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I.  Altalanos rendelkezések

1. Aszabalyzat célja

Az MBH Gondoskodas Egészség- és Onsegélyezd Pénztar (tovabbiakban: Pénztar), mint az
eredeti, papir alapu dokumentum tulajdonosa célul tlizte ki, hogy a tevékenysége soran
keletkezett papir alapu dokumentumokrél elektronikus Uton joghatds kivaltasara alkalmas
madsolatokat készit, és - amennyiben jogszabdly azt lehet6vé teszi, - az eredeti dokumentumokat
megsemmisiti.

Jelen szabdlyzat Osszefoglaldéan tartalmazza mindazon ismereteket, melyek az elektronikus
masolatkészités sordn alkalmazanddak. Tartalmazza tovabba a masolatkészités eljarasi és miszaki
feltételeit, valamint a kapcsolddé felelGsségi kérdéseket.

2. A szabdlyzat hatalya

2.1. Személyi hatdly

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Pénztdr valamennyi munkavallaléjara, valamint a
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra. A Pénztar a masolatkészitéssel az
1. szamu mellékletben megjelolt munkatarsakat bizza meg.

2.2. Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed:

e a2 masolatkészitési folyamatban érintett valamennyi irattipusra, igy kuléndsen a
felligyeleti hatdsaggal az ERA elektronikus rendszeren és mds hivatalos szervekkel a
Cégkapu rendszeren keresztiil folytatott levelezésre, valamint a Pénztarba papir alapon
beérkez6 kildeményekre és a Pénztar altal a mlkodése sordn elallitott, papir alapu
dokumentumokra, melyek elektronikus masolatai a Szolgaltaté 4altal kibocsatott
mingsitett szoftveres bélyegz6 tanusitvannyal és mindgsitett elektronikus idébélyegzével
(Iasd 2. szamu melléklet) kerlilnek hitelesitésre;

e a masolatkészitési folyamatot végz6 informatikai infrastruktira minden elemére, az
informatikai rendszerekre és eszk6zokre.

A minésitett szoftveres bélyegzd tanusitvanyok és id6bélyegzék tanusitvdnyara vonatkozé
visszavonadsi informacidkat (CRL, OCSP) a Szolgaltatd, mint mindsitett bizalmi szolgdltatd
biztositja, melyre jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki. A visszavondasra vonatkozdé szabalyokat
a mindenkor hatalyos Szolgdltatdsi Szabdlyzat Min@sitett Tanudsitvanyszolgaltatasokra
elnevezésli dokumentum vonatkozo pontjai tartalmazzak (lasd 4.9), mely szolgaltaté weboldalan
érhetdk el.



3. Fogalmak

Aldiras-létrehozé eszkéz: Szoftver vagy hardver, melynek segitségével az Aldird az alairas- létrehozé
adatok felhasznaldsaval az elektronikus aldirast létrehozza.

Archivalds szolgdltatds: Az elektronikus dokumentumok hosszi tavd megGrzésére vonatkozd
szolgdltatas, amely magdban foglalja a bels6é piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolédd
elektronikus azonositasrdl és bizalmi szolgdltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérél szélé 2014. jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a
tovabbiakban: el DAS Rendelet) 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi szolgdltatast is.

Bizalmi szolgdltatas: rendszerint dijazas ellenében nyudjtott, az aldbbiakbol 3llé elektronikus
szolgdltatasok: a) elektronikus alairasok, elektronikus bélyegzék vagy elektronikus idébélyegzdk,
ajanlott elektronikus kézbesitési szolgaltatasok, valamint az ilyen szolgaltatasokhoz kapcsolédd
tanusitvanyok létrehozésa, ellenérzése és érvényesitése; vagy b) weboldal-hitelesité tanusitvanyok
létrehozdsa, ellendrzése és érvényesitése; vagy c) elektronikus aldirdsok, bélyegzék vagy az ilyen
szolgaltatasokhoz kapcsolédd tanusitvanyok megérzése.

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésl informaciét szamitastechnikai eszk6z6k szdmara
feldolgozhatd, digitdlis informaciéva alakitja at

Elektronikus alairas: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve
logikailag hozzdrendelnek, és amelyet az alairé aldirasra hasznal

o fokozott biztonsagu elektronikus alairas: olyan elektronikus aldirds, amely megfelel az eIDAS
26. cikkben meghatarozott kévetelményeknek;

e mindGsitett elektronikus aldiras: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus alairds, amelyet
mindsitett elektronikus alairast Iétrehozé eszkozzel allitottak elS, és amely elektronikus alairas
mindsitett tanusitvanyan alapul.

Elektronikus aldiras létrehozasahoz hasznalt adat: olyan egyedi adat, amelyet az alairé elektronikus
alairas létrehozasahoz hasznal;

e elektronikus aldiras tanusitvanya: olyan elektronikus igazolds, amely az elektronikus alairast
érvényesité adatokat egy természetes személyhez kapcsolja, és igazolja legalabb az érintett
személy nevét vagy alnevét;
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o elektronikus aladirds mindsitett tanusitvanya: olyan, elektronikus aldirds céljdra hasznalt
tanusitvany, amelyet mindgsitett bizalmi szolgaltatd bocsat ki; és amely megfelel az 1.
mellékletben megallapitott kovetelményeknek;

Elektronikus alairasi formatumok: PKCS#7 (archiv aldirds): Olyan elektronikus aldiras, amelynek
ellendrzése sziikséges az alairds sordn hasznalt algoritmusok kriptografiai elavuldsa utan is.

Elektronikus bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét;

o fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus bélyegz6, amely megfelel az el
DAS 36. cikkben meghatdrozott kovetelményeknek;

e mindsitett elektronikus bélyegz: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz8, amelyet
mindsitett elektronikus bélyegzét létrehozd eszkozzel allitottak el6, és amely elektronikus
bélyegz6 mingsitett tanusitvanyan alapul;

Elektronikus bélyegz6 létrehozasahoz hasznalt adatok: olyan egyedi adatok, amelyeket az elektronikus
bélyegz6 |étrehozdja elektronikus bélyegz6 |étrehozdsahoz hasznal;



Elektronikus bélyegz6 tanusitvanya: olyan elektronikus tanusitvany, amely az elektronikus bélyegzét
érvényesité adatokat egy jogi személyhez kapcsolja, és igazolja az érintett jogi személy nevét;

Elektronikus bélyegzé mindsitett tanusitvanya: elektronikus bélyegz6 olyan tanusitvdnya, amelyet
mindsitett bizalmi szolgaltaté bocsat ki; és amely megfelel az elDAS Ill. mellékletben megallapitott
kovetelményeknek; (Mdsolatkészités esetén kell ratenni az id6bélyeget a dokumentumra és évente felil
kell vizsgalni, hogy meddig érvényes)

Elektronikus bélyegz6t létrehozé eszkoz: elektronikus bélyegz6 létrehozasara hasznalt, konfiguralt
hardver- vagy szoftvereszkoz;

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kilon6ésen széveg, hang-, képi vagy audiovizualis
felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;

Elektronikus id6bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyek mds elektronikus adatokat egy adott
id6ponthoz kotnek, amivel igazoljak, hogy utébbi adatok Iéteztek az adott id6pontban;

Ellendrzési lépések: Az elektronikus aldiras ellenbrzésekor kotelez6en végrehajtandd |épések, melyeket
jelen Szabdlyzat tartalmaz.

Eredeti példany: Magdn- vagy jogi személy azonositd okmany eredeti aldirdsokat és pecsétet, vagy
elektronikus alairast tartalmazé példanya, vagy ezek hitelesitett masolata.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a 451/2016 (XI1.19.)
Kormanyrendelet szabdlyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes;

Hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6"): a 451/2016 (XI.19.)
Kormanyrendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képeazi;

Képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjdbdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&ségét.

Lenyomat: olyan meghatdrozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat,
amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképz6 eljaras) a képzés id6pontjaban teljesiti az e
torvény végrehajtdsara kiadott rendeletben megfogalmazott kbvetelményeket;

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

Metaadat: digitalisan elérhet6 dokumentumok (kép, hang, széveg, film) leiré adatai,
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Mindsitett elektronikus bélyegzot létrehozé eszkoz: olyan, elektronikus bélyegz6t |étrehozd eszkoz,
amely értelemszer(ien megfelel az eIDAS Il. mellékletben megallapitott kovetelményeknek;
Mindsitett elektronikus id6bélyegz6: olyan elektronikus id6bélyegz8, amely megfelel az elDAS

42. cikkben megallapitott kovetelményeknek

OCSP (Online Certificate Status Protocol) szolgaltatas: Valos idejl tanusitvany allapot visszavonasi
szolgaltatas nyujtasa.

Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhaszndldsdval és barmely eljarassal keletkezett.

Papiralapu kézokirat: papiralapd dokumentumba foglalt, a Pp. 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szdmuvitelrél sz6lé 2000. évi C.
torvény 166. §-anak (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat.

Papiralapu, teljes bizonyité erejli maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Pp. 196. §



(1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejd magdnokirat;
Szolgaltatd: Bizalmi szolgaltatast és/vagy idGbélyeg szolgaltatast nyujto szervezet, jelenleg a Netlock Kft.

Tanusitvany: A Szolgaltato altal kibocsatott elektronikus igazolas, amely az aldiras-ellenérz6 adatot a
tanusitvany alanyahoz kapcsolja és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
fennallasat.

Tanusitvanytar: A végfelhasznaléi és szolgaltatéi tanusitvanyok, felfliggesztett, visszavont
tanusitvanyadatok, Szolgdltatéi Szabalyzatok publikalasaért, tarolasaért felelds alegység.

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

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az- a hozza kapcsolddé
metaadatokkal egyilittesen — biztositja a papiralapi dokumentum - ajoghatas kivaltdsa szempontjabol
lényeges — tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

Végfelhasznaléi tanusitvany: A Szolgaltatd altal kibocsatott olyan tanusitvany, amelyet az alany
kizarélag elektronikus alairas el6allitdsara hasznalhat, de mads tanusitvany hitelesitésére nem.

4. Kapcsolodo jogszabalyok és szabalyzatok

e A belsd piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolédé elektronikus azonositdsrol és
bizalmi szolgéltatasokrodl, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél sz6ld
2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (elDAS)

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl

e A polgari perrendtartasrél sz616 2016. évi CXXX. torvény (Pp.)

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

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

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

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

e 5/2018. sz. Adatvédelmi szabalyzat
e 3/2019. sz. Iratkezelési szabélyzat

e 1/2018. Informatikai biztonsagi szabalyzat.

5. A tanusitvanyra vonatkozo kévetelmények

Az elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit6 a masolaton a Szolgaltatd altal kibocsatott
mindsitett bélyegz6 szoftveres tanusitvanyt és elektronikus id6bélyegzét helyez el. A tanusitvanyra
vonatkozodan a Szolgaltato kizarja az alnév haszndlatat, és igazolja, hogy a regisztracio sordn a szervezet
kozhiteles nyilvantartasban szerepl névvel bet( szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név (CN).



6. A Szolgaltatéra vonatkozo kovetelmények

A Szolgaltatéra vonatkozo kovetelményeket a honlapjan is elérhet (https://netlock.hu/aktualis-
szabalyzatok/) mindenkor hatélyos aldbbi rendek és szabalyzatok tartalmazzak:

. Szolgaltatasi Rend Mindgsitett Tanusitvanyszolgaltatasokra

. Szolgaltatdsi Szabalyzat MindGsitett Tanusitvanyszolgaltatasokra
. Szolgaltatasi Rend Mindgsitett Id6bélyeg-szolgaltatasra

. Szolgaltatdsi Szabalyzat MindGsitett Id6bélyeg-szolgdltatasra.

7. A masolatkészit6re vonatkozé kovetelmények

Jelen Szabalyzatban az mindsitett szoftveres bélyegzG6 tanusitvany és id6bélyeg-szolgaltatds haszndlatara
jogosult személy a masolatkészitéssel megbizott személy (masolatkészitd).

A papiralapti dokumentumrdl torténd digitalizalas soran a masolatkészitének a jelen szabalyzat 11/1.4.
fejezete szerint biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi megfelelését,
és a mindsitett szoftveres bélyegzG, valamint az id6bélyegz6 elhelyezésével az elektronikus masolaton
tett utdlagos mddositds érzékelhetGségét.

< sz

amelybdl a rendszerrel szemben a KRM-ben megallapitott kdvetelmények teljesiilése megallapithatd,
vagy a rendszer gyartdja/forgalmazdja altal kidllitott, a megfelelésre vonatkozo igazolassal.

1. Részletes szabalyozas

1. A masolatkészitésre vonatkozo altalanos rendelkezések

A masolatkészitési folyamat az alabbi feladatok ellatasara terjed ki:
1) elGkészités, amely az aldbbi folyamatokat tartalmazza:
- apapir alapu dokumentumok fogadasa, atvétele, kezelése
- apapir alapu dokumentumok osztalyozasa (szortirozasa), bontasa (tlizés eltavolitasa);
2) masolatkészités (digitalizalas);
3) hitelesités, az aldbbi folyamatok megvaldsitasaval:
- az elkésziilt masolat képi megfelel6ségének ellenérzése,

- az elkészilt masolat hitelességének (képi megfelel6ségének) igazolasa hitelesitési
zaradékkal, mingsitett vagy minGsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal vagy bélyegz6vel és minGsitett id6bélyegzéssel;

4) az eredeti papir alapu dokumentumok dtmeneti taroldsa az illetékes szervezeti egységnél
biztonsagos (jogosulatlan személy altal hozzd nem férhet6) médon a képi megfelelGség
igazolasat kovet6 mindségellenbrzésig;

5) az eredeti papir alapu dokumentumokrdl késziilt (metaadatokkal kiegészitett, hitelesitési
zaradékkal, mindsitett vagy mindsitett tanudsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu



elektronikus bélyegzével/aldirassal és elektronikus id6bélyegzéssel ellatott) hiteles
elektronikus masolatok elhelyezése az elektronikus adattarold rendszerben;

6) hiteles elektronikus mdasolatok Grzése elektronikus adattarold rendszerben, az aldbbi
folyamatok megvalésitasaval:

- az elektronikus masolatok és ezek sértetlenségének megfelel6 idGtartamig
torténé megdbrzése,

- az elektronikus masolatok hosszu tavu rendelkezésre allasanak és olvashatdsaganak
biztositasa,

- az elektronikus masolatok hitelességét (az eredeti papiralapi dokumentumnak
valé képi megfelel6ségét) és sértetlenségét (minden kés6bbi mddositds kizdrasat)
garantald elektronikus aldirds vagy bélyegz6 érvényességének érvényességi idén
tuli folyamatos fenntartdsa, illetve megallapithatdsaganak biztositasa;

7) az eredeti papir alapu dokumentumok rendszeres id6kozonkénti  atadasa
iratkezelés/selejtezés/megsemmisités céljabdl az illetékes szervezeti egységnek.

A Pénztar a fenti feladatok ellatasdhoz biztositja a személyi és targyi feltételeket.

1.1. Elektronikus masolatkészitési folyamat

Az eredeti papir alapud dokumentumokat a Pénztdr nevében atvételre jogosult munkavallaldok a
Pénztar telephelyén az elektronikus masolatkészitésben részt vevé munkavallalék szamara atadjak.

Az elektronikus masolatokat minden esetben az Pénztarnal a masolat készitésre feljogositott
munkavallalé(k) készitik manualis szkenneléssel.

A masolatkészitésre feljogositott személyeket az 1. sz. melléklet tartalmazza.

1.2. Elektronikus masolat készitése

a.) Az elektronikus masolat készitése az eredeti, a Pénztarndl érkeztetett, iktatott papiralapu
dokumentumok szkennelésével, nagy kapacitasi és megbizhatd szkennerek alkalmazasaval, 300 dpi
felbontassal, fekete-fehérben (1 bites szinmélység) torténik. A szkennelés eredménye PDF formatumu
allomanyba kerdl.

b.) A masolatkészités sordn a papiralapu dokumentum 0Osszes oldala szkennelésre kerdil, kivéve a
teljesen Ures (sem képi, sem szoveges informaciét nem tartalmazd) oldalakat. A feldolgozhatd
papirméret A4, de a dokumentum feldolgozasra keril akkor is, ha mérete ennél kisebb vagy nagyobb.

c.) Ha a papiralapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat, azt is fel kell tlintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul
szolgdld papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza. Az igényl6 ilyen rendelkezése esetén
a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a papiralapud dokumentumrél, a masolaton
rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

d.) Tobb dokumentumon is elhelyezheté egy elektronikus alairas vagy bélyegzé, illetve egy
id6bélyegzd, valamint az 1.3.d) bekezdés szerinti megjel6lések tobb dokumentumon egylttesen is
elhelyezhetGek. Ez esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egylitt kezelhetek.

e.) A dokumentum szkennelését kévetGen a masolatkészité egyedi azonositdjaval bejelentkezik a



masolatkészité rendszerbe és ellendrzi a képi megfelelést.
f.) A Pénztar automatikus masolatkészitést nem alkalmaz.

g.) Ha a papiralapu teljes bizonyité erejl maganokiratot vagy egyéb maganokiratot a Pénztar allitotta
ki, akkor az err6l az okiratrol készitett elektronikus masolat esetén a Pénztarnak mint
masolatkészitének a papiralapu okiratnak valé képi vagy tartalmi megfelelést kell biztositania.

Ugyanez érvényes akkor is, ha a papiralapu kozokiratot, a mas altal kidllitott papiralapu teljes bizonyitd
erejli maganokiratot vagy egyéb maganokiratot a Pénztar 6rzi.

1.3. A masolatkészit6 rendszerbe feltoltott dokumentum hitelesitése

a.) A szkennelt iratok PDF formatumba torténé atalakitasat a masolatkészit6é rendszer automatikusan
végzi. Az elGallitott PDF allomany megfelel a PaDES szabvany szerinti formatumnak.

b.) A masolatkészit6 rendszerbe tortén6 bejelentkezést kovet6en a madsolatkészité munkatars
kivalasztja azt a dokumentumot/ dokumentumkéteget, melynek iratait hitelesiteni kivanja.

c.) Szkennelést kdvet6en a felhasznald dsszeveti a megnyitott digitalizalt dokumentumot és az eredeti
papiralapu iratokat az aldbbiak szerint.

A hitelesitést végz6 munkatdrs ellen6rzi a ndla |évé papiralapu eredeti dokumentum és az
elektronikus masolat képi megfelel§ségét. A képi megfelel6ség minden esetben iratonként és
oldalanként kerul megallapitasra, automatikus masolatkészités nem torténik.

d.) Amennyiben a szkennelt és a papiralapi dokumentum megegyezik, akkor a dokumentum
hitelesitésre kerll a masolatkészit6 jovahagyasaval, aki az elektronikus madsolatot hitelesitési
zaradékkal - ,, Az eredeti papiralapid dokumentummal egyez6” - valamint mingsitett szoftveres
bélyegz6vel és elektronikus id6bélyegzéssel latja el a Szolgaltaté altal biztositott szoftverrel.

e.) Az elGallitott, immar hitelesitett elektronikus masolat a masolatkészité altal beillesztésre keril a
rendszer adatbazisaba.

f.) Amennyiben a masolatkészit6 az elektronikus mdsolat és a papiralapu (eredeti) dokumentum
kozott eltérést talal, ugy a digitalizdlt allomanyt javitani szikséges. A papir alapu
dokumentumot Ujra be kell szkennelni, és a hitelesitési [épéseket ismét el kell végezni.

1.4. Képi megfelelés megallapitasa

a.) A madsolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha az eredeti, papiralapu dokumentum és
elektronikus masolatanak képi megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztositott az eredeti,
papiralapu dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhet&sége.

b.)  Amennyiben a képi megfelelés nem teljesiil, az elektronikus dokumentumot a masolatkészité
torli és az 1.2., 1.3. és jelen pontban foglalt Iépések megismétlésre keriilnek.

c.) Amennyiben a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi megfelelése fennall, a
dokumentum ideiglenesen a masolatkészitd rendszer rogzité moduljaba keriil, ahol a masolatkészité
tovabbi metaadatokkal tudja a dokumentumot ellatni, illetve a metaadatokat mdédositani tudja
(indexalas).
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1.5. Hitelesitési zaradék

a.) A képi megfelel6ség fennadlldsa esetén a rogzité modulbdl az esetleges indexalas elvégzését
kovet6en a szkennelt dokumentum a madsolatkészité rendszer hitelesité alkalmazdsdba keril. A
hitelesit6 alkalmazas automatikusan el&allitja a hitelesitési zaradékot.

b.) Az eredeti papiralapi dokumentumnak vald hiteles megfelelését egy kiilon hitelesitési zaradék
jelzi az elektronikus masolatban. Ez a zaradék a pdf dllomdny alairas objektuman beliil az alairasi , Ok”
mez8ben keril eltdrolasra.

c.) A zaradék feltlintetett szovege az Adobe Reader alkalmazasbdl a kovetkezé mddon érheté el: A
jobb oldali menii listdban az ,Alairasok” fiilre kattintva, a Pénztdr digitalis aldirdsanak, majd az alairas
részleteinek kibontdsdval az ,,0k” mez6 tartalmaként jelenitheté meg a zdradék szovege.

1.6. Elektronikus aldiras vagy bélyegz6

Minden meta-adatokkal és hitelesitési zaradékkal kiegészitett elektronikus mdsolatra kiilon-kilon
elektronikus alairas vagy bélyegzé keriil, a 2. sz. mellékletben szerepl6 jellemz6kkel.

1.7. Id6bélyegzés

Minden elektronikus aldirassal vagy bélyegz6vel ellatott elektronikus masolatra kulon-kilén
idébélyeg kerdl, a 2. sz. mellékletben szerepl6 jellemzékkel.

2. Hitelesitett dokumentumok kezelése

a.) A hitelesitési zaradékkal, a masolatkészit§ személy elektronikus aldirasaval/bélyegzGjével
és id6bélyeggel ellatott dokumentumot a masolatkészité az erre kijellt elektronikus mappdba
menti el.

b.) Az eredeti papir alapu dokumentumokat a masolat elkészitését kbvetéen, masolatkészitésre
feljogositott munkavallaléd visszaadja az Pénztdr megbizott munkatarsainak. A papir alapu
dokumentdcid az iratkezelési és irattarozasi szabalyok szerint keril elhelyezésre.
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1. sz. melléklet Az MBH Gondoskodas Egészség- és Onsegélyez6 Pénztar elektronikus alairassal
rendelkezé vezetdi, valamint masolatkészitésre feljogositott munkavallaloi

Mindésitett elektronikus alairassal rendelkezdék

e dr. Nagyivanyiné Fodor Katalin ligyvezetd igazgatd
e Bodd Emese altaldnos operativ vezet6
e a Pénztarat képviseld lgyvédi iroda részérdl eljaré tgyvéd

Masolatkészitésre feljogositott munkavallalok

Név Tisztség

Hajnal Anna gazdasagi vezet6

Téth-lhasz Gaborné pénzligy-szamviteli
csoportvezetd

Gyéri-Dani Péterné szamviteli munkatars

Hubertné Jarmai Edit | szamviteli munkatars

Jakabfi Mdnika Gzletpolitikai elemz6
szervez6

Sardi Erzsébet titkarsag

Kelemen Timea projektvezetd

Mancs Timea tdrsasdgiranyitasi
munkatars

Szabé Edina lgyfélszolgalati
csoportvezetd

Krizsan lldiko lgyfélszolgalati
munkatars

Gyulai Réka ugyfélszolgdlati
munkatars

Téth Zoltan ugyfélszolgdlati
munkatars




2. sz. melléklet Elektronikus aldiras vagy bélyegzé technikai, miszaki, informatikai jellemzgi

Elektronikus aldiras — mindsitett szoftveres bélyegzé

Minden metaadatokkal és hitelesitési zdradékkal kiegészitett elektronikus masolatra kiilon-kilén
elektronikus bélyegz6 készil, az alabbi jellemzékkel:

alairasformatum: Pades

végfelhasznaldi tanusitvany hitelesitési rendje: mindsitett bélyegz6 (QCP-I)
végfelhasznaldi tanusitvany szabvanya: X509v3

végfelhasznalbi tandsitvany tipusa (QcStatements/QcType): id-etsi-gct-eseal
végfelhasznaloi tanusitvany alanya (Subject/CN): MBH Gondoskodas Egészség- és Onsegélyezé Pénztar
alaird algoritmus: RSA

alairé magankulcs hossza: 2048 bit

kivonatol6 algoritmus: SHA-256

magankulcs tarold: alaird szerveren, a telepitett aldirdszoftver adott mappdjaban

az aldiras elhelyezkedése: egyszeres, a PDF dokumentumba bedgyazott

a tanusitvany kibocsatdéja: az NMHH dltal hatdsagilag felligyelt hazai bizalmi szolgaltaté

létrehozhaté aldiras tipusa: mingsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu bélyegzé.

Idébélyegzés

Minden elektronikus alairassal ellatott elektronikus masolatra kilon-kilon id6bélyeg keriil, az alabbi
jellemzékkel:

id6bélyeg szabvany: RFC 3161,
id6bélyeg-szolgaltato: az NMHH altal hatésagilag felligyelt hazai mindsitett id6bélyegzés szolgaltato.

kivonatol6 algoritmus: SHA-256

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