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Impresszum

A szabalyzat kiadasanak el6zményei:

A jelen szabalyzat kidolgozasat a Magyar Nemzeti Levéltar ellenérzése soran megfogalmazott
szakmai ajanlasok, valamint a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak valé megfelelés indokoltak.

A szabalyozas elsédleges célja a papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus
masolatkészitési rendjének és feltételeinek régzitése a szervezet altal hasznalt Poszeidon
szakrendszerben. A hiteles elektronikus masolatok zart és biztonsagos rendszerben térténd
tarolasa — a jogszabalyi el6irasok betartasa és a Magyar Nemzeti Levéltar elézetes
jovahagyasa mellett — lehetéséget biztosit az eredeti, papiralapt iratok biztonsagos
megsemmisitésére. Ezaltal a szabalyzat hozzajarul az adminisztracios terhek cs6kkentéséhez,
a fizikai tarolasi kapacitasok optimalizalasahoz, valamint a hatékony és korszerii digitalis
munkafolyamatok kialakitasahoz.

Amennyiben a szabalyzat elfogadasahoz az Alapit6 engedélye vagy a Feliigyel6bizottsag
elézetes jovahagyasa sziikséges ugy az engedély vagy jovahagyasrél sz6l6 hatarozat
szama vagy azonositdja:

A szabdlyzat elfogadasa nem kotott az Alapité engedélyéhez vagy Feliigyel6bizottsag elézetes
jévahagyasahoz.

Az elGkészités és ellendrzés résztvevoi
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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja

A Nemzeti Mobilfizetési Zartkdrliien Miikod6é Részvénytarsasaghoz (a tovabbiakban: Tarsasag
vagy NM Zrt.) Masolatkészitési Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a papiralapu
kildemények elektronikus iratta torténé alakitéasa, tovabba az elektronikus dokumentumbol
hiteles papiralapu masolat készitése, az alapveté és egységes szabalyok meghatarozasa
kuléndsen, de nem kizardlag a digitalis allamrdél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClII. torvény figyelembevételével.

1.2 A Szabalyzat személyi és targyi hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, a Tarsasaggal
munkaviszonyban vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé valamennyi
természetes személyre, akik a Tarsasag iratkezelési tevékenységében kdzremikodnek.

A Szabdlyzat rendelkezéseit a Tarsasag Ugyviteli tevékenysége soran kezelt valamennyi
papiralapu és elektronikus dokumentumra, valamint az ezekkel dsszefliggé iratkezelési és
masolatkészitési tevékenységre alkalmazni kell.

Jelen Szabalyzat alapjan hiteles elektronikus masolat a Szabalyzat hatalybalépését
megelézéen keletkezett papiralapi dokumentumokrdl is készitheté. A hiteles elektronikus
masolat elkészitésére vonatkozd eljarasi szabalyok alkalmazasa nem érinti az érintett
dokumentumok létrejottének id6épontjat, eredeti joghatasait vagy bizonyitd erejét, és nem
min&sul visszamendleges hatalyu jogalkalmazasnak..

1.3 Kapcsolddo jogszabalyok, iranyelvek, alapitéi és tarsasagi normak
A jelen Szabalyzat az alabbi fébb jogszabalyi eléirasokra és belsé normativakra épul:

o 1995, évi LXVI. térvény a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél,

e 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl,

o 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes miiszaki kbvetelményeirél,

e 34/2016. (X1.30) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeirdl,

o A Nemzeti Mobilfizetési Zrt. 2/2024. évi Iratkezelési Szabalyzata.
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2 Ertelmezd rendelkezések, alapfogalmak

Az alapvet6 fogalmakat az NM Zrt. 2/2024. évi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitési informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at.

Elektronikus irata: koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény 3. § ¢) pontjaban meghatarozott irat, amely elektronikusan keletkezett
vagy digitalizalt.

Elektronikus alairas: elektronikus dokumentumhoz, azonositas céljabdl logikailag
hozzarendelt és azzal elvalaszthatatlanul d&sszekapcsolt elektronikus adat, illetéleg
dokumentum.

Elektronikus alairassal ellatott irat: azon elektronikus uton keletkezett irat, amelyen valamely
munkavallalé vagy a tarsasag elektronikus alairast, vagy elektronikus bélyegzést, vagy a
jogszabalyokban meghatarozott esetekben idébeélyegzdt helyezett el.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél a 322/2024. szamu
Korm. rendelet szabalyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhet6 adategyuttes;

Hitelesitési zaradék: egy olyan hivatalos, a masolaton elhelyezett rajegyzés, amely igazolja,
hogy az adott masolat (legyen az papiralapu vagy elektronikus) megegyezik az eredeti
dokumentummal tartalmi és/vagy képi szempontbdl. A zaradékot az a jogosult személy helyezi
el, aki felhatalmazast kapott a hitelesitésre, ezzel tanusitva a masolat valédisagat;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja hogy egy
papiralapu dokumentumrdél késziilt elektronikus masolat — joghatas kivaltasa szempontjabdl
lényeges — tartalmi és formai elemei megismerhet6ségét;

Masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyuttese;

Metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok ugy, mint a papiralapi dokumentum
megnevezése, fizikai méretei, masolatkészitési szervezet elnevezése, a masolat képi vagy
tartalmi egyezéséért felelés személy neve, a masolatkészitési rendszer, ill. a masolatkészitési
munkautasitds pontos megnevezése és verzidészama, a masolatkészités ideje, valamint az
irAnyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyilttesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhetf6ségét, de nem biztositia a képi
megfelelést.
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3 Masolatkészités folyamata

3.1 Altalanos Szabalyok

A Tarsasaghoz érkezett, illetve Ugyintézés soran keletkezett papiralapu
dokumentumokrol torténd elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését ezen
feladatra kijelolt, Ggykezelési tevékenységet ellaté személy végezheti.

A papiralapu kildeményt legkésébb az irat atvételét kdvetd munkanapon elektronikus
masolatta kell atalakitani.

Az elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését egy Iépésben kell
elvégezni, fokozott figyelemmel és pontossaggal, mivel a masolat készitését és
hitelesitését végz6 személy ezen munkafolyamatok soran fellépd — az elektronikus
rendszer mikodésén kivili — hibaért felelésséggel tartozik.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére jogosult személy/ek nevérél,
munkakorérdl és a jogosultsag idétartamardl az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezetd
nyilvantartast vezet (1.sz. melléklet). Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére jogosult személy/ek korében valtozas kovetkezik be, arrél — a
nyilvantartas aktualizalashoz — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt soron kivil
tajékoztatni kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség merll fel, a Tarsasag
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetbje vizsgalat soran megallapitja, hogy a hitelesitést
végrehajtd személy rendelkezik-e a szikséges jogosultsagokkal.

Papiralapu dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat készitése a NM Zrt.
altal hasznalt Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a
tovabbiakban: elektronikus iratkezel6 rendszer) torténik, ,Hiteles masolat készitése”
funkciojanak hasznalataval és a hiteles elektronikus masolat tarolasa is itt, az iratkezel
szoftverben torténik meg.

3.2 Hiteles elektronikus masolat készités

A masolatkészitést végz6 erre a feladatra kijeldlt Ugykezelési tevékenységet ellatd
szemeély a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével 300 dpi felbontasu, pdf
formatumu allomanyt készit. Joghatas kivaltdsara alkalmas dokumentum esetén -
amennyiben az eredeti dokumentum szines elemeket tartalmaz - szines szkennelés
szlkséges.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertlnek szkennelésre.
Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum
telies tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

Amennyiben az érkezett kildemény tdbb kilénallé papiralapd dokumentumot
tartalmaz, agy a papiralapi dokumentumokrél kilén-kilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 személy megallapitia a papiralapu dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség
egyedileg és oldalanként keril ellenérzésre.
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o A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

= Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum torlésére haladéktalanul intézkedni kell.

= A sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot
az elektronikus iratkezelé rendszerbe érkezett, papiralapu dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapu dokumentum esetén a
f6szamhoz vagy az Ggyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

= Az elektronikus iratkezelé rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradekkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
c) Masolatkészité rendszer megnevezése;

d) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidészama;

e) Masolatkészités rend elérhetdsége;

f) Masolatkészités idépontja;

g) Hitelesitési zaradék azonositdja.

3.3 Hibakezelés, ismétlés és napldzas

A sikertelen vagy nem megfelel6 minéségl masolatkészitést meg kell ismételni. A hibas
allomanyokat az elektronikus iratkezel6 rendszerbdl tordlni kell, és a torlés tényét, okat, valamint
az ismételt masolatkészités idépontjat napldzni sziikséges. A naplét az iratkezelés fellgyeletét
ellaté vezetd ellendrzi.

4 Adatvédelem és informacidbiztonsag

Az elektronikus masolatok készitése és kezelése soran a személyes adatok védelmére, az
adatbiztonsagi és hozzaférési szabalyokra az NM Zrt. vonatkozé adatvédelmi és
informaciobiztonsagi  szabdlyzatai iranyadék. A  masolatokhoz valé  hozzaférés
jogosultsagkezelése az elektronikus iratkezel6 rendszerben kerul beallitasra.

5 Feleldésség és jogkovetkezmények

A masolatkészités és hitelesités soran a munkavallalé kételes a jelen Szabalyzat el6irasait
maradéktalanul betartani. A szabalyszegés a Tarsasag bels6 szabalyzatai szerinti munkajogi
és - indokolt esetben — polgari jogi (kartéritési) kdvetkezményekkel jarhat.

6 Zaro rendelkezések

Jelen Masolatkészitési Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba.

A szabalyzat hivatalos példanya a Tarsasag dokumentumkezel6 rendszerén kivil a Tarsasag
Szabalyzatai kdzott kerll elhelyezésre.
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A Szabalyzatot a Tarsasag hivatalos honlapjan — barki szamara elérheté médon — kézzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas koOvetkezik be, moddositasardl és cseréjérél
gondoskodni kell.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd szakterlleti vezetd évente legalabb egyszer ellenérzi a
masolatkészitési folyamat jogszabalyi és belsé megfeleléségét. Az ellen6rzés megallapitasai
alapjan szikség esetén gondoskodik a Szabalyzat médositasarol.

7 Mellékletek

1. sz. melléklet: Hiteles masolatkészitésre felhatalmazott foglalkoztatottjainak nyilvantartasa

Melléklet

1. sz. melléklet

A Nemzeti Mobilfizetési Zrt. hiteles masolatkészitésre felhatalmazott foglalkoztatottjainak
nyilvantartasa

Hiteles
masolatkészitésre
jogosult neve

Hiteles masolatkészitésre

. .. Jogosultsag idétartama
jogosult munkakére g g
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