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1 Célkitlizés

A Pannon-Work Személyzeti Szolgaltatdé Zartkérien Mikédé Részvénytarsasag
(tovabbiakban: Pannon-Work Zrt.) a mikdédése soran a meglévd, valamint az
ujonnan beérkezd és keletkez6 dokumentumok kezelésének tamogatasara
elektronikus masolatkészitd és archivald rendszert vezet be, amely a hiteles
elektronikus masolatkészitési folyamatanak informatikai tamogatasat és az igy
keletkezett elektronikus dokumentumok hiteles digitalis archivalasat jelenti.

2 A masolatkészitési rend hatalya

2.1 Targyi hatalya

A masolatkészitési rend targyi hatalya kiterjed a masolatkészitést megvalositd teljes
informatikai rendszerre, ezen bellil:

e szamitastechnikai berendezésekre és eszkdzokre (szamitdgépek, szkennerek,
nyomtatdk, haldzati eszk6zok);

o szoftverekre (operaciés rendszerek, adatbazis kezelbk, adatbazisok,
alkalmazasok);

e adattaroldkra és adathordozoékra;
az informatikai rendszerben hasznalt dokumentaciokra;
az informatikai rendszer fizikai kérnyezetére.

2.2 Személyi- szervezeti hatalya

A Szabalyzat személyi-szervezeti hatalya mindazon személyekre kiterjed, akik a
masolatkészitési eljarasban a jelen szabalyzat szerinti szerepkdrdkben részt vesznek
a masolatkészitési folyamatban, tovabba akik megvalésitjak, izemeltetik, médositjak,
ellenérzik az elektronikus masolatkészité informatikai rendszert.

2.3 Teriileti hatalya

A masolatkészités terileti hatalya a masolatkészités és az eredeti papiralapu
dokumentumok 6rzési helyei.

2.4 Idébeli hatalya

A Szabalyzat id6ébeli hatalya annak kiadasatél a modositasig, illetve visszavonasig
terjed.



3 A masolatkészitési rendben hasznalt egyes fogalmak
meghatarozasa

e Papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szdveg,
szamadatsor, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett.

e Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIl. 19.)
Kormanyrendelet szabalyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyezb, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkdéz atjan
ertelmezhet6 adategyittes.

e Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely
biztositja a papiralapu dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol
lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét.

e Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver,
szoftver, valamint ezek egylittese.

e Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely
szerint az — a hozza kapcsolod6 metaadatokkal egyuttesen — biztositja a
papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztosita a képi
megfelelést.

4 A masolatkészités altalanos szabalyai

A papiralapu dokumentumrol térténd hiteles elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden — az elektronikus bélyegzd
elhelyezését kovetbéen az elektronikus masolaton tett — moddositas érzékelhetd
legyen.

Papiralapu dokumentumrol térténd elektronikus masolat készitése soran a masolat
készitéje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapu dokumentum
€és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd a metaadatok
(papiralapu dokumentum megnevezése, fizikai méretei, masolatkészitési szervezet
(cég) elnevezése, a masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelés személy neve, a
masolatkészitési rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése, és verzibszama, masolatkészités ideje, valamint az iranyadé
masolatkészitési rend elérhetésége) elhelyezését kdvetden az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal és mindsitett elektronikus alairassal latja el. Az elektronikusan
alairt masolaton minésitett idébélyegzé kertl elhelyezésre.



5 A masolatkészités menete

A hitelesitett elektronikus masolatkészites a Pannon-Work Zrt. masolatkészit
rendszerein térténik. A masolatkészité rendszerek folyamatvezérelt dokumentum- és
adatfeldolgozast valdsitanak meg, amelyek egyik, de nem kizardlagos funkcidja a
papiralapu dokumentumokrol térténd hitelesitett elektronikus masolatkészités.

A masolatkészités alatt a papir alapu dokumentumokrél térténé elektronikus
masolatkészitést értjuk.

A folyamatokat eltéré rendszerek valdsitiak meg. A masolatkészitdé rendszerbe
térténdé belépésre kizarblag a Pannon-Work Zrt. altal el6zetesen kijel6lt
munkavallalék jogosultak. llletéktelenek jogszerlien a rendszerhez nem férhetnek
hozza.

5.1 Masolatkészitési folyamat

A masolatkészitd rendszerben a masolatkészités szempontjabol két felhasznaloi
szerepkort kildnbdztetiink meg:

e szkenneld szerepkér: papiralapu dokumentumok digitalizalasa;
e hitelesité szerepkdr: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok
hitelesitése.

A dokumentum-feldolgozasi folyamatot — beleértve a szkennelési, valamint a
hitelesitési feladatokat - egyazon vagy eltéré személyek is megvaldsithatjak.

A masolatkészitd rendszer a felhasznal6i, valamint a rendszereseményeket
naplézza.

A papiralapu dokumentumokrdl térténd elektronikus masolatkészités soran a
Pannon-Work Zrt. altal el6zetesen kijeldlt munkavallal6 az ebben a fejezetben leirt
lépések szerint jar el.

5.1.1 Digitalizalas

A szkennelést végz6 felhasznald a masolatkészitd rendszerbe térténd bejelentkezést
kovetbéen kotegekbe rendezve digitalizalia a dokumentumokat. Szkenneléskor a
masolatkészitd rendszerben a felhasznal6 iratokra bontja a szkennelt kéteget. A
digitalizalas dokumentacio tipustol fliggéen akar laponként valtakozdan 24 bit szines
vagy 1 bites szinmélységben (fekete-fehér) térténik. A dokumentumok minden oldala
— az Ures oldalakat kivéve — digitalizalasra kerul, fuggetlenul a lapok méretétél. A
szkennelt oldalak képeit a rendszer automatikusan olvasasi iranyba forgatja és
megfelelé méretre igazitja.

5.1.2 PDF eléallitas

A szkennelést kdvetden egy automatikus szerver oldali folyamat elvégzi a szkennelt
iratok PDF formatumba térténé alakitasat. Az eldallitott PDF allomany megfelel az
ISO 32000-1 szabvanynak.



5.1.3 Hitelesités

A PDF formatumba térténé konverziot kdvetéen a szkennelt dokumentumok a
masolatkészité rendszer hitelesitd6 moduljaba keriilnek. A hitelesitést végzé
felhasznalé bejelentkezik a masolatkészitdé rendszer hitelesité moduljaba. Az
elektronikus masolat hitelesitését végz6 felhasznalé nem feltétlen egyezik meg azzal
a személlyel, aki fizikailag a papirokat digitalizalta. A modul hasznalatara csak azok a
felhasznaldk jogosultak, akiknek a rendszer adminisztratorai azt engedélyezték.

A bejelentkezést kdvetben a masolatkészitd munkatars a megjelend listabdl
kivalasztja azt a dokumentumkdteget, melynek iratait hitelesiteni kivanja. A
felhnasznald maga elé veszi a megnyitott digitalizalt kéteghez tartozé eredeti
papiralapu iratokat.

A masolatkészitd rendszer hitelesitdé modulja automatikusan megnyitjia az elsd
hitelesitésre varé iratot és megjeleniti annak elsé oldalat. A megjelenités biztonsagos
megjelenitével toérténik, azaz a megjelenitést kdvetéen az eredeti allomanyon tett
esetleges rosszindulatu moédositasok nem jutnak érvényre a megjelenitett, majd
késobb hitelesitett, elektronikus iratban.

A hitelesitést végz6 felhasznald meggy6zddik a nala lévé papiralapu eredeti
dokumentum és az elektronikus masolat képi megfeleléségérél. A képi megfeleléség
minden esetben dokumentumonként és oldalanként keril megallapitasra,
automatikus masolatkészités nem torténik.

Amennyiben a megfeleléség fennall, akkor a dokumentumot hitelesiteni kell. A
masolatkészité rendszer hitelesitdé modulja automatikusan eldallitia a hitelesitési
zaradékot a rendszerben beallitott paraméterek, valamint az aktualis dokumentum
adatai és metaadatai alapjan, majd a hitelesitési zaradékot a PDF allomanyba
dokumentumszintli mellékletként csatolja.

A hitelesitési zaradékkal felszerelt PDF allomany titkositott adatkapcsolaton keresztil
a hitelesité szerverre kertl. A hitelesitd szerver hasznalata autentikaciohoz kététt.
Sikeres autentikaciot kdvetden a hitelesitd szerver mindsitett szervezeti bélyegzével
és mindsitett szolgaltatotodl szarmazo idébélyeggel latja el az allomanyt.

Az el6allitott, immar hitelesitett elektronikus masolat beillesztésre kerlll a
masolatkészit6 rendszer adatbazisaba. A sikeres hitelesitést koévetben a
masolatkészité rendszer hitelesité moduljaban megtekintheté az adott dokumentum
hitelesitett verzidja, a hitelesitési zaradék, amely a 451/2016. (XIl. 19.)
Kormanyrendeletben foglalt metaadatokat tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitést végzé felhasznalo eltérést észlel az elektronikus masolat
€s a papiralapu (eredeti) dokumentum koézoétt, ugy a digitalizalt allomanyt javitani
szilkséges, amely javitas kiterjedhet a dokumentum orientaciéjara, minéségére,
teljességére, sziukséges esetben a joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényegtelen
tartalom torlésére (Ures oldal), oly mértékben, hogy az a tartalmi megfelelést ne
sértse. Abban az esetben, ha az eltérés észlelése a hitelesitést kdvetden torténik,
azaz, ha az elvileg joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus masolat mar elkészilt,
akkor a megfeleld jogosultsaggal rendelkezé felhasznalé a rendszer biztositotta
funkcio segitségével kezdeményezi a hitelesitett elektronikus masolat térlését és az



elektronikus masolatkészitési folyamatot az érintett papiralapi dokumentum
esetében ujrakezdi.

Ha a dokumentum ismételt szkenneléssel jaro6 javitast igényel (pl. hianyz6 oldal, nem
olvashat6 szkennelt kép, oldal rossz dokumentumhoz lett szkennelve), akkor az adott
dokumentumot el kell utasitani. Az elutasitott dokumentum a masolatkészitd
rendszer hibakezelé moduljaba kerdl.

A kotegben 1évd 6sszes hitelesitend6 irat hitelesitését vagy elutasitasat kévetéen a
koteg lezarasra majd archivalasra kerul.

Minden dokumentum 6nallé egységként kerlil kezelésre, azaz a hitelesitési zaradék,
az alairas és az id6ébélyeg minden hitelesitett elektronikus masolat PDF allomanyaba
kulén-klén, allomanyonként kertl beagyazasra.

5.1.4 Ujraszkennelés a hibakezel6 modulban

A masolatkészitd rendszer hibakezel6 moduljaba csak azok az iratok kerillnek,
amelyeket a hitelesitést végzd felhasznalé szkenneléssel jar6 javitasra utasitott. A
szkennel6 felhasznal6 a Digitalizalas c. fejezetben leirtak szerint ismét beolvassa
akar a teljes dokumentumot, akar csak azokat az oldalakat, amelyeket hitelesitéskor
hibasnak jeloltek. Szkennelést kovetéen a mobdositott irat ismét végighalad a
feldolgozasi folyamaton (PDF eléallitas, hitelesités).

5.1.5 Archivumba toltés

A masolatkészitési folyamat utolsé Iépéseként a hitelesitett dokumentumok
tovabbitasra keriilnek a zart, nagy megbizhatésagu dokumentum kezelé archivumba.

Sikeres tovabbitast, archivalast kovetéen a mar szikségtelen munkakozi
dokumentumok és kapcsol6odé allomanyok, adatok torlésre kerilnek a
masolatkészité rendszerbdl.

5.2 Eredeti papiralapu dokumentumok megsemmisitése

Jelen szabalyozé dokumentum alapjan elkészitett hitelesitett elektronikus
masolatokhoz az eredeti papiralapd dokumentummal egyezd joghatasok flizédnek.
Amennyiben egy adott irattipus papiralapu eredeti példanyanak megérzését nem irja
el6 jogszabaly, rendelet vagy bels6 szabalyozd dokumentum, Uugy a masolatkészitést
kévetéen az eredeti papiralapu dokumentumok megsemmisitésre kerilhetnek.

A megsemmisités idépontjai irat tipusonként elterék lehetnek, amely idépontokat a
Pannon-Work Zrt. sajat hataskoérben hataroz meg.



5.3 Masolatok hitelességének ellendrzése

Az elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara egyszerlen
ellenérizheté az ingyenesen letéltheté Adobe Reader program segitségével. A PDF
allomanyok az ellenérzéshez szikséges dsszes informaciét beagyazva tartalmazzak.
Mind az alairashoz, mind az idébélyeghez hasznalt tanusitvany visszavezethet6 az
EU megbizhat6 listdkban (EU Trusted Lists) talalhaté fétanusitvanyokig, amely
fétanusitvanyok letéltését az Adobe Reader 11-es vagy Ujabb verzidi automatikusan
elvégzik.

A hitelesitési zaradékot és metaadatokat az Osszes hiteles PDF allomanyba
egyenként csatolt széveges allomany tartalmazza.

6 Eljarasi feltételek

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek koére kulén belsd
utasitasban kerult meghatarozasra.

A masolatkészitésre megbizott, illetve arra feljogositott személy(ek) részletes
feladatkdérét munkakéri leiras tartalmazza.

7 Felelésség

Minden, a masolatkészitésben részvevd személy a vonatkozd jogszabalyi elbirasok
(Polgari Térvénykényv, Munka Torvénykdényve) alapjan a tevékenységéért
felelésséggel tartozik. A hiteles masolatkészités soran az elkulénilt szerepkdrok
biztositjak a felel6ésség megosztasat.

8 Jogszabalyi megfeleléség

e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl;
1/2018. (V1.29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl;
910/2014/EU Rendelet a belsé piacon toérténd elektronikus tranzakcidkhoz
kapcsol6d6 elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrél (elDAS
Rendelet);

e 2015. évi CCXXIl. térvény az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol.



