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ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

I. A SZABALYZAT CELJA

A Groupama Biztosité Zrt. (1146 Budapest, Erzsébet kirdlyné Gtja 1/C, to-
vabbiakban: Biztosito) Elektronikus masolatkészitési szabalyzatanak (tovab-
biakban: szabdlyzat) célja, hogy a Biztositdhoz a biztositasi tevékenysége
soran beérkezett és az 6rzésében 1évé, papiralapt dokumentumokrol hite-
les elektronikus méasolat készitésére és &rzésére vonatkozd alapvetd és egy-
séges szabalyokat meghatdrozza. A jelen dokumentum szabalyozza a ma-
solatkészités jogszabalyi, eljarasi és mUszaki feltételeit, valamint a masolat-
készitési folyamathoz kapcsolodo felel6sségi kérdéseket.

A Biztositd a papiralapt dokumentumokroél elektronikus uton torténd hite-
les masolat készitése és a hiteles elektronikus masolat 6rzése soran a belsé
piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azono-
sitasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hata-
lyon kivil helyezésérél sz6l6 az Eurépai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU
rendeletében (2014. julius 23.) (a tovabbiakban: eIDAS rendelet), a digitalis
allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasdnak egyes szabalyairdl szélo
2023. évi ClIl. térvényben (a tovabbiakban: DAP tv.), a digitélis allampolgéar-
s&g egyes szabalyairol sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben (a tovab-
biakban: Korm. rendelet), a digitalis archivalas szabalyairdl szold 1/2018.
(VI1.29.) ITM rendeletben és a jelen szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Il. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Fogalmi meghatarozasok

A jelen szabalyzat alkalmazasaban:

1.1. Papiralapu dokumentum

Minden olyan irat, amely képileg megjelenitett adatot tartalmaz akar sz6-
veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat formajaban — a megjelentetés
szandékaval készult konyv jellegl kézirat kivételével —, amely a Biztosito
mUkodésével, tevékenységével kapcsolatos. A papir alapti dokumentum
magaban foglalhat egy vagy tébb dokumentumot (pl. ha egy dokumen-
tumhoz mellékletek is tartoznak). A dokumentum(ok) tartalman tal kor-
nyezetfliggé informacidkat is kell tartalmaznia, valamint (ha ez megvalosit-
hato) strukturalis — az irat alkotdrészeit leiré — informaciokat is. Az irat fon-
tos jellemzéje, hogy nem valtoztathaté meg.

1.2. Elektronikus masolat

Valamely papiralapti dokumentumrdl a jelen szabélyzatnak megfelel6en ké-
szilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kulén jogszabalyban megha-
tarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhe-
t6 adategyuttes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt adategyuttes.
1.3. Hiteles elektronikus masolat

Valamely nem elektronikus dokumentumrél a Korm. rendelet szabalyai sze-
rint készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara al-
kalmas, elektronikus eszkdz Utjan értelmezhet6 adategyuttes.

1.4. Képi megfelelés

Az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és for-
mai elemeinek megismerhet&ségét.

1.5. Tartalmi megfelelés

Az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kap-
csolédd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapi dokumentum —
a joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megis-
merhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

1.6. Masolatkészité rendszer

A maésolatkészités soran alkalmazott hardver- és szoftverelemek egyuttese.
1.7. Metaadat

A tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.

1.8. Digitalizalas

Olyan eljaras, amely az analdg felépitésti informaciot szamitastechnikai esz-

kozok szamara feldolgozhato, digitélis informaciova alakitja at.

1.9. Hitelesitési zaradék

A papiralapti dokumentum és annak elektronikus méasolata képi vagy tar-

talmi egyezését tanusitd, a Korm. rendeletnek megfeleléen a jelen szabaly-

zat szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus ma-
solat elvalaszthatatlan részét képezi.

1.10. Minésitett elektronikus bélyegzé

Olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzé, amelyet mindsitett

elektronikus bélyegz6t 1étrehozé eszkdzzel dllitottak eld, és amely elektro-

nikus bélyegzé mindsitett tanusitvanyan alapul.

1.11. Minésitett elektronikus idébélyegzo

Olyan elektronikus id&bélyegzé, amely megfelel a kovetkezé kovetelmé-

nyeknek:

a. az adatokat oly modon kell a datumhoz és az idéponthoz kapcsolnia,
hogy az ésszer(i mértékben kizarja az adatok észrevétlen megvaltozta-
tasénak lehet6ségét;

b. az egyezményes koordinalt vilagidéhoz kotott pontos idéforrason kell
alapulnia; és

c. a mindsitett bizalmi szolgaltaté fokozott biztonsagu elektronikus alaira-
saval vagy fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzéjével, vagy mas
egyenérték(i modszerrel kell ellenjegyezni.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Biztosité azon munkavallaloira, akik
részt vesznek a masolatkészités folyamataban, tovabba, akik részt vesznek
az elektronikus masolatkészitéshez alkalmazott informatikai rendszer tze-
meltetésében, mikddésének ellenérzésében.

2.2. Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatélya a masolatkészité informatikai rendszerre terjed
ki, igy kulénosen a szamitastechnikai eszkozokre (szamitogép, szkenner,
nyomtatd, masolatkészité rendszer stb.), a szoftverekre, illetve az informa-
tikai rendszer fizikai kdrnyezetére.

2.3. Teruleti hataly

A szabalyzat terileti hatalya a kdvetkezd helyszinekre terjed ki:

A papir alapt dokumentum beérkezési- és masolatkészitési helye, a Biztositd
székhelye: Groupama Biztositd Zrt., 1146 Budapest, Erzsébet kirdlyné utja 1/C.
2.4. Idobeli hataly

A szabdlyzat id6beli hatalya a szabalyzat kiadasatol, annak modositasaig, il-
letve visszavonasaig terjed.

lll. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

3.1. A papiralapu dokumentumok digitalizalasa

Az elektronikus masolat elkészitése az elékészitett papiralapt dokumentu-
mok digitalizalaséval (szkennelés) kezdédik a Biztosito altal erre a célra ki-
alakitott kulén munkaallomason. A szkennel§ munkatars a digitalizalast
megeléz6en ellendrzi a papiralapt dokumentumok sértetlenségét, sziikség
esetén olvasasi iranynak megfeleléen forgatja a dokumentumokat.

A szkennel® munkatars a papir alapi dokumentumrol szkenner segitségé-
vel 300 dpi felbontast pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a papiralapi dokumentumok tomegesen kertinek
szkennelésre és a papiralapi dokumentumok valamennyi oldala szkenne-
|ésre kertl. A tdmeges szkennelés alol kivételt képeznek azon dokumentu-
mok, amelyek vonalkéd azonositéval nem ellatottak.




A papir alapt dokumentumrol kizérélag olyan elektronikus masolat készit-

het6, amely a papir alapt dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, rész-

leges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

A digitalizalas eredményeképpen a digitalizalt papiralapt dokumentumok

egy .pdf dllomanyban kerllnek a Biztositd halozati szerverére.

A digitalizalast kdvetéen a szkennelé munkatars a papiralapt dokumentu-

mokat atadja az ellenérzé munkatars részére, az elektronikus masolatok

emberi beavatkozas nélkul a masolatkészité rendszerbe kertinek.

3.2. A dokumentumok szeparalasa a masolatkészité rendszer

altal

A tdmeges szkennelést kovetéen a dokumentumok a halézati szerverrél

automatikusan a masolatkészit¢ rendszerbe kertlnek. A masolatkészitd

rendszerben a szkennelt dokumentumok azonositasara szolgalé vonalkéd

alapjan (vonalkéd hidnyaban a szkennelés datuma és egy generalt sorszam

alapjan) a dokumentumok szeparaltan jelennek meg.

3.3. A dokumentumok ellenérzése

Az ellenérzé munkatérs az elektronikus masolatok ellenérzését lehetéség

szerint az elektronikus masolatnak a masolatkészitési rendszerbe kertlésé-

vel azonos napon, de legkésébb a kévetkez6 munkanapon belll megkez-

di. Ktléndsen nagy mennyiségl dokumentum esetén 5 munkanapon beltl

sziikséges megkezdeni az ellenérzést.

Az ellen6rz6 munkatars elséként az elektronikus masolatok elvéalasztasanak

helyességét éllapitia meg a papir alapt dokumentumok alapjan. Amennyi-

ben a szeparalds nem megfeleléen tortént, az ellenérzé munkatérs a ma-

solatkészit6 rendszerben manudlisan javitja a dokumentumok elvalasztasat.

Az ellenérzé munkatérs ezt kdvetéen megallapitja a papiralapt dokumen-

tum és az elektronikus méasolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tar-

talmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kertl ellenérzésre. A masolat-

készités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papir-

alapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi

és formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem é&llapithaté meg, a maso-

latkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés meg-

allapitasara nem alkalmas dokumentum torlésérél a masolatkészité rend-

szerben gondoskodni kell.

Az ellendérzési munkafolyamat keretében az ellenérz6 munkatars az elektro-

nikus masolatok mindegyikét ellatja a sziikséges metaadatokkal. Dokumen-

tum tipustél fliggéen a metaadatok megadasa torténhet manualisan és au-

tomatikus (utolagos) adatbetoltéssel.

Az ellendrzés a masolatkészité rendszerben kilén fazisként értelmezends,

az ellendrzés ténye, elvégzése nyomon kovetheto.

3.4. Hitelesités, elektronikus alairas, idobélyegzés

A képi és tartalmi megfelelést biztosito sikeres masolatkészitést és metaadat

megadast kovetden az ellendrzé munkatars megkezdi a dokumentumok hi-

telesitését. Az elektronikus masolatok hitelesitése automatikusan torténik.

A masolatkészité rendszer a hitelesitésre kuldott dokumentumoknal kilon-

kulon elhelyezi a kévetkezé hitelesitési zaradékot: , Az eredeti papiralapu

dokumentummal egyezé, hiteles masolat.”, valamint az alabbi metaada-

tokat:

— jktatoszam;

— a papiralapt dokumentum tipusa (pl. ajanlat);

— a masolatkészit6 szervezet elnevezése és a masolat képi és tartalmi
egyezéséért felel6s személy neve;

— amasolatkészit6 rendszer és a masolatkészitési szabalyzat pontos meg-
nevezése és verzidszama;

— a masolatkészités ideje;

— aziranyadd masolatkészitési szabalyzat elérhetésége.

A masolatkészit6é rendszer az elektronikus masolatokat automatikusan el-

latja minGsitett elektronikus bélyegzével és arra minésitett elektronikus id6-

bélyegz&t helyez. A mindsitett elektronikus bélyegzé és mindsitett elektro-

nikus id6bélyegz6 elektronikus méasolaton torténd elhelyezését a Microsec

Zrt. e-Szignd programja biztositja.

A minésitett elektronikus bélyegzé az alabbi tulajdonsagokkal kertl a do-

kumentumra:

— forméatum: X.509V3;

— tipus: minGsitett bélyegzé tanusitvany, amellyel mindsitett tandsitva-
nyon alapulé fokozott biztonsagu alairas hozhato létre;

— végfelhasznaldi tanusitvany szabvanya: RFC 5280, ETSI EN 319 412-3;

— végfelhasznaldi tandsitvany célja: bélyegzé;

- végfelhasznaldi tandsitvanytipusa: Mindsitett bélyegzé tanusitvany;

— végfelhasznaldi tanudsitvany tulajdonosa: Groupama Biztosito Zrt.;

— alairo tipusa: szervezeti;

— alaird algoritmus: EC vagy RSA;

— alaird magankulcs hossza: EC P-256 256 bit vagy RSA 2048 bitmagan-
kulcs tarold: FTKSZ a tanusitvany kibocsatéja: Microsec Zrt.

A mindsitett elektronikus idébélyegz6 az alabbi jellemzékkel rendelkezik:

— id6bélyegz6 szabvany: RFC 3161;

— idébélyegzé-szolgaltatd: Microsec Zrt.

Az elektronikus dokumentum a mésolatkészitési rendszerben automatiku-

san archivalasra kertl. A mindsitett elektronikus bélyegzé és mindsitett id6-

bélyegzé elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett minden mo-

dositas érzékelhetd.

IV. FELELOSSEGI KOROK

4.1. A masolatkészitésre feljogositott személyek

A Biztositéhoz a biztositasi tevékenysége soran beérkezett és az 6rzésében

|év6, papir alapt dokumentumokrdl hiteles elektronikus masolat készitésé-

re a Biztosito erre a feladatra kijelolt és jogosultsaggal rendelkezé munka-

vallaléi jogosultak. A hiteles masolatkészités soran meghatarozott szerep-

korok biztositjak a felel6sség megosztasat.

A masolatkészités szempontjabdl két felhasznaloi szerepkort kulonbozte-

tink meg:

— szkennel® szerepkor: papiralapt dokumentumok digitalizalasa;

— ellen6rz6 szerepkor: képi és tartalmi megfelelés biztositasa, elektronikus
maésolatok hitelesitése.

4.2. A masolatkészitéshez kapcsolodo felelsségi kérdések

A digitalizalasi, valamint az ellenérzési és hitelesitési folyamatot a Biztositd

ugyanazon vagy eltéré munkavallaléi is megvalosithatjak.

A mésolatkészitésre feljogositott személyek felelésséggel tartoznak mind a

papiralapt, mind az elektronikus dokumentum eredetiségéért, hitelességé-

ért, sértetlenségéért

A Biztositd masolatkészitési folyamatban résztvevé munkavallaléja a vonat-

kozé jogszabalyi el6irdsok (Munka Torvénykonyve, Polgari Torvénykonyv)

alapjan a tevékenységéért felelésséggel tartozik.

V. A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT MEGORZESE
A Biztositd a megérzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja,
hogy a hiteles elektronikus masolat megdrzése olyan modon térténjen,
amely védi a hiteles elektronikus masolatot a torlés, a megsemmisités, a vé-
letlen megsemmisulés, az utdlagos médositas és sériilés, valamint a jogo-
sulatlan hozzaférés ellen.

A Biztosité gondoskodik arrél, hogy az éltala megérzott hiteles elektroni-
kus masolat értelmezhetésége, olvashatésaga — példaul a dokumentum
megjelenithet8ségét lehetbvé tevd szoftver- és hardverkornyezet biztosita-
saval — a megdrzési kotelezettség id6tartama alatt megmaradijon.

Az utdlagos modositas és sértlés elleni védelem érdekében a Biztosito a mi-
nésitett elektronikus bélyegzé érvényességét folyamatosan ellenérzi, és a
meg0rzési kotelezettség idétartama alatt gondoskodik a minésitett elektro-
nikus bélyegzé érvényességének fenntartasardl.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Biztosito jelen szabdlyzatot honlapjan (www.groupama.hu) kozzéteszi, il-
letve amennyiben abban véltozas kovetkezik be, a szabalyzat mddositasa-
rol és cseréjérdl a Biztositd gondoskodik.

A Biztosit6 legfontosabb adatai:

Név: Groupama Biztosito Zrt.

Székhelye: 1146 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 1/C

Levélcim: 1380 Budapest, Pf. 1049

Jogi formaja: zartkorlien miikodé részvénytarsasag (alapitva: 1987)
Cégjegyzékszam: Cg. 01-10-041071

Tarsasagunk a Févarosi Torvényszék Cégbirdsaganal kerllt bejegyzésre.



