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1. CELJA

A Halaspack Csomagoldanyag Bt. (tovabbiakban: Halaspack) kiemelten fontosnak tartja, hogy modern,
21. szazadi vallalatként hozzdjaruljon a fenntarthatd fejlédéshez. A Halaspack kifejezett célja, hogy minél
tobb terlleten vezesse be a papirmentes miikodést.

Mindezekre tekintettel a Halaspack a vonatkozé jogszabalyi elGirasok alapjan az eredeti, papiralapu
dokumentumokrdl hiteles elektronikus masolatokat készit jelen masolatkészitési rendben
meghatdrozott feltételek szerint.

A masolatkészités célja, hogy a Halaspack papiralapon &6rzott iratairdl, kiilondsen a Pénziigy részleg
dokumentumairdl Hiteles elektronikus masolat késziiljon, és a hiteles masolat segitségével biztositott
legyen az iratok redundancidja. A Halaspack a Hiteles elektronikus masolat elkészitését kovetSen,
amennyiben sziikséges, gondoskodik egy eredeti példany papiralapu példany meg&rzésérdl.

A papiralapi dokumentumrél elektronikus Uton térténé masolat készitésének célja, hogy azaltal, hogy az
elektronikus masolatot hitelesité munkatars a papiralapu dokumentum és az elektronikus dokumentum
képi és tartalmi megfelelését ellenérzi, majd a létrejott elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, az igy létrehozott masolathoz — az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 321/2024.
(XI. 6.) Korm. rendelet szabdlyai szerint késziilt — az abban meghatarozott joghatasok fliz6djenek.

2. ERVENYESSEGI TERULET

A masolatkészitési rend személyi hatdlya mindazon személyekre kiterjed, akik megvaldsitjak,
Uzemeltetik, ellendrzik, mddositjdk a masolatkészitést megvaldsité informatikai rendszert, illetve azon
személyekre is, akik a masolatkészitéssel kapcsolatos barmely tevékenységiikkel 6sszefliggésben
jogviszonyban allnak a Halaspakkal.

A masolatkészitési rend targyi hatdlya kiterjed a mdsolatkészitést megvaldsitd vagy ahhoz kapcsolédd
valamennyi informatikai rendszerre.

A masolatkészitési rend teriileti hatdlya ala tartozik a Halaspack teljes teriilete.
A masolatkészitési rend id6beli hatalya a masolatkészitési rend elfogadasat kévet6 kozzétételtSl annak

maodositasaig, illetve visszavondsaig terjed.

3. FELELGSSEGI KOROK
CégvezetS: FelelGs jelen szabdlyzat jovahagydsdért.
Pénziigyivezet6: Felel6s a  szabalyzatban  meghatarozott  feladatok
betartatasért és rendszeres feliilvizsgalataért.
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A beérkez6 vagy keletkez6 papiralapi dokumentumokrél a Halaspack hiteles, elektronikus masolatot
készit. A masolatkészités sordn a Halaspack vizsgdlja a papiralapu és a digitalizalt irat kozott a képi
egyez6séget, majd az elektronikus madsolatokat mindsitett elektronikus aldirdssal és id6bélyeggel
hitelesiti.

Halaspack szkenner segitségével digitalizdlia a dokumentumokat. A digitalizalast kovetéen az
elektronikus dokumentumok a fajlszerverre kerililnek lementésre. A masolatkészitésért felelGs
munkatars ellendrzi a papiralapu és a szkennelt dokumentum képi megfelelését. A dokumentum képi
megfelelésért a masolatkészitésért felel6s munkatars felel6s. A jelen Szabdlyzatban és a
masolatkészitésre iranyadd jogszabalyokban foglaltak esetleges megszegéséért harmadik felek felé a
Halaspack tartozik felel6sséggel.

Amennyiben az ellen6rzés soran kiderl, hogy hibds vagy hidnyos a szkennelt dokumentum (a képi
megfelelés nem biztositott az eredeti papiralapd dokumentummal), a masolatkészitést végz6é személy
torli a dokumentum képét a rendszerbdl. Ha a szkennelt és a papiralapi dokumentum képe
megfeleltethet6 egymasnak, a Halaspack a masolatot hitelesiti, mely soran egy minGsitett aldirassal,
id6bélyegzbvel és zaradékkal ellatott fajl keletkezik, mely tartalmazza az elGirt metaadatokat is. A
zaradék szovege: , Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezs.” Igy hiteles masolatként az eredeti,
papir alapu dokumentummal azonos bizonyité erével biré elektronikus dokumentum jon létre. A
keletkezett fajl pdf formatumu.

A hitelesitést kovetéen a masolatkészitésért felel6s munkatars a hitelesitett dokumentumot elhelyezi a
fajlszerveren taldlhaté dokumentumkezelGbe.

4. JOGSZABALYI MEGFELELOSEG

- 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitdlis allampolgérsag egyes szabalyairdl (Korabbi
jogszabaly: 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl
2024.11.06-an hatalytalanitasra kerdlt);

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

- 910/2014/EU Rendelet a belsé piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolédo
elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol (elDAS Rendelet);

- 2023. évi Clll. torvény a digitalis allamrdl és a digitdlis szolgdltatdsok nyujtasanak egyes
szabalyairol. (Korabbi jogszabdly: 2015. évi CCXXIl. térvény az elektronikus lgyintézés és a
bizalmi szolgdltatasok altalanos szabalyairdl 2024.08.31-én hatdlytalanitasra kerdilt.)

5. DEFINICIOK, ROVIDITESEK

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

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet6 adategylittes.

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese.
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Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu dokumentum
— joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetGségét.

Elektronikus id6bélyegz6: "Olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét." (elDAS
[1] 3. cikk 25. pont)

MinGsitett elektronikus aldirds: "Olyan, fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, amelyet mindsitett
elektronikus aldirast |étrehozd eszkozzel allitottak el6, és amely elektronikus aldirds mindsitett
tanusitvanyan alapul." (elDAS [1] 3. cikk 12. pont)

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolédd
metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas kivaltdsa szempontjabol
Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

6. VALTOZAS KOVETES

Revizid Datum Viltozas leirasa Valtozast benyujtotta
01 2025.07.23 Els6 kiadas Racz Krisztina
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