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Ezen szabalyozas mindenkor érvényes, ellendrzott példanya a Paks II. Zrt. szamitogépes halozatanak
Minéségiranyitasi €s Szabalyozasi Dokumentumtaraban talalhato.
A korabban kinyomtatott példanyok érvényességét hasznalat elott 6sszehasonlitassal ellendrizze!
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A Paks I1. Zrt. Masolatkészitési cimii munkautasitisa

1. Cél

A Masolatkészitési munkautasitas (a tovabbiakban: munkautasitas) a Paks Il. Zartkorten
Mikodoé Részvénytarsasaghoz (a tovabbiakban: Tarsasag) érkezett és a Tarsasag munkavallaloi
altal keletkeztetett, kiallitott vagy 6rzott papiralapd dokumentumok elektronikus masolatta
alakitasat szabalyozza, figyelemmel az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet el6irasaira.

2. A munkautasitas hatalya
2.1. |d6ébeli hataly

Jelen munkautasitas a Tarsasag vezérigazgatéja altali hatalyba helyezést kévetéen, a Docuflow
alkalmazason keresztll torténd kihirdetéssel Iép hatalyba. Jelen munkautasitas rendelkezéseit a
3.0. kiadas hatalybalépéskor mar megkezdett, de még be nem fejezett Ugyekben is alkalmazni
kell.

2.2. Személyi hataly
A munkautasitas személyi hatalya a Tarsasag minden munkavallaléjara kiterjed.
2.3. Téargyi hataly

A munkautasitas kiterjed a Tarsasagnal keletkez6 és hozza érkezett papiralapu dokumentumrdl
torténd elektronikus masolatkészitést megvaldsito teljes informatikai rendszerre, igy kiilénésen a
szamitastechnikai berendezésekre és eszkdzOkre (szamitdogépek, szkennerek, nyomtatok,
halozati eszk6zok), szoftverekre (operaciés rendszerek, adatbazisok, adatbazis-kezeld
rendszerek, alkalmazasok), adattarolokra és adathordozokra, az informatikai rendszerben
hasznalt dokumentacidkra, illetve az informatikai rendszer fizikai kérnyezetére.

Az iratkezelés — ugy, mint az iratanyag atvétele, nyilvantartasa, rendszerezése, irattarazasa,
kezelése, selejtezése, levéltarba adasa — szabalyozasara a jelen munkautasitas hatalya nem
terjed ki, figyelemmel arra, hogy a jelen munkautasitas a 451/2016. (XI.19.) Korm. rendeletnek
valé megfelelést szolgalja. Az iratkezelési tevékenységet a Tarsasagnal a PA2-BSz-30 A Paks II.
Zrt. Iratkezelési belsd szabalyzata szabalyozza.

3. Hivatkozasok
o 1995, évi LXVI. toérvény a koéziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag

védelméral

o 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

o 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara
felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegz6héz kapcsoldédd kdvetelményekrdl

o 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus Ulgyintézés részletszabalyairdl

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

o PA2-BSz-12 A Paks Il. Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi belsé szabalyzata

4. Meghatarozasok

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitésl informaciét szamitastechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at.
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o Elektronikus alairas: elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabél logikailag
hozzarendelt és azzal elvalaszthatatlanul &sszekapcsolt elektronikus adat, illetleg
dokumentum.

o Elektronikus masolat: a Tarsasag mikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozon rdgzitett, egy egységként
kezelend6 rogzitett informacio, adategyuttes, amely elektronikusan keletkezett vagy
digitalizalt.

o Eldélap: A hiteles masolat készitését tamogatd informatikai alkalmazas altal, az elére
paraméterezett metaadatok alapjan, a digitalizalas soran eléallitott adategyuttes, melyet
a rendszer csatol a rendszerben 1évé irat digitalis masolatdhoz, és hiteles elektronikus
szervezeti bélyegzével és idébélyeggel lat el.

o Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus iratrol készult, azzal képileg
vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus eszk6z utjan
értelmezhetd adategyuttes.

o Hitelesitési zaradék: a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendeletben meghatarozott szévegl
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 iratkezel6 rendszerbe iktatott elektronikus iratok
hitelesitését.

o Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhet&ségét.

o Masolat: az eredeti iratrél széveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

o Metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok, ugy, mint a papiralapu
dokumentum megnevezése, fizikai méretei, masolatkészitési szervezet elnevezése, a
masolat képi vagy tartalmi egyezéséeért felelds személy neve, a masolatkészitési
rendszer, ill. a munkautasitas pontos megnevezése és verziészama, a masolatkészités
ideje, valamint az iranyadd masolatkészitési munkautasitas elérhetésége.

o Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott kdrének regisztralasa.

o Papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdéveg, 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 kapcsoléddé metaadatokkal egyuttesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetbségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

5. A munkautasitas tartalma

5.1. Altalanos szabalyok

A masolatkészitési folyamat valamennyi szakaszaban figyelemmel kell lenni a Tarsasag
PA2-BSz-12 Adatvédelmi és adatbiztonsagi belsé szabalyzataban foglalt rendelkezésekre.
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5.2. Papiralapu dokumentum elektronikus masolatta térténé atalakitasa

Az lUgykezel6 a papiralapu dokumentumot szkenneléssel elektronikus iratta alakitja. Elvégzi
a dokumentum képi vagy tartalmi megfelel6ségének ellenérzését, azaz megvizsgalja, hogy
az eredeti, papir alapu dokumentum és a digitalizalt, elektronikus masolat teljes
terjedelmében, tartalmilag és formailag azonos, azok egyez6sége megallapithato.

A digitalizalas / szkennelés min&ségi kdvetelménye, hogy a felbontas minimum 400 dpi legyen.
Digitalizalo eszkdzok lehetnek:

a) Lokalisan telepitett szkenner segitségével a nagyobb oldalszamu iratok digitalizalasa is
lehetséges.

b) Halozati multifunkcids nyomtatok is igénybe vehetdk a digitalizalasra, figyelembe véve az
adott eszkozrél e-mail-en tovabbithato fajl méretének korlatjat.

Az elektronikus irat két médon is betoltheté a Hiteles masolatkészité alkalmazasba:
- Tarsasagi iratkezel6 rendszerbe torténd iktatassal,

- Dedikalt e-mail cimre valé beklildéssel.

5.2.1. Tarsasagi iratkezeld rendszerbe torténd iktatassal valo betoltés:

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfeleléség biztositott, az elektronikus masolatot az
Uugykezel6 PA2-BSz-30 szerinti irat esetében feltdlti a tarsasagi iratkezel6 rendszerbe
(EKEIDR) a megfelel6 iktatészamhoz. A feltdltést kovetbéen a Hiteles masolatkészitd
alkalmazas altal az elektronikus hitelesités automatikusan megtorténik, adatmodosulast
kizaré6 médon.
A hiteles masolatkészité szoftver az alabbi adatokat roégziti az el6lapon:
»,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat”
- Masolatkészité szervezet
- Masolatkészités idépontja

- Ha az iktatérendszerbdl érkezett a dokumentum, akkor az iktatokényv neve, f6szam,
alszam, iktatas éve

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a
szkennelést/digitalizalast az ugykezel6 megismétli, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot torli.

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

5.2.2. Dedikalt e-mail cimre valé bekiildéssel:

A PA2-BSz-30 hatalya ala nem tartozé dokumentumok esetében a papiralapu dokumentumot
a masolatkészitésért felel6s személy digitalizalja, ezt kdvetéen a fentiek szerint elvégzi a
képi vagy tartalmi megfelel6ség ellenérzését.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelel6ség biztositott, a masolatkészitésért felel6s
személy a dokumentumot e-mailben megkuldi a hitelesmasolat ugyvitel@paks2.hu e-mail
cimre, az Uzenet térzsében az ,ugyvitel” sz6 feltlintetésével (az e-mail izenet tovabbi, mas
adatokat is tartalmazhat, de az ,ugyvitel” sz6 szerepeltetése szikséges az automatizmus
lefolytatasahoz).

Jelen esetben is a hiteles masolatkészités szintén automatikusan torténik a korabban leirtak
szerint, az e-mailen megklldétt dokumentum szintén a hitelesitett dokumentumtarba kerdl.
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Mindkét médon valé betoéltés esetén a tovabbi folyamat azonos:

A hitelesités sordan az aldbbi metaadatok kerllnek elhelyezésre a masolathoz az
adatbazisban, mely a Hiteles masolatkészit6 alkalmazas altal felépitett hitelesitett
dokumentumtar (az itt szereplé metaadatok mindegyike automatikus rendszeradat, nem a
felhasznél6 adja meg):

- a Tarsasag — mint masolatkészit6— elnevezése,

- amasolatkészités idépontja (az automatikus hitelesités idépontjaval megegyezik),

- a masolatkészitési rendszer, illetve a masolatkészitési munkautasitas pontos
megnevezése és aktualis verziészama,

- aziranyad6 masolatkészitési munkautasitas elérhetésége.

Azon PA2-BSz-30 hatalya ala tartozé iratanyagrol, melyrél nem all rendelkezésre elektronikus
masolat — a meg6rzési id6 figyelembevételével — az egyéb dokumentumokra vonatkozo eljarasi
Iépések szerint készithet6 hiteles masolat.

5.3. Elektronikus hiteles masolat igénylése

A hitelesitett dokumentumtarbdl az Infokommunikacidés Osztaly IT alkalmazastizemeltetési
szaktertletének munkavallaléi jogosultak letdlteni a hiteles dokumentumokat.

Az elektronikusan hiteles masolat megkuldése az application@paks2.hu e-mail cimen
kezdeményezhet6 az alabbi adatok megadasaval:

- hiteles masolat egyedi azonositéja (pl. iktatészam, vagy dokumentumazonosito),
- a hiteles masolat igénylésének indoklasa (pl. hatdséagi eljaras, tigyintézd ddntése),

A papiralapu dokumentumokrol készult hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idébélyeg
biztositja.

Ellen6rzés, tarolas, hitelesités:

A digitalizalt, hitelesitett dokumentum hiteleségének ellendérzéséhez barmely, a Tarsasagnal
engedélyezett PDF olvasé alkalmazas hasznalhato.

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

54. Kozzetétel

Jelen munkautasitas mindenkor hatalyos verziéjat a Tarsasag honlapjan (www.paks2.hu) — barki
szamara elérhetd médon — kdzzé teszi.

6. Hatalyon kiviil helyezés
¢ Nincs hatélyon kivul helyezend6é dokumentum.
7. Mellékletek és formanyomtatvanyok

¢ Nincsenek mellékletek és formanyomtatvanyok.
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