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1 Bevezetés

1.1 A cég azonosito adatai

Cég megnevezése: Microsec zrt.

Székhely: 1031 Budapest, Zahony u. 7. D éplilet
Cégjegyzékszam: 01-10-047218

Telefonszam: +36 (1) 505-4444 Telefax: +36 (1) 505-4445
Internet cim: www.microsec.hu, www.e-szigno.hu

1.2 Szabalyzat célja

Jelen masolatkészitési szabalyzat célja a Microsec papiralapl dokumentumainak hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitdasara vonatkozé szabalyok meghatarozéasa az
elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXII. torvény és az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembe vételével.

1.3 Masolatkészités célja

A masolatkészités célja, hogy a Microsec papiralapd iratairdl, kilonésen a bizalmi
szolgaltatasok nyujtasa soran keletkezett papiralapi dokumentumairdl hiteles elektronikus
masolat készuljon, és a hiteles masolat segitségével biztositott legyen az iratok
redundancidja. A Microsec a hiteles masolat mellett gondoskodik egy eredeti példany
megOrzésérdl, a megdrzéshez alvallalkozot is igénybe vehet.

1.4 Fogalommeghatarozasok

Papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, kép, vagy
barmely mas adat, amely barmely eszk6z felhasznaldsaval és barmely eljarassal
keletkezett.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet szabalyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z Utjan értelmezhet6 adategydttes.

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

Masolatkészitoé rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylttese.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapcsoldodd metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapl dokumentum - a
joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.
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2 Altalanos szabalyok

A bizalmi szolgaltatasok nyuUjtasa soran keletkezett papiralapt dokumentumokrol kell hiteles
elektronikus masolatot késziteni.

A digitalizalas kiterjed az Ugyfelek valamennyi papiralapd dokumentumara, amellyel
kapcsolatban a szolgaltatonak megdrzési kotelezettség all fenn. Nem kerilnek digitalizalasra
a toébb azonos példanyban létez6 dokumentumok masodik illetve tovabbi példanyai.

A digitalizalast a Microsec ligyintézG6i végzik az Ggyfélszolgalati ligyintézés befejezése utan.
3 Hiteles elektronikus masolat készitésének lépései

3.1 Dokumentumok elokészitése, iktatasa

A masolatkészités elsé l|épéseként az Ugyintéz6 atvizsgalja az Ugyfelektdl beérkezd
papiralapi dokumentumokat. Megsemmisiti a megorzési kotelezettség szempontjabdl
irrelevans illetve duplikalt dokumentumokat.

Az (gyintéz6 az ugyfelektdl beérkez6 valamennyi bizalmi szolgdltatassal 0Osszefliggl
relevans dokumentumot iktatja az ugyfélnyilvantartd rendszerében. Az iktatas a
dokumentumokon elhelyezett egyedi vonalkdd segitségével torténik. Amennyiben az
Ggyféltdl beérkez6 irat nem tartalmaz a Microsec rendszere altal automatikusan generalt
vonalkddot, az irat minden oldalat vonalkddot tartalmazé matricaval latja el.

A Microsec altal készitett, kimen6 papiralapd dokumentumok iktatasa a bejovo
dokumentumokkal azonos maddon zajlik.

Az Ugyintézd az Ugyfélnyilvantartd rendszerben a dokumentumokat Ugyfélhez valamint
dokumentumtipushoz rendeli. Az iktatds a bizalmi szolgaltatast igénybe vevé felhasznald
egyedi azonositéja (OID), illetve a dokumentumok vonalkddja segitségével torténik.

3.2 Dokumentumok szkennelése

A dokumentumok iktatast kovetden szkennelésre kerllnek. A masolatkészités soran
legaldbb 300 dpi felbontasu pdf formatuma allomanyt kell eléallitani.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kerllnek szkennelésre. Az Ures
oldalak automatikusan kiszlirésre kertlnek.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapd dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

A digitalizalast kovetéen a dokumentumok pdf fajlként automatikusan a dokumentum-
ellendrzé rendszerbe kertlnek.
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3.3 Digitalizalt dokumentumok ellenérzése és alairasa

Digitalizalast kovetéen a szkennelt dokumentumok képi megfeleldségét ellendrizni kell. Az
ellendrzést a Microsec bizalmi munkakort betolté munkatdrsai végzik a dokumentum-
ellendrzé rendszer segitségével.

A munkatars a dokumentum-ellen6rz6 rendszerben megtekinti a szkennelt és alairasra varé
dokumentumok képét, és oldalanként &sszehasonlitja azokat az eredeti papiralapu
dokumentumokkal.

Amennyiben az ellen6rzés soran kideril, hogy hibas a szkennelt dokumentum (rossz
lgyfélhez vagy rossz tipushoz van iktatva, hibas a szkennelés, hianyzik egy oldal vagy rossz
a sorrend), a dokumentum képét torlik a dokumentum-ellen6rz6 rendszerbdl, és a
papiralapu eredeti dokumentum visszakeril a digitalizaldsra varé dokumentumok kozé.

Amennyiben a szkennelt és a papiralapt dokumentum képe megfeleltethetd, a munkatars a
masolatot hitelesiti. Az aldirasi folyamat részeként a dokumentumhoz csatolasra keril egy
hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez6”), az alairas az adott
felhasznalé nevére szo6ld6 mindsitett aldirdi tanusitvannyal torténik, a kimenet egy
természetes személy altal alairt, idébélyegzdvel ellatott pdf fajl.

3.4 Megorzés

A Microsec sajat rendszerében, védett kornyezetben tarolja a hiteles elektronikus
masolatokat. A Microsec a jogszabalyi elGirasoknak megfelel6 ideig a Szolgaltatasi
szabdlyzata szerint meg6rzi ezen iratokat, ezt kovetéen az iratok megsemmisitésre
kerdlnek.
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