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MODOSITAS NYILVANTARTOLAP

MODOSITASOK
: - ‘ MODOSITAS . - -
MODOSITAS SZAMA DATUMA MODOSITAS LEIRASA (JELLEGE)
1 2024.10.16. 2024 évi felulv1zsge/113t, Vala’mlnt’a’ Szerve.z’etl és Mikodési
Szabdlyzat mddositasa alapjan
5 2024.12.10. Uj iratkezelési rends”ze’r (EI'(’EI’DR) b’eyez.e’te’sere tekintettel
egyszerisitett jovahagyasi eljaras.

A hatalyon kiviil helyezett jogszabalyok kivezetése, ¢s

3. 2025.12.05 Uj jogszabalyi hivatkozdsok beépitése egyszeriisitett

jovahagyasi eljarasban.
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1. Cél

A Masolatkészitési munkautasitids (a tovabbiakban: munkautasitds) a Paks II. AtomerOmi Zartkoriien
Mikodd Részvénytarsasaghoz (a tovabbiakban: Tarsasag) érkezett és a Tarsasdg munkavallaloi altal
keletkeztetett, kiallitott vagy Orzott papiralapt dokumentumok elektronikus masolattd alakitasat
szabalyozza, figyelemmel a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l sz6lo 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet el6irasaira.

2. A munkautasitas hatalya
2.1.  Idébeli hataly

Jelen munkautasitas a Tarsasag vezérigazgatdja altali hatalyba helyezést kovetéen, a Docuflow
alkalmazason keresztiil torténd kihirdetéssel 1ép hatalyba. Jelen munkautasitds rendelkezéseit a
hatalybalépéskor mar megkezdett, de még be nem fejezett ligyekben is alkalmazni kell.

2.2.  Személyi hataly
A munkautasitas személyi hatalya a Tarsasag minden munkavallalojara Kiterjed.
2.3.  Targyi hataly

A munkautasitas kiterjed a Tarsasadgnal keletkezd és hozza érkezett papiralapi dokumentumrdl torténd
elektronikus mésolatkészitést megvalosito teljes informatikai rendszerre, igy kiilondsen a szamitastechnikai
berendezésekre és eszkozokre (szamitdgépek, szkennerek, nyomtatdk, halozati eszkdzok), szoftverekre
(operacios rendszerek, adatbazisok, adatbazis-kezeldé rendszerek, alkalmazasok), adattarolokra és
adathordozokra, az informatikai rendszerben hasznalt dokumentaciokra, illetve az informatikai rendszer
fizikai kornyezetére.

Az iratkezelés — gy, mint az iratanyag atvétele, nyilvantartasa, rendszerezése, irattarazasa, kezelése,
selejtezése, levéltarba adasa — szabdlyozasara a jelen munkautasitas hatdlya nem terjed ki, figyelemmel
arra, hogy a jelen munkautasitas a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek valo megfelelést szolgalja. Az
iratkezelési tevékenységet a Tarsasagnal a PA2-BSz-30 A Paks Il. Zrt. Iratkezelési belsé szabalyzata
szabalyozza.

3. Hivatkozasok

e 1995. évi LXVLI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

e 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes
szabalyairdl

e 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegzohoz kapcsolodo kovetelményekrol

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

o 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis szolgaltatisok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok és timogatd szolgaltatasok részletes muiszaki kovetelményeirdl

o 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeirdl

o PA2-BSz-12 A Paks II. Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi belsd szabalyzata
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4. Meghatarozasok

o Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésti informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhato, digitalis informacidva alakitja at.

o Elektronikus alairas: elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag hozzarendelt
¢s azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat, illetdleg dokumentum.

e Elektronikus masolat: a Tarsasag miikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
¢érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacio, adategyiittes, amely elektronikusan keletkezett vagy digitalizalt.

e FElolap: A hiteles masolat készitését tamogatd informatikai alkalmazas altal, az eldre
paraméterezett metaadatok alapjan, a digitalizalas soran eldallitott adategytittes, melyet a rendszer
csatol a rendszerben 1év6 irat digitalis masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzdvel
¢s idobélyeggel lat el.

o Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus iratrol késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyezO, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkdz ttjan értelmezhetd
adategyiittes.

e Hitelesitési zaradék: a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben meghatarozott szovegi
adattartalommal és eljarassal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi.

o Hiteles masolatkészité alkalmazas: a hiteles masolatkészités soran alkalmazott szoftver, mely
automatikusan elvégzi az iratkezeld rendszerbe iktatott elektronikus iratok hitelesitését.

o Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét.

e Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

e Metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok, tgy, mint a papiralapt dokumentum
megnevezése, fizikai méretei, masolatkészitési szervezet elnevezése, a masolat képi vagy tartalmi
egyezéséért felelos személy neve, a masolatkészitési rendszer, ill. a munkautasitds pontos
megnevezeése és verzioszama, a masolatkészités ideje, valamint az irdnyadd masolatkészitési
munkautasitas elérhet6sége.

e Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa.

o Papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

o Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum — a joghatas kivaltasa
Szempontjabol Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

5. A munkautasitas tartalma

5.1.  Altalanos szabalyok

A masolatkészitési folyamat valamennyi szakaszaban figyelemmel kell lenni a PA2-BSz-12
rendelkezéseire.

5.2.  Papiralapt dokumentum elektronikus masolatta torténd atalakitasa

Az ligykezel6 a papiralapt dokumentumot szkenneléssel elektronikus iratta alakitja. Elvégzi a
dokumentum képi vagy tartalmi megfeleléségének ellendrzését, azaz megvizsgalja, hogy az eredeti,
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papir alapt dokumentum ¢és a digitalizalt, elektronikus masolat teljes terjedelmében, tartalmilag és
formailag azonos, azok egyezdsége megallapithato.

A digitalizalas / szkennelés mindségi kovetelménye, hogy a felbontas minimum 400 dpi legyen.
Digitalizal6 eszkdzok lehetnek:
a) Lokalisan telepitett szkenner segitségével a nagyobb oldalszamu iratok digitalizalasa is lehetséges.

b) Halozati multifunkcios nyomtatok is igénybe vehet6k a digitalizalasra, figyelembe véve az adott
eszkozrdl e-mail-en tovabbithato fajl méretének korlatjat.

Az elektronikus irat két modon is bet6lthet6 a Hiteles masolatkészit6 alkalmazasba:
- Tarsasagi iratkezeld rendszerbe torténo iktatassal,
- Dedikalt e-mail cimre vald bekiildéssel.
5.2.1. Thérsasagi iratkezeld rendszerbe torténd iktatassal valo betdltés:

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfeleldség biztositott, az elektronikus masolatot az tigykezeld
PA2-BSz-30 szerinti irat esetében feltolti a tarsasagi iratkezelé rendszerbe (EKEIDR) a megfeleld
iktatdbszamhoz. A feltoltést kovetden a Hiteles masolatkészitd alkalmazas altal az elektronikus
hitelesités automatikusan megtorténik, adatmodosulast kizaré modon.

A hiteles masolatkészitd szoftver az alabbi adatokat rogziti az elélapon:
- ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6 hiteles masolat”
- Masolatkészito szervezet
- Masolatkeszités idépontja

- Ha az iktatorendszerbdl érkezett a dokumentum, akkor az iktatokonyv neve, foszam, alszam,
iktatas éve

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a szkennelést/digitalizalast az
igykezeld megismétli, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot torli.

A Hiteles masolatkészit6 alkalmazas az altala generalt el6lapot csatolja a dokumentum elektronikus
masolatdhoz és hiteles elektronikus tarsasagi (szervezeti) bélyegzdvel és idobélyeggel latja el és
tarolja a hitelesitett dokumentumtarban.

5.2.2. Dedikalt e-mail cimre valo bekiildéssel:

A PA2-BSz-30 hatalya ald nem tartozé dokumentumok esetében a papiralapt dokumentumot a
masolatkészitésért felelds személy digitalizalja, ezt kovetden a fentiek szerint elvégzi a képi vagy
tartalmi megfelel0ség ellen6rzését.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfeleldség biztositott, a masolatkészitésért felelés személy a
dokumentumot e-mailben megkiildi a hitelesmasolat ugyvitel@paks2.hu e-mail cimre, az iizenet
torzsében az ,,ugyvitel” sz6 feltiintetésével (az e-mail lizenet tovabbi, mas adatokat is tartalmazhat, de az
Lugyvitel” szo szerepeltetése sziikséges az automatizmus lefolytatasdhoz).

Jelen esetben is a hiteles masolatkészités szintén automatikusan toérténik a korabban leirtak szerint, az e-
mailen megkiild6tt dokumentum szintén a hitelesitett dokumentumtarba keriil.

Mindkét modon valo betoltés esetén a tovabbi folyamat azonos:

A hitelesités soran az alabbi metaadatok keriilnek elhelyezésre a masolathoz az adatbazisban, mely a
Hiteles masolatkészitd alkalmazas altal felépitett hitelesitett dokumentumtar (az itt szerepld
metaadatok mindegyike automatikus rendszeradat, nem a felhasznal6 adja meg):

- a Tarsasag — mint masolatkészit6— elnevezése,

- amasolatkészités idépontja (az automatikus hitelesités idopontjaval megegyezik),

- a masolatkészitési rendszer, illetve a masolatkészitési munkautasitds pontos megnevezése és
aktualis verzidszama,
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- aziranyad6 masolatkészitési munkautasitas elérhetdsége.

Azon PA2-BSz-30 hatalya ala tartozo iratanyagrol, melyrdl nem all rendelkezésre elektronikus masolat —a
megorzési 1d0 figyelembevételével — az egyéb dokumentumokra vonatkozo eljarasi 1épések szerint
készithetd hiteles masolat.

5.3.  Elektronikus hiteles masolat igénylése

A hitelesitett dokumentumtarbol az Infokommunikacios Osztaly IT alkalmazasiizemeltetési
szakteriiletének munkavallaloi jogosultak letdlteni a hiteles dokumentumokat.

Az elektronikusan hiteles masolat megkiildése az application@paks2.hu e-mail cimen
kezdeményezhet az alabbi adatok megadéasaval:

- hiteles masolat egyedi azonositoja (pl. iktatdszam, vagy dokumentumazonosito),
- a hiteles masolat igénylésének indoklasa (pl. hatosagi eljaras, ligyintézé dontése),

A papiralapti dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat a
hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idébélyeg biztositja.

Ellendrzés, tarolas, hitelesités:

A digitalizalt, hitelesitett dokumentum hiteleségének ellenérzéséhez barmely, a Tarsasagnal engedélyezett
PDF olvaso alkalmazas hasznalhato.

A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat a Hiteles masolatkészit6 alkalmazas végzi.
54.  Kozzététel

Jelen munkautasitas mindenkor hatalyos verzidjat a Tarsasag honlapjan (www.paks2.hu) — barki szamara
elérheté modon — kozzé teszi.

6. Hatalyon kiviil helyezés
e Nincs hatalyon kiviil helyezendé dokumentum.
7. Mellékletek és formanyomtatvanyok

¢ Nincsenek mellékletek és formanyomtatvanyok.
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