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1. Szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Dijnet Zrt. (a tovabbiakban: Térsasag) auditalt
iktatorendszerében (tovabbiakban: Iratkezel$ szoftver) kezelt ligyekben, az érkezett papiralapi
dokumentumok ¢és az {igyintézés soran eldéllitott papiralapt vagy szamitogépes rendszerben
eldallitott dokumentumok hiteles elektronikus masolatta térténd atalakitasanak eljarasi rendjét,
felel6sségi szabalyait. Amennyiben a Tarsasag rendelkezik Iratkezelési Szabalyzattal, jelen
Szabélyzatot annak mindenkori hatalyos verzidjaval 6sszhangban kell alkalmazni.

2. A szabadlyzat hatalya
2.1. A szabalyzat személyi hatilya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasidg Iratkezeldé szoftverébe bekapcsolt
valamennyi szervezeti egységre és azok valamennyi munkavallaldjara, fiiggetleniil attdl, hogy
sajat szervezeti egységr6l és munkavallalokrdl, vagy kiszervezés keretében folytatott
tevékenységrol van sz6 (a tovabbiakban: Munkavallalo).

A dokumentumkezelési tevékenységet a Dijnet Zrt., mint megbizo részére megbizasi szerz6dés
alapjan a Dijbeszedé Holding Zrt. (1117 Budapest, Budafoki at 107-109.), mint megbizott
végzi.

2.2. A szabdlyzat idébeli hatilya
A jelen szabdlyzat 2025. januar 15. napjatol hatalyos.
2.3. A szabalyzat targyi hatialya

A jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag altal hasznalt Iratkezeld szoftverben kezelt,
érkez0, ott keletkezd és onnan kimend valamennyi papiralapu nyilt iratra, valamint azok hiteles
elektronikus masolatta torténd atalakitasanak folyamatara. A jelen szabédlyozas hatalybalépését
kovetden keletkezett papiralapu dokumentaciot kell elektronikus mésolatként elhelyezni az
Iratkezeld szoftverbe.

3. Kapesolodo kiilso és belsé szabalyozok

3.1. Jogszabailyok

e A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

e A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl
52616 2023. CIIL. torvény (DAP torvény)

e A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény (Ltv.)

o A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szold 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
(DAP rendelet)

3.2. Kapcsol6dé belso szabalyozok
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
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4. Fogalmak

a) hiteles elektronikus madsolat: papiralapti dokumentumrél DAP rendelet és jelen
Szabélyzat eloirdsai alapjan késziilt, azzal képileg ¢s tartalmilag egyezd, joghatds
kivéltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, elektronikus
dokumentum;

b) hitelesitési zaradék (, Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6”): a DAP rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely a hiteles elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

c) képi egyezdség: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

d) tartalmi egyezéség: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozz4
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas
kivéltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

e) maradando értékia irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kdzfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilézhetetlen, mas forrasbol nem,
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

5. Részletes rendelkezések

5.1. A masolatkészités altalanos szabalyai

5.1.1. A Téarsasag Iratkezeld szoftverében kezelt kiildeményeket, {igyiratokat, iratokat, az
ligyintéz€s lényegi dokumenticidjat, levelezesi tartalmakat hiteles elektronikus masolatként
kotelezd eltarolni.

A hiteles elektronikus masolati példany elkészitése az Iratkezel6 szoftverben felhasznaloként
kijel6lt munkatars kotelezd miveleti feladata. A kijelolt munkatirsnak az Iratkezeld
szoftverbe betarolt, felcsatolt dokumentumokat az érkezés napjan, de legkésébb 3
munkanapon beliil hiteles elektronikus masolatta kell atalakitania.

A hiteles elektronikus masolati példany az Iratkezeld szoftverben nem késziil a Tarsasag
szervezetl elektronikus alairdsaval (ez valamennyi hivatali tarhely atjan torténé tovabbitasu
tartalmat magdban foglalja) vagy arra feljogositott munkavallalé személyes elektronikus
alairasaval hitelesitett dokumentumokrol.

5.1.2. Hiteles elektronikus masolatot nem kell késziteni:
a) amindsitett iratokrol,
b) az iizleti titok besorolast dokumentumokral,
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c) a ,Sajat kezll (sk.) felbontasra”, ,Kizarolag sajat kezii felbontasra!” kézi jelzéssel
ellatott boritékban érkezett iratokrol, kivéve, ha a cimzett a felbontast kovetden a hiteles
elektronikus masolatkészitésrol dont, €s a dontését az iraton irasban rogziti,

d) azon kiildeményekr6l, melyek hiteles elektronikus masolatta torténd Aatalakitisa
technikai okbdl nem lehetséges (pl. konyv).

5.2. A hiteles elektronikus masolat készitése

5.2.1. A papiralapt dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolatkészités soran a
megbizott munkatars szkenner segitségével az Iratkezeld szoftverben kezelhetd allomanyt
készit.

A szamitogépes rendszerben szerkesztett allomanyok feltoltése kozvetleniil a 5.1.1. pont
szerinti Iratkezeld szoftverben felhasznaloként kijelslt munkatars eszk6z€r6l elvégezhetd az
tigyhoz.

5.2.2. Kizaroélag olyan hiteles elektronikus masolat készithetd, amely az ligyhoz szikséges
dokumentumok teljes tartalmat tartalmazza. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

Amennyiben egy ligy t6bb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell a hiteles
elektronikus masolatot elkésziteni. Amennyiben tobb dokumentumra egyiittesen keriil
elhelyezésre az elektronikus alairas vagy bélyegzés, illetve egy elektronikus idébélyegzo, akkor
ezek a dokumentumok a tovabbiakban nem valaszthatok szét, csak egyiittesen kezelhetok.

5.2.3. A masolatkészitd6 munkatars megallapitja az iligy dokumentumainak és a hiteles
elektronikus masolatként elkésziiloé példany képi és tartalmi megfelelését. Az egyezés
megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatosaga és teljessége.

Egyezést igazol6 hiteles elektronikus masolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén késziil
el

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, az elektronikus dokumentumot
torolni kell, a masolatkészitést pedig meg kell ismételni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitését az Iratkezeld szoftverben kell elvégezni, amit az
alkalmazasban jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok latnak el. Az Iratkezeld szoftver a 4.
pont b) alpont szerinti hitelesitési zaradékot automatikusan csatolja, a 4. pont c). és d) alpont
szerinti egyezOséget egyiittesen biztositva.

5.2.4. A hiteles elektronikus masolati példany készitése soran az Iratkezel6 szoftver az
elektronikus masolathoz az alabbi meta adatokat rendeli hozza:
a) a Téarsasag, mint masolatkészitd szervezet megnevezése,
b) a masolat képi és tartalmi egyezéséért felel6s munkatars neve,
c) a masolatkészitd rendszer megnevezése,
d) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és szama, valamint annak elérhetdsége,
e) a masolatkészités idépontja.
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5.2.5. A papiralapt iratokat az Iratkezeldé szoftverben vald hiteles elektronikus masolat
készitéstol fliggetlentil Orizni kell addig az idépontig, amig annak selejtezése nem keriil
elrendelésre.

A maradand6 értéki iratok tekintetében a hiteles elektronikus masolat megérzése mellett az
eredeti papiralapt iratot a Tarsasag SZMSZ-e¢ szerint a dokumentumkezelésért felel6s
szervezeti egység vezetdjének jelzéséig minden esetben meg kell 6rizni.

5.2.6. A Tarsasdg a hataskorébe tartozd eljarasok soran létrehozott és hiteles elektronikus
masolati példannyal rendelkezé dokumentumok tekintetében gondoskodik arrdl, hogy a
hatélyos Irattari Tervben meghatarozott megdrzési idé lejartaig az azokban foglaltak
értelmezhetdk (olvashatdk) és visszakeresheték maradjanak, valamint azok az aldiras ideje
szerint valtozatlan formaban legyenek elérhetok.

6. Zaré rendelkezés

6.1. Jelen szabalyzat karbantartasaért a dokumentumkezelésért felelds szakteriilet a felel6s.

6.2. Felhivom a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdit, hogy jelen szabdlyzatot az érintett
Munkavallalokkal ismertessék meg, illetve tegyék lehetévé, hogy az a Munkavallalok altal
barmikor megtekintheté legyen.
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