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verzio: a valtozas leirasa: kibocsatva: készitette:

1.0 Els¢ valtozat. 2017. augusztus 8. | Urbdn Norbert c. r. 6rgy.

2.0 Masolatkészitési 2017. november 20. | Urban Norbert c. r. 6rgy.
szabdlyok kiterjesztése
az ligyintézés soran
keletkezd papiralapu
iratokra.

3.1 2018.01.01-jén 2018. januar 30. Urban Norbert c. r. 6rgy.
hatalyba Iépett RISZ
szerinti megnevezések
pontositdsa, hitelesitd
személyek bovitése.

3.2 Hitelesité személyek 2018. junius 5. Urban Norbert c. 1. 6rgy.
bdvitése.

I PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1., A Paszt6i Renddrkapitanysdg (a tovdbbiakban: kapitdnysag) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: szabdlyzat) célja a kapitdnysdghoz érkezett papiralapi kiilldemények hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitdsdra vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozéasa
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok daltaldnos szabdlyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (XII.19.)
Korményrendelet (a tovédbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapd kiildemények
elektronikus irattd torténo atalakitasarol szold 3/2017. (1.24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2., A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabdlyokkal 6sszhangban tartalmazza a kapitanysdgra érkezett és
a kapitanysag ligyintézoi altal keletkezett papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3., A Szabdlyzat alapjdn a kapitdnysaghoz érkezett és a kapitdnysag ligyintéz0i altal keletkezett
papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitdsara keriil sor.

II. FOGALMAK

4., A Szabdlyzat vonatkozasdban:

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

b, papiralapt kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol sz6lé 1952.
évi IIL. torvény (a tovdbbiakban Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

¢, hitelesitett elektronikus madsolat: olyan elektronikus madsolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgdltat6tél szdrmazd iddbélyeg
igazolja,




d, hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus mdsolat elvdlaszthatatlan részét
képezi;

e, képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabol Iényeges - tartalmi €s fogalmi elemek
megismerhetOségét;

f, tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g, masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras,
jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyiittese;

h, metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok,

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5., A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus madsolatot a kapitdnysdg barmely erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellato személye készithet.

6., Az lgyintézési tevékenység sordn keletkezett papir alapi dokumentumrdl elektronikus
madsolatot a papiralapd dokumentumot létrehozé {igyintéz0, vagy a szervezeti elemébe tartozd
tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet.

7., Az érkezett papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus mdsolatot a kapitdnysdg érkeztetd
pontjanak kijelolt tigykezeldi, illetve az érintett szervezeti elem tigykezel6i hitelesitik.

8. A papir alapi dokumentumrdl késziilt elektronikus madsolatot az iigyintézd szervezeti elem
vezetdje 4dltal erre munkakori leirdsban kijelolt ligykezeldi feladatokat ellitdé személy — igy
kiilonosen eldadd, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellaté iigyviteli alkalmazott, valamint egyéb
beosztott — hitelesiti.

9., A maésolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozési folyamat sordn az elektronikus
masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek valdsithatjdk meg.

10., Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasités
2. § (2-3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabdlyzatardl szol6 40/2017. (X11.29.)
ORFK utasitds 91. pontjdban és a 6. mellékletben meghatdrozott kivételi korbe tartoz¢ iratokat.

Az elektronikus méasolat elkészitése
11. A masolatkészitést végzd erre a feladatra kijelolt iigykezelési tevékenységet ellaté személy a

papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésu,
szines .pdf formatumd dllomanyt készit.



12., A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13., Kizardlag olyan elektronikus mdsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

14., Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, dgy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus mdsolatot elkésziteni.

15., A madsolatkészitést végzd az elektronikus madsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovdbbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontési adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése
16., Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

17., Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapd
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

18., A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

20., Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

21., A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus madsolat hitelesitésére
feljogositott személy:

a, érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus madsolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontdsi miiveletet,

b, sajat keletkezé€sii papiralapti dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22., A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkel latja el, és az elektronikus mdsolathoz az aldbbi metaadatokat
rendeli:

a, papiralapd dokumentum megnevezése;

b, papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢, masolatkészitd szervezet megnevezése;

d, masolatkészitd neve;

e, masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f, mésolatkészitd rendszer megnevezése;

g, masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszama,



h, mésolatkészités idopontja;

1, hitelesités idopontja;

J, irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetosége.

23., A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdasolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idObélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idObélyeget.

24., Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansadgat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

25., a Szabdlyzat a kiadds napjan 1ép hatdlyba.

26., A Szabdlyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén - barki szdmara elérheté médon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mdédositasirdl és cseréjérdl a kapitanysig
vezetdje a szolgdlati ut betartdsdval az NMRFK Hivatal ttjan gondoskodik. Az el6z6 éllapotot a
honlapon 10 évig kell meg0rizni.

27., Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozds kovetkezik
be, az érkeztetd pont vezetdje soron kiviil, frdsban tdjékoztatja a kapitdnysidg vezetdjét, aki a
szolgdlati ut betartdsdval az NMRFK Hivatal Gtjdn gondoskodik a melléklet médositasardl és a
honlapon t6rténd cseréjérol.

27., A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentaciéjaban tortént valtozasrdl az ORFK-r6l érkezd

tdjékoztatast kovetden a kapitinysag illetékes vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentécid
cseréjérol.

Paszto, 2018. junius 5.



1 sz. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Szs. Személy neve: Szolgalati helye: Munkakore:
1. | Téth Tibor Péterné | Paszt6i Rendorkapitanysdg Segédhivatal segédhivatal vezetd
2. Ladeczki Anita Paszt6i Rendorkapitanysdg Segédhivatal foeldado
3. Kaszds Bedta P4szt61 Rendorkapitanysdg Segédhivatal ligykezeld
4, Marké Zsuzsanna Paszt6i Rendorkapitanysag eldado
5. Maks6 Eva P4szt61 Renddrkapitanysig tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
6. Cso6r Veronika Péaszt6i Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Rendészeti Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
7. Ilés Szilardné Péaszt6i Renddrkapitanysag eléado
Rendészeti Osztaly
Igazgatasrendészeti Alosztaly
8. Szécsényiné Alapi P4szt61 Renddrkapitanysig segédeldado
I1diko c. r. ftzls. Igazgatasrendészeti Alosztély
0. Siitd Andrea P4szt61 Renddrkapitanysig tobb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
10. Tari Sdndorné Péaszt6i Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
11. Vasas Nikoletta P4szt61 Renddrkapitanysig tobb munkafolyamatot
Biiniigyi Osztaly ellaté tigyviteli
alkalmazott
12. Kohériné Molnér Péaszt6i Renddrkapitanysag tobb munkafolyamatot
Krisztina Kall6i Rendordrs ellato iigyviteli
alkalmazott
13. Kiss Péter r. P4szt61 Renddrkapitanysig drsparancsnok-helyettes
szdzados Kall6i Rendorors
14. Sziics Bélar. Péaszt6i Renddrkapitanysag osztalyvezetd
alezredes Biiniigyi Osztdly
15. Madjész Istvéan r. Péaszt6i Renddrkapitanysag nyomoz6 alosztalyvezetd
Ornagy Biiniigyi Osztaly
16. Szab6 Timear. Péaszt6i Renddrkapitanysag vizsgalati alosztdlyvezetd
szazados Biiniigyi Osztdly
17. Szab6 Attilar. Péaszt6i Renddrkapitanysag csoportvezetd
szazados Biiniigyi Osztily
18. Godi Ferenc c. r. Péaszt6i Renddrkapitanysag technikus (bliniigyi)
ftzls. Biiniigyi Osztaly
19. Bago Istvanr. Pészt6i Rendorkapitanysag technikus (bliniigyi)
ftorm. Biinligyi Osztaly




20. Bakos Zsolt r. Péaszt6i Renddrkapitanysag nyomozé
ftorm. Kaéll6i RendOrors
21. | Arminiczki J6zsef'r. Péaszt6i Renddrkapitanysag szolgdlatiranyité
tzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
22. Pal Mihdly c. r. Péaszt6i Renddrkapitanysag szolgdlatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
23. | Illés Roland r. tzls. Péaszt6i Renddrkapitanysag szolgdlatiranyité
Rendészeti Osztaly parancsnok
24, Safar Miklés c. 1. Péaszt6i Renddrkapitanysag szolgdlatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
25. | Nagy Gébor Miklds Péaszt6i Renddrkapitanysag szolgdlatiranyité
c. r. ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
26. | Magyar Attilac. . Péaszt6i Renddrkapitanysag szolgdlatiranyité
ftzls. Rendészeti Osztaly parancsnok
27. Béta Adrienn P4szt61 Renddrkapitanysig technikus tiszt
r. hadnagy Biiniigyi Osztaly (bliniigyi)
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