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1. BEVEZETES

1.1. Preambulum

A Deutsche Telekom TSI Hungary Kft. a sajat bels6 szolgaltatasait a DTAG csoport mas egységei
részére is képes biztositani. A Deutsche Telekom TSI Hungary Kft. mint Szolgaltato és a Deutsche
Telekom ITTC Hungary Kft. mint Megbizé szerzédést kdtottek egymassal belsé szolgaltatasokra.
A Szerz6dés alairasaval a Megbizé kotelezettséget vallalt, hogy a vallalaton beliil kihirdeti és sajat
dolgozdirészére kdtelez6vé teszi a Szolgaltatd altal létrehozott szabalyzatok betartasat, valamint
felhatalmazta a Szolgéaltaté megfeleld szerepkort betoltd munkatarsait, hogy a szabalyzatok
szerint Megbizd dolgozoival, ill. Megbizdval szerzédéses viszonyban [évé mas felhasznaldkkal
(gyakornok, kiilsés) eljarjon.

A Deutsche Telekom TSI Hungary Kft. sajat dolgozdi részére is nyUjt belsd szolgaltatasokat, ezen
szolgaltatasokkal kapcsolatban Szabalyzatokat és Folyamatleirasokat ad ki.

1.2. Szabalyzat célja

A Deutsche Telekom TSI Hungary Kft. és a Deutsche Telekom ITTC Hungary Kft., mint modern
multinacionalis cégek elkotelezettek a kbrnyezetvédelem és a fenntarthatésag mellett, ezért arra
torekszenek, hogy a fizikai papir hasznalatot minimalisra csokkentik vagy megsziintetik azt az
egyes terlleteken vald folyamatok digitalizaciojanak bevezetésével.

Cél, a hatékonysag novelése, a kornyezeti hatasok csokkentése gy, hogy kdzben biztositott az
adatok hozzaférhetésége és a biztonsag fenntartdsa. Ennek egyik eszkdze a papir alapu
dokumentumok digitalis formaban valé meg6rzése.

ADTTSIés DT ITTC bizonyos teriileteken a hatalyos jogszabalyi elirasoknak megfeleléen hiteles
elektronikus masolatot készit az eredetileg papir alapd dokumentumokrdl jelen masolatkészitési
rendbe foglalt feltételek alapjan.

1.3. Korlatozas

Hiteles elektronikus masolatot kizarélag az erre kijelolt rendszerekben lehet létrehozni, melyet a
DT TSI és DT ITTC belsé szabalyzataban részletez.

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore bels6 utasitasban kertl
kijelolésre. Tovabba belsé utasitas ismerteti a masolatkészitéssel megbizottak feladatkdrének
részletezését és a feleldsségi kérdéseket.

2. ALTALANOS IRANYELVEK

2.1. Jogszabalyi megfelelés
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet Kormanyrendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol.

1/2018. (VI.29.) rendelet ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol.

910/2014/EU rendelet Az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete a belsé piacon torténé
elektronikus tranzakciokhoz kapcsolddo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol.

23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet Rendelet a szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasarol,
valamint az elektronikus formaban meg6rzott szamlak adohatdsagi ellenbrzésérél.
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2.2. A masolatkészités altalanos szabalyai a kormanyrendelet alapjan

A 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairél (70. §-a)
egyértelm( utasitadsokat tesz a papir alapi dokumentumok digitalizaciés folyamatairol.

»A papiralapt dokumentumrél elektronikus Uton torténd masolat készitése soran a
masolatkészit6 biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden — az elektronikus alairds vagy bélyegz6 elhelyezését kdvetden
az elektronikus masolaton tett — médositas érzékelhetd legyen.”

A digitalizaciés folyamatot kovetéen a masolat készitéje elkésziti az elektronikus masolatot,
megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal : ,Az eredeti
papiralapd dokumentummal egyez6”. A kormanyrendelet kimondja, hogy a dokumentumokat
metaadatokkal kell kiegésziteni, amelyet egyértelmiien a papir alapu bizonylatok mellé kell
rendelni. A dokumentumot a rendeletben meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld alairassal
és id6bélyeggel kell ellatni.

2.3. Fogalmak és roviditések

Fogalom, rovidités Leiras

Szolgaltatd Deutsche Telekom TSI Hungary Kft.
Megbizé Deutsche Telekom ITTC Hungary Kft.
Szerz6dés link

DT TSI Deutsche Telekom TSI Hungary Kft.
DTITTC Deutsche Telekom ITTC Hungary Kft.
321/2024. (XI. 6.) Kormanyrendelet Korméanyrendelet a digitalis allampolgarsag

egyes szabalyairdl, amely iranyelveket
fogalmaz meg a hiteles elektronikus
masolatkészitéssel kapcsolatban.

1/2018. (V1. 29.) ITM rendelet Korméanyrendelet a digitalis archivalas
szabalyairdl.
Papir alapi dokumentum Papiron rogzitett minden olyan széveg,

szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, fliggetlenil attél, hogy az
milyen eszkozzel és milyen eljarassal
keletkezett.

Digitalizalas Olyan eljaras, amely az analdg felépitési
informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitalis
informaciova alakitja at.

Képi megfelelés Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga,
amely biztositja a papiralapi dokumentum
— joghatas kivaltasa szempontjabol
lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetfségét.

Tartalmi megfelelés Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga,
amely szerint az — a hozza kapcsolodd
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metaadatokkal egylttesen — biztositja a
papiralapt dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabdl lényeges —
tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

Hiteles elektronikus masolat Valamely nem elektronikus dokumentumrol
a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek
megfeleléen készlilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz Utjan
értelmezhetd adategydttes.

Masolatkészitd rendszer A masolatkészités soran alkalmazott
hardver- és szoftverelemek egyttese.

Hitelesitési zaradék Az eredeti papiralapt dokumentummal
egyez6”): a 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet szerinti adattartalommal
elkészitett allomany, amely az elektronikus,
illetve a papiralapu masolat
elvalaszthatatlan részét képezi.

Metaadat A tarolt dokumentumot leird ismertet6
adatok, amelyek egyértelmiien a
dokumentumhoz vannak rendelve.

Mindgsitett elektronikus id6bélyegz6 » Olyan elektronikus ld6bélyegz6, amely
megfelel az eIDAS Rendelet [1] 42.
cikkében megallapitott kdvetelményeknek”
-eIDAS rendelet 3. cikk. (34. pont)

Mindsitett elektronikus alairas ,Olyan, fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, amelyet mindgsitett elektronikus
alairast létrehozd eszkozzel allitottak eld, és
amely elektronikus alairas mindsitett
tanusitvanyan alapul” — eIDAS rendelet
3.cikk (12. pont)

Szamlakdzpont Zrt. Bizalmi szolgaltato. A papir alapu
dokumentumok digitalizalt verzidjat
elektronikus alairassal és id6bélyeggel latja
el, illetve a megdrzési id6 végéig archivalja
azokat.
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3. AMASOLATKESZITESI REND HATALYA

Személyi hataly: Jelen masolatkészitési rend kiterjed minden személyre, aki érintett a
masolatkészitési folyamat valamely szakaszaban. Beleértve a masolatkészité informatikai
rendszert Uzemeltetd, ellenérzd, mddositd személyekre, illetve azon személyekre is, akik
barmilyen masolatkészitéssel kapcsolatos tevékenységet végeznek a DT TSI és DT ITTC
megbizasabol.

Targyi hataly: Jelen masolatkészitési rend kiterjed a masolatkészitést megvaldsité valamennyi
informatikai rendszerre és eszkdzre.

Teriileti hataly: A masolatkészitési rend teriileti hatélya ald tartozik a DT TSI és DT ITTC 6sszes
telephelye.

Idébeli hataly: Jelen masolatkészitési rend a kiadasi napjatél hatdlyos, illetve annak
mddositasaig vagy a visszavonas datumaig.

4. AMASOLATKESZITESI ELJARAS ALTALANOS LEIRASA

4.1. Hiteles elektronikus masolat készitése

A masolatkészités soran a masolatkészitésre kijelolt személyek a papir alapd dokumentumok
digitalizaciojat kovetéen ellenérzik a digitalis fajlokat és meggy6z6dnek azok
megnyithatdsagarol.

Amennyiben a masolatkészité kolléga ellen6rzés kozben a digitalizalt dokumentum mindségét
kérdésesnek taldlja vagy annak tartalmi megfelelése vitathatd, a digitalizaciés folyamat
megismétlése kotelez6évé valik addig, amig a hiba el nem harul. A masolatkészités akkor sikeres,
ha a papir alapd dokumentum és a digitalizalt verzid képi vagy tartalmi egyezése megallapithato.

Kizardlag olyan masolat készithetd, amely tartalmazza a papir alapu dokumentum teljes egészét,
tehat részleges masolat vagy kivonat nem készithetd a dokumentumokrol.

Miutan a masolatkészitésre jogosult munkatars ellenérizte a dokumentum képi vagy tartalmi
megfelelését, a digitalizalt dokumentumokat a rendszer egy PDF allomanyba flizi, amelyet
hitelesitési zaradékkal lat el — ,,Az eredeti papir alapi dokumentummal egyez6.” — és hozza
rendeli a jogszabaly altal el6irt metaadatokat.

Metaadatok:

e amasolatkészit6 szervezet elnevezése
e masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve
e amasolatkészité rendszer
e amasolatkészitési szabalyzat megnevezése
e masolatkészitési szabalyzat verzidoszama
e amasolatkészités id6pontja
e aziranyadd masolatkészitési rend elérhetésége
A létrehozott dokumentumcsomagot a bizalmi szolgaltatd - Szamlakozpont Zrt. - mindsitett

elektronikus aléirassal és hosszu tava LTV (Long Term Validation TimeStamp) id6bélyeggel latja
el. Hitelesitést kovetden az elektronikus masolatok alkalmasak joghatas kivaltasara.
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4.2. Hiteles masolatok archivalasa

A hitelesitett elektronikus masolatok PDF formaban meghatarozott ideig elérheték a
szakrendszerekben. Archivalasuk a jogszabaly altal el&irt meg6rzési id6 végeéig a bizalmi
szolgaltatd archivalé felliletén torténik, ezt kovetben torlésre kerlilnek.

4.3. A masolatkészitésben érintett papir alapu dokumentumok kezelése

Az eredeti dokumentumok a belsé rendszerben lezart koltségtéritési folyamatot kdvetben
megsemmisithetdek.

5. FOLYAMATOS FEJLESZTES

A felmerulé fejlesztési és valtozasi javaslatokat a Process Library Register of Improvement
Requests and Proposals felliletén kell rogziteni. A rogzitett talalhaté megjegyzések a kovetkez6
felllvizsgalat soran kerilnek elbiralasra.

6. KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

Register of Improvement Requests and link
Proposals

7. MELLEKLETEK
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