato személy, valamint az érkezteté pont hitelesitést végzé tigykezeldje,
illetve az ligyfélfogadasban kdzremiikddo személy vesz részt.

8. Az iratképz06 szervhez beérkezdé papiralapu 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 tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapu 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. Kizaroélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralaptt dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

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

13. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt ligyviteli,
tgyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az érkeztetd pontok és az tigyfélfogadasban részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezelOket az 1. melléklet tartalmazza.



15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
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 papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd 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 kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet.

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

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

€) Masolatkészité szervezet elnevezése;

d) Masolatkészitd neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités id6pontja;

J) Tranyado masolatkészitési rend elérhet6sége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzé személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az id6bélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

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

24. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhet6 modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Zdhony HRK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az MRFK hivatalvezetdje felé
intézkedik.



25. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a Zahony HRK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje, az 1. szamu melléklet
modositasarol soron kiviil gondoskodik, irdsban tijékoztatja az MRFK iratkezelésért felelds
vezetdjét, aki gondoskodik a modositott melléklet honlapon torténd cseréjérol.

srer

valtozasrol a Zahony HRK iratkezelésért felelés vezetdjét tajékoztatja, aki gondoskodik a
Szabalyzat 2. szamu mellékletének cseréjérol.

Zahony, 2017. 07.....
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