SYNLAB Y/

Hiteles elektronikus masolatkészitési szabalyzat

1. Szabalyzat célja

A masolatkészitési szabalyzat célja a SYNLAB Hungary Kft. papiralapi dokumentumainak hiteles
elektronikus iratta torténé atalakitdsaval kapcsolatos szabalyrendszer meghatarozasa az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. térvény és az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. Alkalmazasi teriilet

A SYNLAB Hungary Kft. szamara (1211, Budapest, Weiss Manfréd Gt 5-7.) beérkezd papiralapu
szerz6dések hiteles elektronikus masolat készitésére.

3. Fogalom meghatarozas

e Papiralapu dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, adat, kép, vagy barmely mas
tény, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

e Hiteles elektronikus masolat. valamely nem elektronikus dokumentumrdél a 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet szabalyai szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezheté adategydittes.

o Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét.

e Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyuttesen biztositja a papiralapu dokumentum — joghatas kivaltadsa
szempontjabdl is lényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

e Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese.

o Hitelesitési zaradék: ,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez8” szdveggel és az E-
Ugyintézés tv. Vhr. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi.

o Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésl informaciot szamitastechnikai eszkdzok
szamara feldolgozhatd, digitélis informaciéva alakitja at, jelen esetben papiralapi dokumentumbdl
elektronikus dokumentumma alakitast jelent szkennelés Gtjan
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4. Leiras, felelésségek

A SYNLAB Hungary Kft. mikddése és szolgaltatds nyujtasa soran keletkezett papiralapu
dokumentumokrodl, de els6sorban a szerz6déseket illetéen, kell hiteles elektronikus masolatot késziteni.

A digitalizalas kiterjed a partnerek valamennyi papiralapon beérkez6 szerzédéses dokumentumara. Nem
kertlnek digitalizalasra a tobb azonos példanyban létez§ dokumentumok masodik, illetve tovabbi
példanyai. A digitalizalast a SYNLAB Hungary Kft. titkarsagan dolgozé munkatarsak végzik.

5. Hiteles elektronikus masolat készitésének lépései

5.1. Altalanos szabalyok

A SYNLAB Hungary Kft. partnereivel torténd szerzédéskotései soran keletkezett, alairt papiralapu
dokumentumokrol szikséges hiteles elektronikus masolatot késziteni, annak érdekében, hogy a Felek
kolcsonds akaratnyilatkozata egyetlen elektronikus dokumentumban jelenjen meg. Amennyiben a Felek
mindketten elektronikusan irjak ala a dokumentumot, ugy a hiteles masolat készitése nem sziikséges.

5.2. Dokumentumok iktatasa

A folyamat a dokumentum érkeztetésével kezd&dik. A kijeldlt munkatars érkezteti a partnertél beérkezé
papiralapu dokumentumokat. Az Ggyintéz8 az ugyfelektél beérkezé valamennyi dokumentumot iktatja.

5.3. Dokumentumok szkennelése

A dokumentumok iktatast kovetéen szkennelésre kerilnek.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kerlinek szkennelésre. Kizarélag olyan
elektronikus masolat készithets, amely a papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges
masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

5.4. Digitalizalt dokumentumok ellenérzése és alairasa

A digitalizalast kévetéen a szkennelt dokumentumok a dokumentumkezel$ szoftverbe kerllnek feltdltésre.
A dokumentumok képei megfeleléségét a hiteles masolat készitésére kinevezett munkatars ellenérzi.
Mindezt ugy teszi, hogy dokumentumkezel6 rendszerbe feltdlt szkennelt dokumentumok képét megtekinti
és oldalanként 6sszehasonlitia azokat az eredeti papiralapu dokumentumokkal. Amennyi-ben az
ellenérzés soran hibat észlel a munkatars (mint, nem megfelel6 mindségi szkennelés, hianyosak az
oldalszamok, nem megfeleld az oldalak sorrendje), ugy a szkennelést ujra el kell végezni. Amennyiben az
ellenérzés soran nem észlel eltérést, a dokumentumkezeld rendszeren belil tovabbitja a szerzédést
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tartalmi megfelelés ellenb6rzésére. A szerz6déskotést inditd vagy a szerzddést elkészitd munkatars
ellen6rzi a tartalmi megfelelést, valamint, hogy az elfogadott szerz6dés nem kerilt médositasra. Ezt
kovetéen a dokumentumok a dokumentumkezel6 rendszerben visszakerlinek a hiteles masolat
készitésére kinevezett munkatarshoz.

Amennyiben a szkennelt és a papiralapi dokumentum képe és tartalma teljeskérlien egyezik, a
munkatars a masolatot hitelesiti a dokumentumkezelé rendszerben. A dokumentumkezelé rendszer a
hiteles masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, amelynek az adatai a kbvetkezéek:

o Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6 hiteles masolat.

o |ktatészam

o Masolatkészitd szervezet

o Masolat hitelesitését végz8 személy (a bejelentkezett felhasznald)
e Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn. oo:pp)

o Masolatkészité rendszer megnevezése

e Masolatkészitb rendszer verzioszdma

o Masolatkészitési szabalyzat megnevezése

o Masolatkészitési szabalyzat verziészama

e Masolatkészitési rend elérhetésége

Az alairas a SYNLAB Hungary Kft. nevére sz6lé6 mindsitett bélyegzd tanusitvannyal és idébélyeggel
ellatva torténik.
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