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1. Célkitlizéslink

A Magyar Telekom Nyrt. (tovabbiakban: Telekom) kiemelten fontosnak tartja, hogy modern, 21. szazadi
vallalatként hozzéjaruljon a fenntarthaté fejlédéshez. A Telekom kifejezett célja, hogy minél tébb tertileten
vezesse be a papirmentes mikodést.

Mindezekre tekintettel a Telekom a vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan az eredeti, papiralapu
dokumentumokrdl hiteles elektronikus masolatokat készit jelen masolatkészitési rendben meghatarozott
feltételek szerint.

Jelen masolatkészitési rend szabalyozza a masolatkészités eljarasi és muiszaki feltételeit. A masolatkészités
targya valamennyi, a Telekom Csoport rendelkezésére all6 eredeti, papiralapu irat.

2. A masolatkészitési rendben hasznalt egyes fogalmak meghatarozasa

Papiralapui dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél az elektronikus Ggyintézés
részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szabalyai szerint készlilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adategydittes.

Masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyittese.

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcsoldédd
metaadatokkal egylittesen - biztositia a papiralapi dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabdl
lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

3. A masolatkészitési rend személyi, targyi, teriileti és id6beli hatalya

A masolatkészitési rend személyi hatdlya mindazon személyekre kiterjed, akik megvaldsitjak, zemeltetik,
ellenérzik, modositjak a masolatkészitést megvaldsitd informatikai rendszert, illetve azon személyekre is, akik
a masolatkészitéssel kapcsolatos barmely tevékenységikkel 6Osszefliggésben jogviszonyban allnak a
Telekommal.

A masolatkészitési rend targyi hatalya kiterjed a masolatkészitést megvaldsité vagy ahhoz kapcsolddd
valamennyi informatikai rendszerre.

A masolatkészitési rend terlileti hatalya ala tartozik a Telekom valamennyi értékesitési pontja és telephelye.

A masolatkészitési rend id6beli hatdlya a masolatkészitési rend elfogadasat kovetd kdzzétételtél annak
modositasaig, illetve visszavonasaig terjed.
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4. A masolatkészités altalanos szabalyai

A papiralapt dokumentumrdl 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 kdvetéen az elektronikus masolaton tett - mddositas érzékelhet6 legyen.

Papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitése soran a masolat készitdje elkésziti az
elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd a 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 121.§ (2) bekezdése szerinti metaadatok és a
hitelesitési zaradék elhelyezését kdvetden az elektronikus masolatot a Magyar Telekom Nyrt. nevére szdlo,
szervezeti elektronikus bélyegzdvel latja el. Az elektronikusan bélyegzett masolaton mindsitett idébélyegzd
ker(l elhelyezésre.

5. A masolatkészités szervezeti keretei és hatokore

A masolatkészitési folyamat az alabbi feladatok ellatasara terjed ki:

= papiralapt dokumentumok fogadasa, atvétele, kezelése

= digitalizalas

= azelkészlilt masolat képi megfeleldségének ellendrzése

= hitelesités

= elektronikus bélyegzés

=  mindsitett id6bélyegzés

= azelkészilt, hitelesitett dokumentumok elhelyezése a Telekom adattarold rendszereibe

= adokumentumok 8rzése, rendelkezésre allasanak és olvashatdsaganak biztositasa,

= az elektronikus masolatok hitelességét és sértetlenségét garantald elektronikus bélyegzé és idébélyeg
érvényességének folyamatos fenntartasa, illetve az érvényesség megallapithatdsaganak biztositasa

= azeredeti papiralapi dokumentumok Orzése, vagy megsemmisitése

6. Eljarasifeltételek

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore belséd utasitasban kerdilt
meghatarozasra.

A masolatkészitésre megbizott, illetve arra feljogositott személyek részletes feladatkdrét, illetve a felelésségi
kérdéseket a Telekom belsé utasitasa rogziti.

7. Jogszabalyi megfeleldség

= 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Uigyintézés részletszabalyairol

= 1/2018 (VI.29.) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyaird|

= 910/2014/EU Rendelet a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolddé elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol (elDAS Rendelet)

= 2015, évi CCOXXIL. torvény az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl


https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1600451.KOR&timeshift=fffffff4&txtreferer=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1600451.KOR&timeshift=fffffff4&txtreferer=00000001.TXT
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1800001.ITM&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3D1/2018%2520itm
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=CELEX%3A32014R0910
https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a1500222.tv
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8. Masolatkészitési rend a Telekom lizletekben
8.1. Elektronikus masolat készitése

Amennyiben valamely munkafolyamathoz papir alapon fizikailag Iétezé dokumentum csatoldsa valik
szikségessé, ugy a papir alapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése a tableten futd
kliens alkalmazasabdl kezdeményezhetd.

Egy papir alapi dokumentum digitalizalasanak elsé technikai lépéseként az (igyintézd a kliens
alkalmazast futtatd tablet beépitett digitdlis kamerdjanak segitségével, a tablet beépitett fotd
alkalmazasanak segitségével oldalanként lefotézza a dokumentumot. Amennyiben valamely
dokumentum oldalrdl készilt fotd barmely okbdl nem felel meg a tovabbi feldolgozas céljara, Ugy az
elvethet és helyette Ujabb fotd rogzitendd.

A masolatkészités folyamatanak lépései a kovetkezok:

Kliens oldalon:
= A papir alapt dokumentum oldalankénti digitalizalasa
Metaadatok bekérése, az oldalak paramétereinek megadasa
Oldalak lefotézasa
A lefotdzott oldalak képi megfelel6ségének megallapitasa
Szllkség esetén a digitalizalt iratképek minéségének javitdsa képfeldolgozd
eszkozokkel
» Esetenként a készilt fotdk elvetése és ismételt elkészitése
= Az el6bbiekben dsszedllitott képsorozat tovabbitasa a képeket és adatokat fogadd szerver felé

YV VVY

Szerver oldalon:
=  Akapott képsorozatbol PDF formatumu allomany készitése
= A metaadatok hozzaadasa a PDF allomanyhoz
= A PDF allomany digitalis bélyegzése
= Adigitalisan bélyegzett PDF allomany idébélyegzése

A tdbb oldalbdl allo papir alapt dokumentumokrdl készitett masolat egyetlen, tébboldalas PDF
allomanyban kerdil tarolasra.

Csak olyan masolat készll, mely a papir alapi dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, tehat nem
készll sem részleges masolat, sem elektronikus kivonat.

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi megfelelése megallapithatd, vagyis biztositott a papiralapi dokumentum - joghatds
kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége.

A munkafolyamat végén a PDF allomany dokumentumtarba toltédik, valamint a hitelesség folytonos
fenntartasara hosszu idejli logikai archivumba keril.

A PDF dokumentum sikeres elkészitését visszaigazold nyugta megérkezése utan a tablet foto
alkalmazasanak munkakdnyvtarabol torlédnek a dokumentum eléallitdsahoz készitett képi formatumd
allomanyok. Ezen feltl mind a tablet, mind a kliens alkalmazas (Ujra)indulasakor minden korabbi
munkafolyamathoz tartozé informacié és munkadllomany adatbiztonsagi okokbol térlésre kerdl.
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Metaadatok, hitelesitési zaradék

Képi megfelelést biztositd sikeres masolatkészités sordn a masolatkészité rendszer minden elektronikus
dokumentumon kilén-kilon elhelyezi az alabbi metaadatokat. A szerver oldalon a PDF dokumentum
eléallitasakor a metaadatok mint dokumentum tulajdonsag mezé keriilnek hozzaadasra a PDF allomany
tartalmahoz.

A PDF allomanyba dokumentum tulajdonsagként beagyazott metaadatok:
= Dokumentum neve;

= Dokumentum oldalmérete;

= Masolatkészit§ szervezet;

= Masolatkészité rendszer;

= Masolatkészitési szabalyzat megnevezése;

= Masolaskészitési rend elérhetdsége;

= A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy;

= Masolatkészités ideje;

= QOldalak szama.

A hiteles masolat sikeres elkészitését kdvetden a masolatkészité rendszer az elektronikus dokumentum
adatlapjan elhelyezi hitelesitési zaradékot.

Elektronikus bélyegzés

Minden egyes elektronikus masolatra a Magyar Telekom Nyrt. nevére szold szervezeti elektronikus
bélyegzd kerl.

Id6bélyegzés
Minden egyes elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus masolatra kilon idébélyeg keril.

A hiteles masolatok archivalasa

Az id6bélyegzést kovetéen a digitalizalt dokumentum PDF formatumban mentésre keril az elektronikus
dokumentumtarba, illetve elhelyezése kerlil a hosszu idejd logikai archivumban (LTV), amely biztositja a
hitelesség folytonos fenntartasat.

A masolatkészitésben érintett, eredeti papir alapti dokumentumok kezelése

A lemaésolt, eredet papir alapt dokumentumok a hiteles masolat elkészitését kdvetéen az tgyfél részére
visszaadasra kerllnek. Esetlegesen az lzletben maradd papir alapt dokumentumok a masolatkészitést
kodvetéen haladéktalanul, visszaallithatatlan mddon megsemmisitésre keriilnek.

9. Masolatkészitési rend a Telekom szervezeteinél

9.1.

Elektronikus masolat készitése

A masolatkészitésre kijelolt dokumentumok az elékészitést (kapcsok eltavolitdsa, gydrdtt sarkok
kihajtogatasa, iratok dsszerendezése, ..) kovetéen nagyteljesitmény(i dokumentum-szkennerekkel
kerllnek digitalizalasra. Digitalizalas soran csak a papirok informéaciot tartalmazé oldalai kerllnek
szkennelésre.
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A tébb oldalbdl alldé papir alapd dokumentumokrél készitett masolat egyetlen, tébboldalas PDF
allomanyban kerl tarolasra.

A masolatkészités jellemzden a teljes dokumentumot érinti, de lehet6ség van részleges
masolatkészitésre is, amely informacié a metaadatok koz¢ is bekerdl.

Digitalizalast kdvetéen a masolatkészité minden esetben oldalanként ellenérzi a képi megfelelést, azaz
ellenérzi, hogy az eredeti, papiralapl dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges -
tartalmi és formai elemei az elektronikus masolaton megismerheték-e.

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi megfelelése megallapithatd, vagyis biztositott a papiralapl dokumentum - joghatas
kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitd egyetlen gombnyomadssal hitelessé nyilvanitja az
elektronikus masolatot. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem teljesll, gy a masolatkészité
elutasitja a dokumentumot és a masolatkészitési folyamat a digitalizalt dokumentum javitasat kovetéen
Ujraindul.

9.2. Metaadatok, hitelesitési zaradék

A hiteles masolat sikeres elkészitését kdvetéen a masolatkészitd rendszer az elektronikus
dokumentumban széveges vagy XML formatumu PDF csatolmanyként elhelyezi a hitelesitési zaradékot
(,Az eredeti papiralapui dokumentummal egyezd”) és az alabbi meta adatokat:
= apapiralapu dokumentum megnevezése;
= apapiralapt dokumentum fizikai méretei;
= amasolatkészité szervezet megnevezése;
= amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
= a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama;
= amasolatkészités ideje;
= aziranyadd masolatkészitési rend elérhetésége;
= A masolat automatikus masolatkészitési eljarassal készilt: nem” széveget;
= részleges masolatkészités terjedelme, korlatozasa, ha az iratrél nem készlilt teljes kdrd masolat;
= amasolatkészités soran alkalmazott alairas-szabalyzat elérhetdsége (nem kotelezd adat);
= amasolatkészités soran alkalmazott alairas-szabalyzat lenyomata (nem kételezd adat);
= a masolatkészités soran alkalmazott alairas-szabalyzat egyedi azonositdja (OID) (nem kotelezd
adat);
= A hitelesitd személy az alairas elhelyezése elétt biztonsagos megjelenitével megtekintette a
dokumentumot”

9.3. Elektronikus bélyegzés

Minden egyes elektronikus masolatra a Magyar Telekom Nyrt. nevére szold szervezeti elektronikus
bélyegzd kerdl.

9.4. Id6bélyegzés

Minden egyes elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus masolatra kilon idébélyeg kerdil.
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9.5. A hiteles masolatok archivalasa

Az idébélyegzést kovetéen az elektronikus hiteles masolat PDF formatumban mentésre kerll az egyes
szakrendszerek dokumentum-taraban, illetve elhelyezése kerlil a hosszu idejl logikai archivumban
(LTV), amely biztositja a hitelesség folytonos fenntartasat.

9.6. A masolatkészitésben érintett, eredeti papir alapi dokumentumok kezelése

A Hibal A hivatkozasi forras nem talalhatd.lemasolt eredeti, papir alapi dokumentumok a
masolatkészitést kovetd egy honapos atmeneti taroldst kovetden visszadllithatatlan mddon
megsemmisitésre kerllnek.



