MV M

Folyamatszponzor: | Sipos Sandor s.k. Gazdasagi igazgato
Folyamatgazda: Lantos Eva s.k VezérigazgatOi
y g ) o Kabinetvezetd
Senior

Ellendrizte: Barta Ferenc s.k. szabalyzatmenedzsment
szakértd

Ellenérizte: dr. Mérkusfalvi-Toth Adam s k. | 2091 € szabalyozdsi
1gazgato

Next-BSz-009
AZ MVM NEXT ENERGIAKERESKEDELMI ZRT.
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

BELSO SZABALYZATA

Hiezl Gabor s.k.
vezérigazgatd
(jovahagyo és hatalyba helyezo)

Ezen szabalyozéas mindenkor érvényes és hatalyos, ellendrzott példanya az MVM Csoport szamitogépes
halézatanak az MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. belsd szabalyzatait tartalmazo
dokumentumtéaraban talalhato.

A kinyomtatott példanyok hatalyossagat hasznalat el6tt ellendrizze!

Kiadas: 2.0 Dokumentum szama: Next-BSz-009
Hatalyba helyezve: 2021.01.01. Oldalszam: 1/12



Az MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. Mdsolatkészitési szabdlyzat belsd szabdlyzata

Tartalomjegyzék
1. A SZABALYZAT CELJIA ..ottt ettt ettt ettt e ettt e et e et en e et e eees s eees e e s seens 2
2. A SZABALYZAT HATALYA ...cooooooeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et ettt et e et s s et et et en e ee e eeenen 2
A R I ) 0 05 VNS 7N 51 2
A V420 123 014 5 VN VN 0 G 2
A T 1570)232) 51 5 VNS VN 0 R 2
3.  KAPCSOLODO JOGSZABALYOK ES TARSASAGI SZABALYZATOK .......cccccoooovvivoiieeeieennn, 2
K N TE Y NN 510 ) 2
3.2 TARSASAGISZABALYZATOK....ueeiiiitieeiiiteeieiitteeesitteesassetsesssaesesssbesssabasesssabesessbaesesabeesessbresessbeesssaseesessnres 3
4, (@ 1€ Y 1V, N - 3
4  FELADATOK ELHATAROLASA A MASOLATKESZITESI FOLYAMATBAN......coooovveiirenn. 3
41 AMASOLATKESZITESI FOLYAMAT FELUGYELETE .....ceeiiittiieiitteiesiiteeeesssttsesssbesessssteesssstessssssesssssssessssssensesns 3
4.2 AMASOLATKESZITESI FOLYAMAT INFORMACIOBIZTONSAGA .....coctviieiiiiieecitte e sitteee s st e e sestas s s svaeessnaee e 4
4.3 APOSTA, ILLETVE KULDEMENY ATVEVO MUNKAVALLALO FELADATA ....coiittiieiittieeeetie e s sreee s s srvee s s snae e 4
4.4 A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK FELADATA ....cccieuviieiitteiesiitieeesssttessstesesssssessssstesssssesssssssssssssssesssns 4
45 A MUNKAVALLALOK FELADATA......ittttetitttttetittteesitttesssstessssssetessbasssssssssesssbesssssbbesssastessssbessssssbesssssseesesns 4
4.6 A SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESSEL MEGBIZOTT MUNKAVALLALOINAK FELADATA ...ovvviviiieeiiiieeeans 4
4.7 A MASOLATKESZITO FELADATA ES FELELOSSEGE.....uuiiiiiiiiiitiiiieeeessiiiitieeeeesssessstesssesssssssssessssssssssnssesssess 4
4.8 A TARSASAG VALAMENNYI MUNKAVALLALOJANAK FELADATA ES FELELOSSEGE .....ccoovcvvvviiieeiiiiireeeeenn, 4
5  MASOLATKESZITES FOLYAMATA .cooooeeteeeeeeeeeeee ettt s ettt st aeene et eneee et seeseneeeenseeeseneeen 4
5.1 KULDEMENYEK ERKEZTETESE, FELBONTASA ....cccviiiiiittiieiittiiesittieesstteesssatesssssbessssnbessesssbssessssaesssnesssssnnns 5
5.2 PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK TOVABBITASA ES ADMINISZTRACIOJA A FOLYAMATBAN ......ccovveeiivieeenne, 5
5.3 AMEGLEVO IRATTARI ANYAG ESETEN KOVETENDO ELJARAS .......cccuvtiiiieiiiiiittiie e eeirtrie s e e e s s eiibreee e e e s 5
5.3.1  Kéziirattarban kezelt papiralapti dokUmMentumok.................ccccccooveviiiii i 5
5.3.2  Kézponti Irattarban kezelt papiralapi dokumentumok .............c.cccoooevoiiiiiiieiienieneie e 6
5.4 ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES .. .utttiiiieiiiiitiieiieeeseiiitteteesesssiessastesssssssssssesesssesssesssssssssssssasssssssesesssains 6
LT = 121 0 2] 1 S TR 6
5.6 A HITELESITES METAADATA .uttttii et ieettttttteeeseeittttteeeesssssbaeeseeesssssbastseesssssasbbasesesesssasbbasssesessssbraaesesesssaes 6
5.7  HITELESITESI ZARADEK .....cciiiiutiieiittieeeitteessitteeesesteeessbessssssaesssasbasssasbassssbesessssbassssabessessbbesesssbbesssabeesesssnes 7
5.8 AZ EREDETI PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK MASOLATKESZITEST KOVETO KEZELESE ......cveeevivveeeiiieeeesnnes 7
5.8.1 A szervezeti egység munkavallalojatol atvett dokumentum tovabbi kezelése ...............ccccvvennenne.. 7
5.8.2  Papiralapu dokumentum visszakiildése a kézi irattdrba ................c.ccccuviiiviiiiniiinieiiiiiisenen

5.8.3  Papiralapu dokumentum visszakiildése a Kézponti Irattarba
5.9 AZELEKTRONIKUS MASOLATOK ES A PAPIRALAPU IRATOK MASOLATKESZITEST KOVETO MEGORZESE .... 8

5.9.1 Az elektronikus masolatok MEQOFZESE ............cuouviueiiiiiiiiiiiiee s 8

5.9.2 A papiralapu iratok masolatkészitést kévetd megdrzésének dltalanos szabdlya .................cccc...... 8

5.9.3 A papiralapu iratok masolatkészitést kovetd kitelezé megdrzésének kivételes szabdlya................. 8

5.9.4 A papiralapu iratok masolatkészitést kévetd opciondlis megdrzésének kivételes szabdlya............. 8

6 ELEKTRONIKUS IRATROL KEPZETT HITELES PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESE...... 9
7  MASOLATKESZITESSEL MEGBIZOTT ADATFELDOLGOZO KOZREMUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK ..., 9
7.1 ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK ......uvviiiieeiiiiiieiiieeesssisisieeeeessssissssssesesessssssssesesesssnns 9
7.2 A TARSASAGRA, MINT MEGRENDELORE VONATKOZO RENDELKEZESEK ......cccciiviieiiitieeeeiteeeesiieeeesiseeesanns 10
7.3 A TARSASAGRA ES AZ ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO EGYUTTES SZABALYOK ......cccvvveeiirereeiirieeeenns 10

8  ZARO RENDELKEZESEK .......cooitiooeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et eeeeeeee e e eee e e ees e s s ees e s s tes e s s s e s s sen e 10
8.1 TANUSITVANYOK MEGORZESE ....cccoiiiitteiiieeeesiieiteeteeeesssetttessssssssssssessessssssistsesssasssssssssesesessssssssresssesesss 10
8.2 A SZABALYZAT VALTOZASA, NYILVANTARTASA, VERZIOSZAMA ......cvviiiieeeeieteeeeeetie e eeteee e eeeeeevaee e 10
8.3 A SZABALYZAT KOZZETETELE ES ELERHETOSEGE ...ccccciiictttiiiieesieiiitieeieeessesistteesseesssssbaasssesssssssssssessssssns 10
8.4 A SZABALYZAT KARBANTARTASA ....civteitieeiteeitteesteestteestteestteestteesstesstaeesssesssteessseesseeesnseessteesnsessnseesnseeans 10
Kiadas: 2.0 Dokumentum szama: Next-BSz-009

Hatalyba helyezve: 2021.01.01. Oldalszam: 1/12



Az MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. Mdsolatkészitési szabdlyzat belsd szabdlyzata

1. Aszabalyzat célja

Az MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(tovabbiakban: Szabalyzat) célja a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd alakitdsara,
tovabba az elektronikus dokumentumbol hiteles papiralapti masolat készitésére vonatkozo alapveto és
egységes szabalyok meghatarozasa kiilondsen, de nem kizardlag az elektronikus ligyintézés és bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL. térvény ¢€s az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl szol6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat alapjan a Tarsasaghoz érkezett és a Tarsasdg munkavallaloi dltal keletkeztetett papiralapa
dokumentumok elektronikus masolatta alakitasara, tovabba jogszabalyban meghatarozott esetekben
elektronikus iratbol hiteles papiralapi masolat készitésére keriil sor. Jelen Szabalyzat célja, hogy
meghatarozza a masolatkészités eljarasrendjét.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1 Targyi hataly

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a hiteles masolatkészités alapjaul szolgalod eredeti papiralapu
dokumentumokra, a masolatkészités eredményeként létrejovo elektronikus okiratokra, valamint az
elektronikus iratokrol készilt hiteles papiralapti dokumentumokra, illetdleg a hiteles masolatkészités
folyamataban kovetendd eljarasra, tovabba a masolatkészitd informatikai és elektronikus informacios
rendszerre, ideértve ezeknek minden elemét.

2.2 Személyi hataly

A Szabalyzat személyi hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallalojara, kiillondsen a masolatkészitésre
kijelolt, valamint a masolatkészitési eljarasban érintett tovabbi munkavallalokra, illetdleg a Tarsasaggal
megbizasi és adatfeldolgozoi jogviszonyban allo masolatkészit személyekre terjed Ki.

2.3 Idébeli hataly

A Szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos.

3.  Kapcsolddo jogszabalyok és tarsasagi szabalyzatok
3.1 Jogszabalyok

e 1952, évi IIl. torvény a Polgari Perrendtartasrol (a tovabbiakban: régi Pp.) kiillondsen: 394/J § (1)
bekezdés

e 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus {igyintézés és bizalmi szolgaltatasokrol;

o 2016. évi CXXX. torvény a Polgari Perrendtartasrol (a tovabbiakban: j Pp.) kiilondsen: 613. §
(1) bekezdés

e 137/2016. (VIL.13.) Korm. rendelet az elektronikus Ulgyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsolédd kovetelményekrél (a
tovabbiakban: 137/2016. Korm. rendelet)

e 451/2016. (XII.19.) szamt Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol (a
tovabbiakban: 451/2016. Korm. rendelet)

o 34/2016. (11.30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miszaki kdvetelményeirdl
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3.2 Tarsasagi szabalyzatok
e MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. Altaldnos Ugyviteli Szabélyzata és Irattari Terve

e MVM Next Energiakereskedelmi Zrt. foldgaz- és villamosenergia egyetemes szolgaltatoi
engedélyes Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

4. Fogalmak
A Szabalyzat vonatkozasaban:

bonthaté kiilldemény: a killdemények azon csoportja, amelyeknek bontasat jogszabaly, belso utasitas,
illetve vezetdi utasitas nem korlatozza vagy zarja ki;

elektronikus irat: a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995.
évi LXVL torvény 3. § c¢) pontjdban meghatarozott irat, amely elektronikusan keletkezett vagy
digitalizalt;

elektronikus alairassal ellatott irat: azon elektronikus uton keletkezett irat, amelyen valamely
munkavallalé vagy a tarsasdg -elektronikus aldirast, vagy elektronikus bélyegzést, vagy a
jogszabalyokban meghatarozott esetekben idobélyegzot helyezett el;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a 137/2016. szamu Korm.
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adategylittes;

hitelesitési zaradék: a 137/2016. szamt Korm. rendeletben meghatarozott szovegii adattartalommal és
eljarassal elkészitett Allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
— joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetoségét;

kiildemény: A Tarsasadg egyetemes szolgaltatoéi engedélyesi tevékenységeivel kapcsolatos beérkezo
irat;

masolatkészito: a Tarsasag hiteles elektronikus masolat készitésére kijelolt munkavallaloja, illetve a
Tarsasaggal megbizasi és adatfeldolgozdi jogviszonyban allo jogositott masolatkészité személy;

masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok;
nem bonthaté kiildemény: a 5.1. pontban meghatarozott kiildemények;

papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolodo
metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol
lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

Dokumentumkezelé rendszer: Alkalmazott elektronikus iratkezeld rendszerek, amelyek lehetévé
teszik a kiilldemények iktatasat, digitalizalt papir alapu-, illetve az elektronikus iratok, kiilldemények, s
az azokhoz Kkapcsolodd adatok strukturalt tarolasat, visszakereshetOségét és megjelenitését.
Alkalmazasuk a hagyomanyos iktatokonyvet kivaltja.

4  Feladatok elhatarolasa a masolatkészitési folyamatban
4.1 A masolatkészitési folyamat feliigyelete

A masolatkészitési folyamat rendjét a gazdasagi igazgatd feliigyeli.
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4.2 A masolatkészitési folyamat informaciobiztonsaga

A masolatkészitési folyamat valamennyi szakaszara a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzataban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

4.3 A posta, illetve kiilldemény atvevé munkavallalé feladata

A posta, illetve kiildemény atvevé munkavallald a beérkezd kiildemények atvételét, érkeztetését és
nyilvantartasba vételét kovetden a bonthato killdeményeket haladéktalanul atadja a masolatkészitének,
a nem bonthat6 kiildeményeket a boritékon feltlintetett szervezetnek vagy szervezeti egységnek, illetve
a cimzett személynek.

4.4 A szervezeti egységek vezetdinek feladata

A szervezetek vagy szervezeti egységek vezet6i a nem bonthat6 kiilldemények kézhezvételének napjan
dontenek a hozzajuk kerlilt papiralapu dokumentumok elektronikus masolatanak sziikségességérél és
haladéktalanul intézkednek a papiralapti dokumentumok masolatkészitéhoz torténd eljuttatasarol.

45 A munkavallalék feladata

A szervezetek vagy szervezeti egységek munkavallaloi a hozzajuk keriilt nem bonthatd papiralapa
dokumentumot - kétség esetén -, lehetdleg a kézhezvétel napjan, de legkésébb a kézhezvételt kovetd
munkanapon bemutatjak a felettes vezetének az elektronikus masolatkészités sziikségességének
megallapitasara, kivéve, ha az érintett irat magantermészetii.

4.6 A szervezeti egység iratkezeléssel megbizott munkavallaléinak feladata

A szervezet vagy szervezeti egység iratkezelési feladatait ellatdé munkavallal6 feladata a kézhezvétel
napjan eljuttatni a vezeto altal masolatkészitésre jelolt dokumentumot a masolatkészitohoz.

4.7 A masolatkészité feladata és felelossége

A masolatkészité feladata és feleléssége a masolatkészités és a hitelesités elvégzése a 5. pontban
részletesen kifejtettek szerint — lehetleg a dokumentum kézhezvételének napjan, de legkésébb a
kézhezvételt kdveté munkanapon.

4.8 A Tarsasag valamennyi munkavallalgjanak feladata és felel6ssége

A Térsasag valamennyi munkavallaloja koteles biztositani, hogy a munkavégzése soran felhasznalt
elektronikus masolat az eredetileg archivalt allapotban maradjon fenn, tovabbad mind az eredeti
papiralapu iratokra, mind az elektronikus masolatok felhasznalasa soran a Tarsasag Adatvédelmi €s
Adatbiztonsagi Szabalyzatanak el6irasait alkalmazza.

5 Masolatkészités folyamata

A Tarsasaghoz beérkezett papiralapt killdeményt legkés6bb az irat atvételét kovetd munkanapon
elektronikus masolatta kell atalakitani az alabb kifejtett eljaras keretében.

A beérkezett papiralapt kiilldeményekével azonos eljaras alkalmazandd a Térsasdgnal kordbban
keletkezett papiralapi dokumentumokrdl torténd elektronikus masolat készitése soran, a 5.3. és a 5.8
pontban foglalt eltérésekkel.

A masolatkészitésért a masolatkészit6 munkavallalo felelds, illetve a Tarsasaggal megbizasi és
adatfeldolgozdi jogviszonyban allo jogositott masolatkészité személy.
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51 Kiildemények érkeztetése, felbontasa

A posta, illetve a kiildemény atvevd munkavallalo a Tarsasaghoz érkezett, masolatkészitési
kotelezettség ala esé papiralapt dokumentumot késedelem nélkiil, a Tarsasag dokumentumkezeld
szakrendszerében is rogzitve, vagy az atadast egyéb modon, az atvevé alairasa ellenében és az atadas
datumat (év, honap, nap) dokumentalva eljuttatja a masolatkészit6hoz.

Nem bonthatok a fentiek szerint az alabbi kiilldemények a postabontas soran, ezért a masolatkészit6hoz
sem tovabbithatok:

e a mindsitett irat [,,Szigortian titkos!”, ,,Titkos!”, ,,Bizalmas!”, illetve ,,Korlatozott terjesztésii!”
tovabba az *Uzleti titok’ és a *Védett ismeret’ (know how) jelzéstiek];

e azok a kiilldemények, melyek elektronikus masolattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges;

e S.K.” (Sajat kezii felbontasra!) jelzést killdemények

e azon iratok, melyekr6l a szakteriileti vezetd dontése alapjan csak bemutatasukat kovet6en
készitheto elektronikus masolat;

Amennyiben valamely szervezet vagy szervezeti egység vezetdje a cimzettje az ,,S.K.” felbontasi
jelzéssel ellatott kiilldeménynek, a szervezet vagy szervezeti egység vezetdje dont a kiilldeményben
foglalt irat elektronikus masolatta alakitasanak sziikségességér6l, a dontést az iraton rogziti és a
dontéstdl fliggden intézkedik az iratok masolatkészitohoz torténd tovabbitasarol.

Amennyiben nem valamely szervezet vagy szervezeti egység vezetdje az ,,S.K.” jelzésii kiildemény
cimzettje, €s ha nem magantermészetii a killdeményben foglalt irat, ugy a cimzett a felbontast kovetéen
bemutatja a felettes vezetonek, aki dont az elektronikus masolatkészitésének sziikségességérdl, a dontést
az iratra feljegyzi, és a dontéstdl fiiggden intézkedik az iratok masolatkészit6hoz torténd tovabbitasarol.

Azon iratok esetében, amelyek felbontasanak jogat a vezetd megtartotta, illet6leg a masolatkészitést
meghatarozott kiildemények eldzetes bemutatashoz kototte, a masolatkészités sziikségességérol szolo
dontését az ,,.S.K.” jelzést kiildeményeknél leirt modon rogziti az iratokon és a dontéstdl fiiggden
intézkedik az iratok masolatkészit6hoz torténd tovabbitasarol.

5.2 Papiralapu dokumentumok tovabbitasa és adminisztraciéja a folyamatban

Az irattovabbitist a Tarsasag Altaldnos Ugyviteli Szabalyzat és Irattari tervében meghatarozott
irattovabbitasi rendelkezések szerint kell intézni, azaz az irat cimzetthez torténd belsé kézbesitését,
tovabbitasat, illet6leg eljuttatasat, visszakiildését, valamint atvételét minden esetben dokumentalni kell.
A dokumentalas soran rogziteni kell az irat azonositd szamat, az iratmozgas datumat (év, honap, nap),
valamint az atado és az atvevo nevét, alairasat.

53 A meglévo irattari anyag esetén kovetendo eljaras

Valamely {igy intézése soran a 451/2016. szam Korm. rendeletben vagy mas jogszabalyban foglalt
feltételek fennallasa esetén aktualissa valhat a mar irattari kezelésben 1évo papiralapu dokumentumrol
elektronikus masolat készitésének sziikségessége. Az érintett dokumentum masolatkészitohoz torténd
tovabbitasat az alabbiakban meghatarozott médon kell intézni.

5.3.1 Kézi irattarban kezelt papiralapti dokumentumok

Amennyiben a szervezetek vagy szervezeti egységek kézi irattaraban kezelt papiralapi dokumentumok
esetében meriil fel hiteles elektronikus maésolat készitésének sziikségessége, akkor az iratkezeléssel
megbizott munkavallalé haladéktalanul eljuttatja az érintett dokumentumot a masolatkészit6hoz.
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5.3.2 Kozponti Irattarban kezelt papiralapi dokumentumok

Amennyiben a Kozponti Irattarban kezelt irat esetén meriil fel az elektronikus masolat készitésének
sziikségessége, ugy az igényt a dokumentumkezeld szakrendszer ’betekintési igény’ funkcidjaban
rogzitve kell eljuttatni a Kozponti Irattarba, ahol az igényelt iratot a kdzponti irattari munkavallalo
juttatja el a masolatkészit6hoz.

54 Elektronikus masolatkészités

A masolatkészité munkavallaloé az atvett papiralapi dokumentumroél lehetdleg az atvétel napjan, de
legkésObb az atvételt kovetd elsé munkanapon a masolatkészitd eszkozzel (és szoftverrel) legalabb 200
dpi felbontasu, pdf file-formatumban elektronikus masolatot készit.

A papiralaptt dokumentumrél kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu
dokumentummal valé képi és tartalmi megfelelést biztositja, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat nem készitheto.

Amennyiben egy kiildemény tobb iigy iratat tartalmazza, ugy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus méasolatot elkésziteni.

Az elektronikus masolatot allo irasképpel kell elkésziteni.

55 Hitelesités

A hitelesités zart folyamatban rendszernaplozassal nyomon kdvethetden a szkennelés utan kozvetleniil
torténik meg a masolatkészitési rendszerben, oly moédon, hogy a dokumentumra a hitelesités soran
hitelesitési zaradék kertil.

Amennyiben egy irat tobb lapbol vagy tobb oldalbol all, akkor azokat a masolatkészité rendszer egy
egységként kezeli és latja el hitelesitési zaradékkal és elektronikus alairdssal, amely az egység
elvalaszthatatlan részét képezi.

Mind a tomeges, mind az egyedi feldolgozasban készitett hiteles elektronikus masolat zart folyamatban,
automatizaltan kapcsolodik a dokumentumkezel6 rendszerben rogzitett iktatasi adatbazis elemeihez.

Az elektronikus masolat hitelesitését végz0 masolatkészité feladata megallapitani a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelelést egyedileg és oldalanként (képenként) kell ellendrizni.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és képi elemeinek
és az elektronikus masolat tartalmi és képi egyezdsége fennall.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot haladéktalanul
torolni kell.

5.6 A hitelesités metaadatai

A masolatkészitd rendszer a képi és tartalmi megfelelés egyezOsége sikeres és eredményes
ellenérzésnek masolatkészitd altali rogzitése utan, a folyamat kovetkezo szakaszaban az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, az elektronikus masolathoz az alabbi hitelesitési metaadatokat
automatikusan rendeli:

a) papir alapi dokumentum megnevezése;
b) papir alapu dokumentum fizikai méretei;
€) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészité személy neve;

e) masolat képi és tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
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f)  masolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) a hitelesitési tanusitvany pontos megnevezése, verzidszama és elérhetésége;
h) masolatkészités ideje;

i) hitelesités idopontja.

5.7 Hitelesitési zaradék
A zaradék a kovetkezO szoveget tartalmazza:
,, Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd.”

A masolatkészito rendszer a hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolatot egy egységként kezeli
¢és irja ald a szoftver oly modon, hogy a dokumentum el nem valaszthatd részeként jeleniti meg az
elektronikus alairast.

Az elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat elektronikus bélyegz6, valamint az elektronikus
alairas, a metaadatok elektronikus példanyra torténd bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali
feldolgozas és védelemmel ellatott archivald rendszer biztositja.

5.8 Az eredeti papiralapti dokumentumok masolatkészitést koveté kezelése

Az eredeti papiralapu dokumentumok masolatkészitést kovetd kezelése eltér attol fliiggden, hogy
beérkezett, operativ szakaszaban 1évé dokumentum vagy pedig mar irattarazott dokumentum a kezelés
targya.

A masolatkészitd az eredeti papiralapu dokumentumot vagy a tovabbi kezelésre illetékes szervezeti
egység munkavallalojanak, vagy a kézi irattarba vagy a Kozponti Irattarba kiildi vissza attol fiiggéen,
hogy masolatkészités céljabol a tovabbi kezelésre illetékes szervezeti egység munkavallal6jatol, vagy a
kézi irattarbol, vagy a Kozponti Irattarbol érkezett.

A mésolatkészité az eredeti papiralapi dokumentumok tovébbitasat a Tarsasdg Ugyviteli
Szabalyzataban és Irattari Tervében meghatarozott irattovabbitasi eldirdasoknak megfeleléen intézi.

A masolatkészité az alabbiak szerint juttatja vissza a masolatkészitésre atvett eredeti papiralapu iratot
az atadonak.

5.8.1 A szervezeti egység munkavallalojatél atvett dokumentum tovabbi kezelése

Amennyiben a szervezet, vagy szervezeti egység vezetdje, vagy munkavallaloja masként nem
rendelkezett, gy a hiteles elektronikus masolatkészitést koveté munkanapon a masolatkészit6 az atadast
a dokumentumkezeld rendszerben rogzitve atadja az eredeti papiralapi dokumentumot a Kozponti
Irattarnak a Szabalyzat 5.9.2 pontjaban leirt tovabbi irattari érzésre és kezelésre.

Amennyiben a papiralapi dokumentum megdrzésére a Szabalyzat 5.9.3 és 5.9.4 pontjaban foglaltak
iranyadok, azaz kivételes megdrzési szabalyok vonatkoznak, Gigy a masolatkészité a masolatkészitést
koveté munkanapon visszakiildi az eredeti papiralapii dokumentumot az érintett szervezeti egység
munkavallalojanak, aki gondoskodik a jogszabalyban vagy egyéb normativ rendelkezésben foglalt
tovabbi megorzésrol.

5.8.2 Papiralapi dokumentum visszakiildése a kézi irattarba

A szervezet vagy szervezeti egység kézi irattarabol elektronikus masolatkészitésre érkezett eredeti
papiralapt dokumentumot az elektronikus masolat elkészitését és hitelesitését kovetd munkanapon a
masolatkészitd visszakiildi az érintett szervezeti egység kézi irattarat kezeld munkavallalojanak, aki a
dokumentumot besorolja a kézi irattari tarolasi rendbe és az Irattari Tervben foglaltaknak megfeleléen
gondoskodik a tovabbi megoérzésrol.
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5.8.3 Papiralapu dokumentum visszakiildése a Kozponti Irattarba

A Kozponti Irattarbol elektronikus masolatkészitésre érkezett eredeti papiralaptt dokumentumot az
elektronikus masolat elkészitését és hitelesitését koveté munkanapon a masolatkészitd visszakiildi,
illetdleg atadja a Kozponti Irattarba az iratot kik6lesonzd irattari munkavallalonak, aki a visszakapott
papiralapi dokumentumot visszahelyezi az irattari helyére és gondoskodik a tovabbi, az Irattari Tervben
foglalt megdrzéséral.

5.9 Az elektronikus masolatok és a papiralapa iratok masolatkészitést Kkoveto
megorzése

5.9.1 Az elektronikus masolatok megorzése

Az elektronikus masolatot az eredeti papiralapu irat iigykorbe (irattari tételbe) soroldsdnak megfeleld,
az Irattari Tervben meghatdrozott 6rzési id6tartamig kell megdrizni a dokumentumkezeld rendszer
archivumaban, az 6rzési id6 leteltét kovetd évben selejtezni, majd a jovahagyo levéltari zaradékolas
megérkezése utan megsemmisiteni, azaz torolni kell.

5.9.2 A papiralapu iratok masolatkészitést kovetéo megorzésének altalanos szabalya

A masolatkészitd a naponta beérkezett papiralapu iratokrol késziilt hiteles elektronikus masolatok
archivalasa utan a dokumentumkezel6 rendszerben régzitett iratjegyzékkel, heti rendszerességgel atadja
a Kozponti Irattarnak a masolatkészités alapjaul szolgalo iratokat 90 napi (3 honap) 6rzésre, majd az
atmeneti 6rzési id6 leteltét kovetd selejtezésre és megsemmisitésre.

Az iratselejtezést és megsemmisitést a masolatkészitést kovetd 90 nap elteltével lehet végrehajtani.

Az iratselejtezést és iratmegsemmisitést a Tarsasag Altalanos Ugyviteli Szabalyzata és Irattari Terve és
az SLA szerzodésben foglaltak alapjan az iratkezelés rendjéért felelds szolgaltaté (MVM Services Zrt,
Biztositas és Dokumentumkezelés Osztaly) javaslata alapjan a gazdasagi igazgatd szervezi és az
iratselejtezésre kijel6lt munkacsoport (Levéltari torvény szerint: Selejtezési Bizottsag) intézi.

5.9.3 A papiralapi iratok masolatkészitést koveté kotelez6 megorzésének Kkivételes
szabalya

A papiralapu irat hiteles elektronikus masolatkészitést kovetd megoérzésének kivételes szabalya a régi
Pp. 394/1.§ (1) bekezdés és az 0j Pp. 613.§ (1) bekezdése alapjan birosagi eljarasok soran keletkezett
iratokra az alabbi rendelkezés vonatkozik:

Az elektronikus uton térténd kapcsolattartasra kotelezett és az elektronikus kapcsolattartast valaszto fél,
illetve képviselo (a tovabbiakban egyiitt: elektronikus uton kapcsolatot tarto) - ha a beadvany mellékletét
képezd okirat nem elektronikus okiratként all rendelkezésre - koteles gondoskodni a beadvany
mellékletét képezd papir alapt okirat digitalizalasarol és a papir alapu okirat megdrzésérol.

Ezért e rendelkezés hatalya ala tartozd papiralapu irat nem semmisitheté meg, ¢s egyéb modon sem
teheté olvashatatlanna. Ebben az esetben az eljard szervezeti egység vagy eljard szervezeti egység
munkavallalgja, az igyben eljar6 személy, megbizott, kozremiikodo koteles gondoskodni a beadvany
mellékletét képezd papiralapt okirat megérzésérdl a jelen Szabélyzatban, tovabba a Tarsasag Altalanos
Ugyviteli Szabalyzataban és Irattari Tervében foglaltak szerint.

59.4 A papiralapu iratok masolatkészitést kovetd opcionalis megérzésének Kivételes
szabalya

A szakteriileti vezetd, vagy kiadméanyozasi joggal rendelkez6 munkavallalo tarsasagi érdek, vagy
specialis szakteriileti normativa alapjan el6irhatja, hogy egy meghatarozott papiralapu irat, vagy egy
ligykorbe tartozo papiralapu iratok 6sszessége nem selejtezhetd az elektronikus masolatkészitést kovetod
90 naptari napos atmeneti 6rzési ido elteltével sem, hanem az Irattari Tervben foglalt 6rzési id6 végéig
meg kell érizni a Kozponti Irattarban. Rendelkezését az érintett egyedi iraton rogziti, aldirja, keltezi és
az irattarazasi folyamatban a meg6rzésre vonatkozoé rendelkezésnek megfeleléen kell kezelni.
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A szakteriileti vezet6 a tomeges, azaz az egy ligykorbe tartozo, eredeti papiralapt iratok elektronikus
masolatkészitést kovetd 90 napon tili, irattari terv szerinti megorzési igényrol az okot feltlintetve irasban
tajékoztatja a Vagyongazdalkodasi szakteriilet vezet6jét, aki az indokolt igényben foglaltaknak
megfelelden rendelkezik az érintett papiralapu dokumentumok tovabbi megdrzésérol.

6 Elektronikus iratrél képzett hiteles papiralapi masolat készitése

A 451/2016. szamt Korm. rendeletben vagy mas jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa
esetén a Tarsasag az elektronikus iratarol hiteles papiralapi masolatot készit.

A Tarsasag munkavallaloja csakis és kizardlag azon tigyek elektronikus iratarol képezhet hiteles
papiralapi masolatot, amely munkakéri leirasaban foglalt feladatkorébe tartozik.

A Tarsasag az elektronikus iratarol hiteles papiralapu masolatot egyszeriisitett eljarassal, a papiralapu
iratkezelés szabalyai szerint készit.

A hiteles papiralapti masolatot ugy kell késziteni az elektronikus iratr6l, hogy a képi és tartalmi
megfelelés kovetelményei teljesiiljenek.

A kiadmanyoz6 a Kinyomtatott papiralapu példanyt ,,Az eredeti elektronikus irattal egyez6” zaradékkal
latja el, targynapi datummal keltezi, kézirassal aldirja €s ellatja a Tarsasag (vagy a szervezeti, vagy
szervezeti egység) hivatalos (bélyegzé nyilvantartasban nyilvantartott) bélyegzélenyomataval.

A Tarsasag (vagy szervezetének, vagy szervezeti egységének) érintett iratkezeléssel megbizott, vagy az
iigyet érdemben intézd munkavallaldja a dokumentumkezeld rendszerben, vagy ha az iigyintézés az SAP
vallaltiranyitasi rendszerben tortént, kezelési feljegyzésként rogziti a hiteles papiralapii masolat
kiadasanak megtorténtét, a kiadas vagy postai kézbesitésre adas napjat, a vonalkoéd azonositd, vagy
egyéb nyilvantartasi azonositd szamat.

Az elektronikus alairassal ellatott elektronikus iratrdl, a hiteles elektronikus masolatrol készitett hiteles
papiralapi masolatr6l tovabbi papiralapt masolatot késziteni, megtartani és irattarba helyezni nem lehet.

7  Masolatkészitéssel megbizott adatfeldolgozo kozremiikodésére vonatkozo szabalyok
7.1 Adatfeldolgozora vonatkozo rendelkezések

Megbizott Adatfeldolgozo csak Tarsasaggal (Megrendeldvel) kotott érvényes szolgaltatasi szerzodés
alapjan megrendelési célhoz kototten végezhet masolatkészitést és a masolatkészitéshez kapcsolodo
adatrogzit6i vagy a masolatkészitéssel 0sszefiiggdé adminisztrativ feladatot.

Megbizott Adatfeldolgozéd a masolatkészités soran jelen Szabalyzatban foglaltak szerint készithet
eredeti papiralapu iratrol elektronikus masolatot.

Adatfeldolgozd csak a Tarsasag (Megrendelé) Masolatkészitési Megrendelé iratban foglalt

rar v e

hataskorébe tartozo iratokrol.

Ervényes megrendelés hianyaban az Adatfeldolgozo nem készithet masolatot a Megrendeld hatas- és
illetékességi korébe tartozo dokumentumokrol.

Adatfeldolgozo eredeti iratokat csak a munkavégzés idGtartamaig tarthatja maganal és a meghatarozott
mennyiségli masolat elkészitését kdvetden, napi rendszerességgel a Megrendeld altal megjeldlt helyre
fedett és zart rakter(i jarmiivel szallitja az eredeti papiralapt iratokat.

Az iratszallitast szallitoi munkalappal kell dokumentalni.

Adatfeldolgoz6 a masolatkészités soran tudomasara jutott informaciot semmilyen moédon nem kozolheti
harmadik féllel.
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7.2 A Tarsasagra, mint megrendelore vonatkozo rendelkezések

A Tarsasag megrendel6i feladata a masolatkészitési igény iratba foglalasa a Masolatkészitési
Megrendel6lap kitoltésével és céges alairassal torténd ellatasaval s a megrendeldlap Adatfeldolgozdhoz
vald —visszaigazolt tovabbitasa.

Megrendeld feladata a masolatkészités targyat képezé iratok biztonsagos eljuttatasa, és a postai
kiildemények atiranyitasa az adatfeldolgozo telephelyére.

A szallitast Szallitasi munkalappal kell dokumentalni.

7.3 A Tarsasagra és az Adatfeldolgozora vonatkozo egyiittes szabalyok

Az iratszallitas soran a szallitasi munkalapot mind az atvevo, mind az atadé munkavallalonak alairasaval
kell ellatni akar a Tarsasag, akar az Adatfeldolgozé munkavallaldja.

A Tarsasag SLA-ban hatarozza meg a masolatkészitési szolgaltatis részletes feladatait, a miiszaki
kovetelményeket, az Adatfeldolgozo az SLA kialakitasaban kdzremiikddik, €s a szolgaltatasi szerz6dés
mellékletében azt elfogadja, és az abban foglaltakat a masolatkészités soran kdveti és betartja.

Az SLA-ban meghatarozott kovetelmények jelen Szabalyzat eldirasainal nem lehetnek megengedébbek.

8  Zaré rendelkezések
8.1 Tanusitvanyok megorzése

A Tarsasag a hiteles elektronikus masolatkészités tanusitvanyait és az érvényesitési adatokat a
tanusitvanyok lejaratat koveto 15 évig megorzi, az 6rzési ido lejartat kovetd 30 naptari napon beliil az
illetékes levéltarnak tovabbi megdrzésre atadja a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo616 1995. évi LXVI. torvényben foglalt rendelkezések, az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjér6l és miszaki kovetelményeir6l szold 34/2016.
(11.30.) EMMI rendeletben, valamint az elektronikus tigyintézési szolgaltatisok nyujtasara
felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodod kovetelményekrdl 137/2016. Korm.
rendelet 16.§-ban foglaltak szerint.

A tantsitvanyok meg0Orzéséért és az illetékes levéltarnak torténd atadasaért az MVM Informatikai Zrt.
illetdleg az adatfeldolgozo felelos.

8.2 A Szabalyzat valtozasa, nyilvantartasa, verzioszama

Amennyiben jogszabaly-, technologiai vagy folyamatvaltozas miatt a Szabalyzat modositasa,
megvaltoztatasa vagy visszavondsa €s 1j Szabalyzat kiadasa valik sziikségessé, ugy a valtozaskovetést
a Szabalyzat cimoldalan a verzidszam feltiintetésével, illetdleg a Modositas Nyilvantartolapon kell
biztositani.

8.3 A Szabalyzat kozzététele és elérhetésége

A Szabalyzatot a Tarsasag hivatalos honlapjan (web oldalan) hozzaférheté modon, megvaltoztathatatlan
és értelmezhetd formatumban - a hatalyba 1épés napjan kell kozzétenni.

A hatalyon kiviil helyezett Szabalyzat elérhet0ségét a Tarsasag a webes feliileten a hataly megsziinését
kovetden tovabbi 10 évig biztositja.

8.4 A szabalyzat karbantartisa

A Szabalyzat aktualitdsaért a gazdasagi igazgatd felelos, a Szabalyzat karbantartasaért az SLA
szerzodésben foglaltak alapjan az iratkezelés rendjéért felelés szolgaltato (MVM Services Zrt.,
Biztositas és Dokumentumkezelés Osztaly) felel.
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