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l.

1.

2

3.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZABALYZAT CELIA
A Generali Egészség- Onsegélyezd Pénztar (tovabbiakban: Pénztdr), mint az eredeti, papir alapu
dokumentum tulajdonosa célul tlizte ki, hogy a tevékenysége soran keletkezett papiralapu
dokumentumokrél elektronikus Uton joghatas kivaltdsara alkalmas masolatokat készit.

Jelen szabdlyzat Osszefoglaldéan tartalmazza mindazon ismereteket, melyek az elektronikus
masolatkészités soran alkalmazanddak. Tartalmazza tovabba a mdsolatkészités eljarasat, valamint a
kapcsolddo felelGsségi kérdéseket.

. A SZABALYZAT HATALYA

2.1. Személyi hataly
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Pénztar valamennyi munkavdllaldjara, valamint a
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra. A Pénztar a masolatkészitéssel az
1. szdmu mellékletben megjeldlt munkatarsakat bizza meg.

2.2. Targyi hatdly

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a masolatkészitési folyamatban érintett valamennyi irattipusra, igy
kilonosen afelligyeleti hatdsaggal az ERA elektronikus rendszeren és mas hivatalos szervekkel a
Cégkapu rendszeren keresztil folytatott levelezésre, valamint a Pénztdrba papir alapon beérkezé
kildeményekre és a Pénztdr altal a mUikodése soran elballitott, papir alapd dokumentumokra,
amelyek elektronikus masolatai a Szolgdltatd altal - az 1. szdmud mellékletben meghatdrozott
személyek sajat részére - kibocsatott mindsitett tanudsitvdnnyal és idSbélyegzével kerilnek
hitelesitésre.

FOGALMAK

Aldiras-létrehozd eszk6z: Szoftver vagy hardver, melynek segitségével az Alaird az alairas- létrehozd

a

datok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza.

Archivalds szolgaltatas: Az elektronikus dokumentumok hosszd tavu meglrzésére vonatkozd
szolgdltatas, amely magdban foglalja a belsé piacon térténé elektronikus tranzakciékhoz kapcsolodo
elektronikus azonositasrdl és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivdil
helyezésérél sz6lé6 2014. jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tandacsi rendelet (a
tovabbiakban: el DAS Rendelet) 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi szolgdltatast is.

Bizalmi szolgaltatds: rendszerint dijazas ellenében nyujtott, az aldbbiakbdl allé elektronikus
szolgdltatasok: a) elektronikus alairdsok, elektronikus bélyegz6k vagy elektronikus id&bélyegzék,
ajanlott elektronikus kézbesitési szolgdltatasok, valamint az ilyen szolgaltatasokhoz kapcsolodd
tanusitvanyok létrehozasa, ellenGrzése és érvényesitése; vagy b) weboldal-hitelesité tanusitvanyok
létrehozasa, ellenbrzése és érvényesitése; vagy c) elektronikus alairdsok, bélyegzék vagy az ilyen
szolgdltatasokhoz kapcsolddo tanusitvanyok megérzése.

Digitalizalas: olyan eljards, amely az analdg felépités(i informdacidt szamitastechnikai eszkdzok szamdra
feldolgozhaté, digitdlis informdaciéva alakitja at

Elektronikus aldiras: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve
logikailag hozzarendelnek, és amelyet az aldird aldirasra hasznal

o fokozott biztonsagu elektronikus aldiras: olyan elektronikus alairds, amely megfelel az elDAS
26. cikkben meghatarozott kovetelményeknek;
e mindsitett elektronikus aldiras: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, amelyet
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mindsitett elektronikus alairast Iétrehozé eszkozzel allitottak eld, és amely elektronikus aldiras
mindsitett tanusitvanyan alapul.
Elektronikus aldiras létrehozasahoz haszndlt adat: olyan egyedi adat, amelyet az alaird elektronikus
alairas létrehozasahoz hasznal;

o elektronikus aldiras tanusitvanya: olyan elektronikus igazolas, amely az elektronikus alairast
érvényesitd adatokat egy természetes személyhez kapcsolja, és igazolja legalabb az érintett
személy nevét vagy alnevét;

e elektronikus aldirds mindsitett tanusitvanya: olyan, elektronikus aldirds céljara hasznalt
tanusitvany, amelyet mindsitett bizalmi szolgaltaté bocsat ki; és amely megfelel az 1.
mellékletben megallapitott kdvetelményeknek;

Elektronikus alairasi formatumok: PKCS#7 (archiv aldirds): Olyan elektronikus alairds, amelynek

ellen6rzése szlikséges az aldiras soran hasznalt algoritmusok kriptografiai elavuldsa utan is.
Elektronikus bélyegzé létrehozasahoz hasznalt adatok: olyan egyedi adatok, amelyeket az elektronikus
bélyegzb létrehozdja elektronikus bélyegz6 létrehozasahoz haszndl,
Elektronikus bélyegz6 tanusitvanya: olyan elektronikus tanusitvany, amely az elektronikus bélyegz6t
érvényesité adatokat egy jogi személyhez kapcsolja, és igazolja az érintett jogi személy nevét;
Elektronikus bélyegz6 mindsitett tanusitvanya: elektronikus bélyegz6 olyan tanusitvdnya, amelyet
minGsitett bizalmi szolgdltatd bocsat ki; és amely megfelel az elDAS Ill. mellékletben megallapitott
kovetelményeknek; (Masolatkészités esetén kell ratenni az id6bélyeget a dokumentumra és évente feldl
kell vizsgalni, hogy meddig érvényes)
Elektronikus bélyegz6t létrehozé eszkoz: elektronikus bélyegzd |étrehozasara hasznalt, konfiguralt
hardver- vagy szoftvereszkoz;
Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kilénésen széveg, hang-, képi vagy audiovizualis
felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;
Elektronikus id6bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus adatokat egy adott
id6ponthoz kétnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az adott id6pontban;
Ellendrzési Iépések: Az elektronikus aldiras ellenérzésekor kotelez6en végrehajtandd 1épések, melyeket
jelen Szabdlyzat tartalmaz.
Eredeti példany: Magdn- vagy jogi személy azonositdé okmdny eredeti aldirdsokat és pecsétet, vagy
elektronikus aldirdst tartalmazé példanya, vagy ezek hitelesitett masolata.
Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a 451/2016 (XI.19.)
Kormanyrendelet szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyittes;
Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé"): a 451/2016 (XI.19.)
Kormanyrendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvdlaszthatatlan részét képezi;
Képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&ségét.
Lenyomat: olyan meghatdrozott hosszusdgu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat,
amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzd eljaras) a képzés id6pontjaban teljesiti az e
torvény végrehajtasara kiadott rendeletben megfogalmazott kovetelményeket;
Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylttese.
Metaadat: digitalisan elérheté dokumentumok (kép, hang, széveg, film) leiré adatai,
Mindsitett elektronikus bélyegz6t létrehozd eszkoz: olyan, elektronikus bélyegzét létrehozd eszkoz,
amely értelemszertien megfelel az eIDAS II. mellékletben megallapitott kovetelményeknek;
Mindsitett elektronikus id6bélyegz6: olyan elektronikus id6bélyegzd, amely megfelel az elDAS 42. cikkben
megallapitott kovetelményeknek
Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
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vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
Papiralaput kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Pp. 195. § (1) bekezdése szerinti kbzokirat;
Papiralapi szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrél sz6lé6 2000. évi C.
torvény 166. §-anak (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat.

Papiralapu, teljes bizonyité erejli maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp. 196. § (1)
bekezdése szerinti teljes bizonyitd ereji magdnokirat;

Szolgaltatd: Bizalmi szolgaltatast és/vagy id6bélyeg szolgaltatast nyujté szervezet.

Tanusitvany: Az elektronikus alairas tanusitvany, az elektronikus bélyegzé tanusitvany és a weboldal-
hitelesité tanusitvany, valamint mindazon, a bizalmi szolgdltatas keretében a szolgdltatd altal
kibocsatott elektronikus igazolds, amely tartalmazza a tanusitvanyra vonatkozo érvényesitési adatot és
a tanusitvany haszndlatahoz sziikséges kapcsoléddé adatokat, és amely elektronikus dokumentum
megbizhatéan védve van a kibocsataskor és az érvényességi ideje alatt rendelkezésre alld
technoldgiakkal elkdvetett hamisitas ellen.

»bélyegzé létrehozéja”: elektronikus bélyegzét l1étrehozd jogi személy. (elDAS)

»elektronikus bélyegz6”: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét. (elDAS)
,fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6”: olyan elektronikus bélyegzd, amely megfelel a 36. cikkben
meghatarozott kovetelményeknek. (elDAS)

,mindsitett elektronikus bélyegz6”: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6, amelyet
mindGsitett elektronikus bélyegz6t |étrehozd eszkdzzel allitottak el6, és amely elektronikus bélyegzé
mindsitett tanusitvanyan alapul. (eIDAS)

Tanusitvanytar: A végfelhasznaléi és szolgdltatéi tanusitvanyok, felfliggesztett, visszavont
tanusitvanyadatok, Szolgaltatéi Szabalyzatok publikalasaért, tarolasaért felelés alegység.

Tanusitvany Visszavonasi Lista (CRL - Certificate Revocation List): Valamely okbdl visszavont, azaz
érvénytelenitett, illetve felfliggesztett, azaz ideiglenesen érvénytelenitett tanusitvanyok
azonositoit tartalmazé elektronikus lista, melyet a Szolgaltatd bocsat ki.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az- a hozza kapcsolddd
metaadatokkal egylttesen - biztositja a papiralapu dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabdl
Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositja a képi megfelelést.
Végfelhasznaloi tanusitvany: A Szolgaltatd altal kibocsatott olyan tanusitvany, amelyet az alany
kizarolag elektronikus aldiras elGallitasara hasznalhat, de mas tanusitvany hitelesitésére nem.

4. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK ES SZABALYZATOK

e A belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidékhoz kapcsolédé elektronikus azonositdsrol és
bizalmi szolgéltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatélyon kivil helyezésérél sz6lo
2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tandacsi rendelet (elDAS)

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairdl

e A polgari perrendtartasroél sz616 2016. évi CXXX. térvény (Pp.)

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrél

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

e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl (KRM.)

e 24/2016 (VI.30) BM rendelet a bizalmi szolgaltatasokra és ezek szolgéltatoira vonatkozd
részletes kbvetelményekrél

5. ATANUSITVANYRA VONATKOZO KOVETELMENYEK

Az elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit6 a masolaton a Szolgaltatdé dltal kibocsatott
mindsitett tanusitvanyt és elektronikus id6bélyegzGt helyez el. A tanusitvanyra vonatkozdan a Szolgaltatd
kizarja az alnév haszndlatat, és igazolja, hogy a regisztracié soran az alairé személy neve a kozhiteles
nyilvantartasban szerepl6 névvel bet(i szerint azonos a tanusitvanyba foglalt névvel (CN).
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1.

6. A MASOLATKESZITORE VONATKOZO KOVETELMENYEK
Jelen Szabdlyzatban Masolatkészit6, a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében megjel6lt masolatkészitéssel
megbizott személy, aki minGsitett bélyegz6 tanusitvany és id6bélyeg-szolgaltatas hasznalatara jogosult.

RESZLETES SZABALYOZAS
A. PAPIRALAPU IRAT ATALAKITASA HITELES ELEKTRONIKUS IRATTA

A masolatkészitésre az elektronikus lGigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: KRM.) 55. §-aban foglaltak az iranyaddak.

A papiralapu iratrdl a pénztar tulajdonaban 1évé, illetve altala bérelt multifunkcids eszk6zok,
szkennerek és gyartdi programijaik, legalabb 200 dpi (dot per inch), legfeljebb 300 dpi felbontasu,
szlirkedrnyalatos vagy szines PDF formatumu dllomany létrehozdsdval torténd digitalizalasra bedllitva
- digitalizalé eszk6zokon és programmal készithets digitalizalt, még hitelesnek nem mingsiilé
elektronikus véltozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy
elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandé. A digitalizaldashoz nem szilikséges Mdsolatkészitd
feljogositas.

A digitalizalas soran a papiralapu iratrél a digitalizalé eszk6zzel minimum 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, sziirkedrnyalatos vagy szines PDF formatumu dllomanyt kell késziteni.

Nem digitalizalhatok
a. a mindsitett iratok,

b. azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

c. azoniratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizdlhatd, a masolat a digitalizalandd irat részekre bontasaval is elkészithetd.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a Masolatkészitének meg kell
gy6zbédnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatdsaga.

A Mdsolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelelGség egyedileg és oldalanként keril ellenGrzésre. Egyezést igazolo hiteles
masolat csak az egyezés megdllapithatdsaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni és a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot torolni kell.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezheté
a. PDF formdban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehetGséggel,
b. a KRM. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas altal
elhelyezett zaradékoldssal,
c. elektronikus csatoldsi lehet6ség hidnyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité iratrészként.

10. A zéradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez8.” szoveget.

11. A zéradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhaté:

a. a Masolatkészit6 az elektronikus ligyintézési szolgdltatdsok nyujtasara felhasznalhaté
elektronikus aldirashoz és bélyegz6hoz kapcsolddd kévetelményekrél sz6lé 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet) szabalyainak megfelels
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elektronikus alairasa,
b. a Masolatkészit6 azonositasa alapjan a KRM. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités szolgdltatassal végzett hitelesités.

12. A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény 34. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti
elektronikus id6bélyeggel kell ellatni.

13. A zéradékolt, hitelesitett, id6bélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatdst kivalto hiteles elektronikus mdsolatnak.

14. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét, ugy azt
a zdradékban kulon fel kell tintetni.

15. A hitelesitést vizudlisan a digitalizalt iraton a digitdlis irat els6 oldalanak a tetején, balra igazitva kell
megjeleniteni, az alabbi minta szerint:

Masolatkészité szervezet:

Generali Egészség- Onsegélyezs Pénztar
<,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6.”
<Masolatkészité személy neve>
(<masolatkészités id6pontja>)

16. Amennyiben a hitelesség igazoldsdra szolgald zaradék elektronikus csatoldsa nem biztositott, ugy a
zaradék képzésére a kovetkez6 eljardst sziikséges alkalmazni.

a. EIG kell késziteni kiilon papiralapd, tres lapon a zaradék szovegét, az oldal tetején, kozépre
igazitdssal szerepeltetve rajta a kbvetkezd szévegrészt:
~Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdrdélag a jogszabdlyi megfeleléséghez
sziikséges zdradékolds megjelenitését szolgdlja.”

b. A zédradékold lapot id6legesen utolsd lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyitt, egy
elektronikus iratot |étrehozé mddon digitalizalni. A zaradékolo lapon fejlécet illetve lablécet
nem kell feltlintetni.

17. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kilon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositdsat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

18. A masolatkészités soran készils esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkésziltét kovetéen haladéktalanul toréini kell.

B. HITELESITETT DOKUMENTUMOK KEZELESE

a. A Masolatkészits sajat nevére sz6lé mindsitett elektronikus aldirdsaval/bélyegzGjével és
id6bélyeggel elldtott dokumentumot a Madsolatkészité az erre kijel6lt elektronikus
mappaba menti el.

b. Az eredeti papir alapu dokumentumokat a mdsolat elkészitését kovetéen a Mdasolatkészitd
visszaadja az Pénztar megbizott munkatarsainak. A papir alapu dokumentdcid az iratkezelési
és irattarozasi szabalyok szerint keriil elhelyezésre.

Jelen szabdlyzat alapjan elkészitett hitelesitett elektronikus masolatokhoz a Pp. 325. §-a szerinti
joghatdsok fliz6dnek.

Generali Egészség- Onsegélyezd Pénztar
Elektronikus mésolatkészitési szabalyzat
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Jelen szabalyzat nem vonatkozik, és nem alkalmazandé a pénztar képviseldi altal - az Opt. képviseletre
vonatkozo rendelkezéseinek megfelel6en - kizardlag elektronikus dokumentumként létrehozott
dokumentumokra, azaz az olyan dokumentumokra, amelyek kizarélag elektronikus formaban léteznek.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzatot az Igazgatdtandcs 2021. szeptember 29-én megtartott tlésén fogadta el.

(.f‘_’\k N J /L{j

Lengyel Mark
IT elnok
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