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I.1.

L.2.

L.3.

Altalanos rendelkezések

A szabalyzas célja

1) Jelen Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Digitalis
Kormanyzati Ugynokség Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag vagy DKU Zrt.)
dokumentumokroél torténd masolatkészitésének szabalyait allapitja meg.

2) A Szabalyzat célja:

a) a DKU Zrt-hez érkezett vagy a mikddése soran keletkezd papiralapu
kiildemények és dokumentumok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara;

tovabba

b) az elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta torténd atalakitdsara; valamint
¢) apapiralapu dokumentumokrél papiralapu hiteles mésolatkészitésére

vonatkoz6 egységes szabalyok meghatarozasa.

A szabalyzat személyi és targyi hatilya

3) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara.

4) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a 2) a) — ¢) szerinti masolatkészitésre.

5) A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009.
¢évi CLV. torvény szerinti, mindsitett adatokat tartalmazé dokumentumokra,
melyeket a Mindsitett adatok védelme szabalyzat szerint kell kezelni.

Ertelmezé rendelkezések, alapfogalmak, roviditések

6) A Szabdlyzatban el6forduld fogalmakat, roviditéseket az aldbbiak szerint kell

értelmezni:

Fogalom, rovidités

Ertelmezés

Digitalizalas:

A Dapvhr-ben meghatarozott tartalmu fogalom (olyan
eljards, amely az analog felépitésii informéaciot
szamitastechnikai eszk6zok szédmara feldolgozhato,
digitalis informaciova alakitja at).

Elektronikus dokumentum:

Elektronikus forméban tarolt adategyiittes ideértve az
elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus masolat:

Nem elektronikus dokumentumrol utdlag, digitalis
formaban késziilt, szoveg azonos és alakhii, egyszer,
nem hiteles masolat.

Hiteles elektronikus masolat:

A Dapvhr-ben meghatarozott tartalma fogalom
(valamely nem elektronikus dokumentumrél a Dapvhr
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez0d, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiittes).

Hitelesitési zaradék:

A Dépvhr.
allomany,

elkészitett
masolat

szerinti  adattartalommal
amely az  elektronikus
elvalaszthatatlan részét képezi.
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Fogalom, rovidités

Ertelmezés

Id6bélyegzo:

Az eIDAS rendeletben meghatarozott tartalmua fogalom
(olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott id6ponthoz kotnek, amivel
igazoljak, hogy utobbi adatok léteztek az adott
idépontban).

Képi megfelelés:

A Dépvhr-ben meghatarozott tartalmi fogalom (az
elektronikus madsolat azon tulajdonsaga, amely
biztositja a papiralapt dokumentum — joghatas
kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét).

Masolat:

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti fogalom
(az eredeti iratr6l késziilt, annak adattartalmat
teljeskortien rogzitd egyszert vagy hiteles irat).

Maisolatkészito:

A masolat készitésével a szabalyzat szerint megbizott
munkavallalo.

Masolatkészito rendszer:

A Dépvhr-ben meghatarozott tartalmi fogalom (a
masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese).

Metaadat: Az 1995. évi LXVI. torvényben meghatéarozott tartalmt
fogalom (az iratkezelési folyamat soran kezelt és
nyilvantartott iratot leir6 adat).

Id6bélyegzo: Az eIDAS rendeletben meghatarozott tartalmua fogalom

(olyan elektronikus idébélyegzd, amely megfelel az
eIDAS  rendelet 42. cikkben  megallapitott
kovetelményeknek).

Papiralapt dokumentum:

Egy egységként kezelendd, papiron rogzitett
informaci6, adategyiittes, melynek tartalma Iehet
szoveg, adat, grafikon, kép, vagy barmely mas
formaban 1év6 informacid vagy ezek kombinacioja.

Tartalmi megfelelés:

A Daéapvhr-ben meghatarozott tartalmu fogalom (az
elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint —
a hozzd kapcsolédd6 metaadatokkal egyiittesen —
biztositja a papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa
szempontjabol  lényeges — tartalmi elemeinek
megismerhetdéségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

1.4. Kapcsolodo szabalyozasok

7) A Szabalyzatot — elsésorban, de nem kizarélag — az aladbbi jogszabalyokkal,
szabvanyokkal 0sszhangban kell alkalmazni:

a) az Eurdpai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete (2014. jalius 23.) a belsé
piacon torténd elektronikus tranzakcidokhoz kapcsolddo elektronikus azonositasrol
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Masolatkészitési szabalyzat v1.0.

II.

II1.

8)

¢s bizalmi szolgéltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (eIDAS rendelet);

b) a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szo6ldo 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Dapvhr.);

c) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. torvény;

d) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

e) a Nemzeti Hirkozlési €s Informatikai Tanédcsrol, valamint a Digitalis Kormanyzati
Ugynokség Zartkdriien Miikodé Részvénytarsasag és a kormédnyzati informatikai
beszerzések kdzpontositott kozbeszerzeési rendszerérdl szold 301/2018. (XII. 27.)
Korm. rendelet (DKU rendelet).

A Szabalyzatot els6dlegesen az alabbi bels6 normakkal 6sszhangban kell alkalmazni:

a) a Tarsasag Szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ);
b) Iratkezelési szabalyzat;
c) Mindsitett adatok védelme szabalyzat.

Az elektronikus masolatkészités altalanos szabalyai

9)

10)

11)

12)

13)

Papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités a Dapvhr. XII.
fejezet 30. alcimében rogzitett szabalyoknak megfeleléen torténik a Szabalyzatban
meghatarozott részletszabalyok mentén.

A masolat készitése soran a masolatkészitd biztositja a papiralaptt dokumentum ¢és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden — az
elektronikus alairas vagy bélyegzo elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett — modositas érzékelhetd legyen.

A masolat készitdje a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelésének megallapitasat kovetden ellatja az elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal — ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” — és a
Dapvhr. 70. § (5) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel, és elektronikus idébélyegzdvel.

A hiteles elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell
lIétrehozni, és azt egyértelmiien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni,
valamint elektronikus alairassal ellatni:

a) a Digitalis Korméanyzati Ugynokség Zrt., mint masolatkészitd szervezet
elnevezése és a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

b) a mésolatkészitd rendszer, és a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
¢és verzidoszama,

c) a masolatkészités idépontja;

d) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A papiralapit dokumentum egyes részeirdl torténd elektronikus masolat- vagy
kivonatkészités a Dapvhr. 70. § (4) bekezdése szerint torténik.

Masolatkészités a beérkezo papir alapu iratokrol

14)

A DKU Zrt. térekszik arra, hogy minden, a Tarsasaghoz beérkezd papiralapt iratrol
hiteles elektronikus masolat keriiljon letarolasra a digitalis irattar funkciojat ellatd
irat- és dokumentumkezeld rendszerben.
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15)

16)

A Téarsasaghoz érkezd papir alaptt dokumentumokrol —kivéve a 16) pontban felsorolt
eseteket — a bontast kdvetden elektronikus masolat késziil. A Tarsasag elektronikus
irat- ¢és dokumentumkezeld rendszerébe az elektronikus masolatok keriilnek
felvitelre, a hitelesitési zaradék az elektronikus irat- és dokumentumkezel6 rendszer
segitségével keriil a masolatra az irat alaki €s tartalmi egyezdségének vizsgalatat
kovetden.

Nem készitendd elektronikus maésolat a Téarsasaghoz papir alapon érkezd
dokumentumokrol az aldbbi esetekben:

a) ,,Sajat kezli / sk. felbontasra” kezelési utasitassal ellatott boritékban érkezett
iratokrol, kivéve, ha a cimzett a felbontast kovetden a digitalizalasrol, vagy
elektronikus masolatkészitésrél dont, €s a dontését irasban rogziti,

b) jogszabalyi felhatalmazés alapjan kiilon nyilvantartasban kezelt iratokrol;

¢) nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezo kiildeményekrdl;

d) kézbesithetetlenség miatt visszaérkezett kiildeményekrél, amennyiben a felado
szervezeti egység a boritékrol megallapithato;

e) azokrol a kiildeményekrdl, amelyek bontasi jogat a Tarsasag vezérigazgatoja,
vezérigazgato-helyettesei €s az igazgatok maguknak tartjdk fenn, és errdl
elozetesen értesitették az iratkezelési vezetot, kivéve, ha a cimzett a felbontast
kovetden a digitalizalasrol, vagy elektronikus maésolatkészitésrol dont, €s a
dontését irdsban (ideértve a munkahelyi e-mail cimrdl kiildott elektronikus levelet
1s) rogziti;

f) a HR hataskorébe tartozo iratokrol;

g) a megfelelési tandcsado részére cimzett kiildeményekrol, kivéve, ha a cimzett a
felbontast kdvetden a digitalizalasrol, vagy elektronikus masolatkészitésrél dont,
¢s a dontését irasban (ideértve a munkahelyi e-mail cimrdl kiildott elektronikus
levelet is) rogziti;

h) olyan kiildeményekrdl, melyek digitalizaldsa, vagy arrol elektronikus masolat
készitése a kiildemény fizikai megjelenési formaja miatt nem lehetséges (példaul:
konyv);

1) a kiildeményben érkezd pénzrdl, értékpapirrdl, illetékbélyegrél vagy egyéb
értékrol;

j) akiildemény reklamot, szorolapot, direktmarketing levelet tartalmaz.

IV. Elektronikus masolatkészités a Tarsasag altal kiallitott vagy 6rzott iratrol

17)

18)

A Térsasag altal kiallitott papir alapt iratrél annak iktatasa soran a masolatkészitésre
felhatalmazott személy elektronikus masolatot készit és azt rogziti az elektronikus
irat- és dokumentumkezeld rendszerben. A masolat készitdje a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelésének
megallapitasat kovetden azt az irat- €s dokumentumkezeld rendszer hiteles masolat
funkcidjanak alkalmazésaval, az elektronikus mésolatkészités altalanos szabalyaiban
rogzitettek szerint zaradékolja, elektronikus aldirassal latja el.

A Térsasag altal 6rzott, mas altal kiallitott iratrél — amennyiben arrdl barmely okbol
nem késziilt elektronikus masolat az érkeztetés vagy az iktatas soran és nem tartozik
kivételi korbe sem — a masolatkészitésre felhatalmazott személy koteles masolatot
késziteni, és feltdlteni azt az irat- és dokumentumkezelé rendszerbe. A masolat
készitdje a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi megfelelésének
megallapitasat kovetden azt az elektronikus masolatkészités altalanos szabdlyaiban
rogzitettek szerint zadradékolja, elektronikus alairassal és idobélyegzdvel latja el az
irat- és dokumentumkezeld rendszer segitségével.

Oldal 8 /12



Masolatkészitési szabalyzat v1.0.

VI.

VIIL.

Papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasa

19)

20)

Papiralapt irat hiteles elektronikus irattd torténd alakitdsa a Dapvhr. 69. §
rendelkezéseinek megfelelden torténhet.

A hiteles elektronikus masolatta alakitott iratot kizarolag a Tarsasag

a) alapszabalydban, vagy Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban erre kifejezetten
kijelolt személy; vagy
b) cégképviseletére jogosult személy

zaradékolhatja.

Az elektronikus masolatkészités technikai folyamata

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

A miésolatkészitést végzd személy a papiralapi dokumentumot a DKU Zrt.
tulajdondban vagy hasznalatdban 1év6, multifunkcios eszkozok, szkennerek és
gyartoi programjaik hasznalataval digitalizalja, arrdl legaldbb 100 dpi, maximum 300
dpi felbontésu, sziirkearnyalatos vagy szines, pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészitd személy a papiralapi dokumentum digitalizalasa soran kizardlag a
Tarsasag tulajdondban vagy hasznalatdban 1évd, 21) pont szerinti masolatkészitd
eszkozokkel és programokkal készithet elektronikus masolatot a Szabalyzatban
meghatéarozott eljarasrend szerint.

A masolatkészitd személy feleldsséggel tartozik a masolatkészitésbe bevont
papiralapu dokumentum biztonsagaért és sértetlenségéeért.

A digitalizalas akkor sikeres, ha a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatod, mely egyedileg €és oldalanként keriil
ellendrzésre.

A masolatkészité koteles meggy6zddni a digitalizalas sikerességérol.

Ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4allapithatdo meg, a masolatkészité a
digitalizalast megismétli, a megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torli.

Sikeres digitalizalds esetén a masolatkészitd, az elektronikus masolatot az
elektronikus irat- ¢s dokumentumkezel6 rendszerben hitelesitési zaradékkal latja el,
amely  biztositja az  elektronikus  dokumentum  sértetlenségét  és
megvaltoztathatatlansagat ¢és azt, hogy minden — a hitelesitd zaradék elhelyezését
kovetden az elektronikus masolaton tett — modositas érzékelhetd legyen.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

28)

29)

30)

A Tarsasag altal 6rzott eredeti, elektronikus iratrdl vagy az eredeti papir alapu iratrol
késziilt hiteles elektronikus madasolat esetén az irat kinyomtatdsaval ¢és
zéaradékolasaval papiralapu hiteles masolat készithetd a Szabalyzatban foglaltak
szerint a DKU Zrt. tulajdondban vagy hasznalatiban 1év6 eszkdzon, a masolatkészitd
rendszeren készitheto.

Elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitdsdra — amennyiben az indokolt — a
Masolatkészitok jogosultak.

Az eredeti elektronikus irat €s az abbol atalakitott nyomtatott, hiteles papir alapa
dokumentum tartalmanak egyezésérdl a Masolatkészitonek meg kell gy6zddnie. Az
egyezés megallapitasanak eléfeltétele a nyomtatott tartalom olvashatosaga.
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31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu
irat képi ¢€s targyi megfelelését. A képi és targyi megfeleloség egyedileg és
oldalanként kertiil ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés
megallapitasat kovetden készithetd.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapt iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd

a) kézirassal; vagy
b) zaradékolo bélyegzdvel; vagy
c¢) az 1. sz. melléklet szerinti zaradékold sablon felhasznélasaval.

Amennyiben a képi és targyi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és targyi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
nyomtatott papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

A hiteles papir alapu masolatban rogziteni kell

a) az elektronikus dokumentum szoveges ¢és abrazolt tartalmat;

b) kiadményozott dokumentum esetén a zadradékban az eredeti iratot kiadmanyozo
személy nevének szoveges megjelenitését és egyértelmiien beazonosithaté médon
az alairas idépontjat, elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum
esetén a bélyegzOhdz tartozo tanUsitvany szerint a bélyegzd 1étrehozojat
meghatarozo6 adatokat;

c¢) zaradékban az elektronikus dokumentum azonositasara vagy a masolat készitésére
vonatkoz6 azon adatokat, amelyek az a) pont szerinti tartalombol nem
allapithatéak meg, de a masolatot kérd erre vonatkozdan megfeleld adatot
szolgaltatott;

d) az ,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmt irat”
zaradékszoveget;

e) a papiralapi masolat keltezését;

f) a méasolatkészitd rendszer, és a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezését
¢és verzidszamat;

g) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdségét;

h) a mésolat hitelesitésének modja szerint a masolatkészitd szervezet elnevezését és
a masolatkészitésért felelds, a masolat hitelesitésére jogosult személy alairasat és
névbélyegzdlenyomatat.

Amennyiben az irat tobb oldalbol 4all, a masolat minden oldalanak fejlécén a
masolatkészitést végzé személy szignojat és a ,,Hiteles masolat!” szdveget kell
feltiintetni.

Az eredeti és a nyomtatott irat egyezése esetén a masolatkészitdnek a papiralapt
masolatot szignoznia kell és arra névbélyegzdjét el kell helyeznie — ilyen hianyaban
nevét olvashatdan, nyomtatott betiikkel is fel kell tiintetnie.

A Téarsasag altal készitett elektronikus iratbdl hiteles papir alapt mésolatta alakitott
iratot kizarolag a Tarsasag

a) alapszabalydban, vagy Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban erre kifejezetten
kijelolt személy; vagy
b) cégképviseletére jogosult személy

zaradékolhatja.
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VIII.

IX.

38)

Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrdl papiralapti masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapu mdsolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, az elektronikus dokumentumrol hiteles papir alapu
masolat nem készithetd.

Papir alapu hiteles iratrol papir alapu hiteles masolat készitése

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)

A Masolatkészitd a Tarsasag altal készitett eredeti papir alapti iratrél indokolt esetben
a DKU Zrt-nél rendelkezésre all6 masologép segitségével papir alapu masolatot
készithet.

A Masolatkészitdé a masolatkészitést kovetden ellendrizni koteles a papir alapa
hiteles irat és a papiralapt masolat képi €s tartalmi megfeleldségét.

A masolatkészités sikeres, ha a papir alapt hiteles irat és a papiralapu masolat képi
¢s tartalmi megfeleldsége megallapithato.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi €s tartalmi megfeleléség nem
allapithaté meg. Ebben az esetben a mésolatkészitést meg kell ismételni, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas papiralapu masolatot meg
kell semmisiteni.

Amennyiben papir alapt hiteles iratrol kell papir alapu hiteles masolatot késziteni,
az eredeti iratr6l késziilt fénymadsolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell
elhelyezni:

a) ,,Az eredetivel mindenben megegyez0 hiteles masolat!” szoveget;

b) a hitelesités keltét;

c) névbélyegzd lenyomataval, vagy nyomtatott betiivel a hitelesitést végzd személy
nevét és beosztasat;

d) a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezését és verzioszamat;

e) az irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdségét;

f) a hitelesitd személy sajat kezii alairasat.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapt iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd

a) kézirassal; vagy

b) zaradékold bélyegzdvel.

Amennyiben az irat tobb oldalbol 4ll, a masolat minden oldalanak fejlécén a
hitelesitést végzd személy szignojat €s a ,,Hiteles masolat!” szoveget kell feltiintetni.

A Masolatkészitonek a papiralapu masolatot szigndznia kell és arra névbélyegzdjét
el kell helyeznie — ilyen hidnydban nevét olvashatdan, nyomtatott betlikkel is fel kell
tiintetnie.

A hiteles papir alapu masolatot kizarolag a Téarsasag

a) alapszabalydban, vagy Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban erre kifejezetten
kijelolt személy; vagy
b) cégképviseletére jogosult személy

zaradékolhatja.

Hiteles elektronikus masolat készitésére felhatalmazott munkavallalok

48)

A kozponti iratkezeld munkatarsai, mint Mésolatkészitok
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XI.

XII.

49)

a) a bejovo papiralapti dokumentumot az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden digitalizaljak és arrdl jelen szabélyzat szerint hiteles elektronikus
masolatot készitenek;

b) felettes vezetdi utasitdsra a Tarsasdg altal kiallitott, vagy Orzott iratokrol
elektronikus vagy papir alapt nem hiteles masolatot készitenek;

c) felettes vezetOi utasitasra a Tarsasag altal kidllitott vagy Orzott iratrol hiteles
elektronikus vagy papiralapu hiteles masolatot készitenek.

Az egyes szervezeti egységek iratkezelést ellatdé munkatarsai

a) a szervezeti egység milkodése soran keletkezett vagy oda érkezett papir alapu
dokumentumokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden digitalizaljak és arrél
hiteles elektronikus masolatot készitenek az irat- és dokumentumkezeld rendszer
hasznalataval,

b) felettes vezetdi utasitasra a Tarsasag altal kiallitott, vagy 6rzott iratrdl nem hiteles
elektronikus vagy papir alapti masolatot készitenek.

Egyszeri masolat készitése

30) Feladatellatasukhoz sziikséges és indokolt mértékben a Tarssag munkavallaloi —
torekedve a papirfelhasznalds minimalizalasra és az elektronikus munkavégzésre —
kiilon feljogositas nélkiil készithetnek az elektronikus iratokrdl papir alapu, vagy a
papir alapu iratokrdl elektronikus nem zaradékolt, nem hiteles, belsd hasznalatra
szant masolatot.

Kozzététel

44) A DKU Zrt. hatdlyos masolatkészitési szabélyzatit weboldaldn kdzzéteszi.

Melléklet

1. sz. melléklet: Zaradék - Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu

irat
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