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BEVEZETES

1. A cég azonositd adatai:
Cég megnevezése:  DocBase Szolgaltaté Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
(Tovabbiakban: DocBase Kft.)

Székhely: 6725 Szeged, Moszkvai krt. 15.
Cégjegyzékszam: 06-09-022256

Addszam: 25393538-2-06

Telefonszam: +36-30-157-9457

Internet cim: www.docbase.hu

2. Szabalyzat célja:
Jelen masolatkészitési szabalyzat célja a DocBase Kft. sajat papiralapt dokumentumainak, valamint a
DocBase Kft.-nek Megbizé altal atadott papiralapi dokumentumainak hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitdsara vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés altalanos
szabalyairdl szl 2015. évi CCXXII. torvény és az elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl sz616
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

3. Masolatkészités célja
A masolatkészités célja, hogy a DocBase Kft. papiralapu iratairél, valamint a DocBase Kft. részére tigyfél
dltal dtadott, érkeztetett papiralapi dokumentumairdl hiteles elektronikus masolat késziiljon, és a
hiteles masolat segitségével biztositott legyen az iratok redundanciaja.

FOGALOMMEGHATAROZASOK

Papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, kép, vagy barmely mas
adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Hiteles elektronikus mésolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes.

Képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl |ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet§ségét.

Masolatkészité rendszer: a madsolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek

egyuttese.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az—a hozzd kapcsolédé
metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontjabdl
Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

MASOLATKESZITESI REND HATALYA

1. Targyi hatalya
A masolatkészitési rend targyi hatdlya kiterjed a madsolatkészitést megvalésité teljes informatikai
rendszerre, ezen beliil:
e Szamitastechnikai berendezésekre és eszkdzokre (szamitdgépek, szkennerek, nyomtatdk,
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haldzati eszkdzok)
e Szoftverekre (operdcids rendszerek, adatbazis kezel6k, alkalmazasok)
e Adattaroldkra és adathordozdkra
e Az informatikai rendszer fizikai kornyezetére.

2. Személyi — szervezeti hatalya
A szabdlyzat személyi-szervezeti hatdlya mindazon személyekre kiterjed, akik a madsolatkészitési
eljarasban a jelen szabdlyzat szerinti szerepkorokben részt vesznek a mésolatkészitési folyamatban.

3. Terllet hatalya
A masolatkészités teriileti hatalya a mdsolatkészités és az eredeti papiralapi dokumentum tarolasi

helye.

4. |d6beli hatalya
A Szabdlyzat id&beli hatdlya annak kiaddsatol a modositasig, illetve visszavonasig terjed.

A MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

A papiralapti dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus masolatkészités soran a masolatkészit6
biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt,
hogy minden — az elektronikus bélyegzé elhelyezését kovetSen az elektronikus masolaton tett
modositds érzékelhetd legyen.

Papiralapti dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitése soran a masolat készitSje elkésziti
az elektronikus masolatot, megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képivagy
tartalmi megfelelését, majd a metaadatok (papiralapi dokumentum megnevezése, fizikai méretei,
masolatkészitési szervezet elnevezése, a masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelds személy neve, a
madsolatkészitési rendszer, illetve a mdsolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése, és verzidszama,
masolatkészités ideje, valamint az iranyadd masolatkészitési rend elérhetSsége) elhelyezését kbvetden
az elektronikus madsolatot hitelesitési zaradékkal és mindsitett elektronikus alairdssal latja el. Az
elektronikusan aldirt masolaton mindsitett id6bélyegz6 keriil elhelyezésre.

A MASOLATKESZITES MENETE

1. Dokumentumok elGkészitése, iktatdsa:
A madsolatkészités els6 lépéseként az Ugyintéz6 atvizsgdlja az Ugyfelektdl beérkez6 papiralapu
dokumentumokat és kitolti hozza a szabalyzat 3. szamu mellékletben szerepl§ hitelesitési zaradékot.
Egyéb megallapodas hidnyaban, a masolatkészit6 munkatdrs ugy végzi a digitalizélast, amilyen
kétegelésben (tlizés, gemkapocs, genotherm) dtveszi a dokumentumokat.

2. Dokumentumok szkennelése:

A dokumentumok iktatédst kévetSen szkennelésre kerulnek. A masolatkészités soran legalabb 300 dpi
felbontasti PDF formatumu allomanyt kell el&allitani. A mdsolatkészités soran a dokumentumok
oldalanként keriilnek szkennelésre. A digitalis dokumentdcid tipustdl fuggéen akar laponként
valtozéan szines vagy fekete-fehérben t6rténik. A dokumentum minden oldala — az iires oldalak
automatikus kisz(irésével — digitalizalasra keril, fliggetleniil a lapok méretétél. A szkennelt oldalak
képeit a program automatikusan olvasasi iranyba forgatja és megfelel6 méretre igazitja. Kizardlag
olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6.
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3. PDF elBallitas
A szkennelést kdvet6en a szoftvere elvégzi a szkennelt iratok PDF formatumba térténd alakitasat. Az
elGallitott PDF allomany megfelel az ISO 32000-1 szabvanynak.

4. Digitalizalt dokumentumok ellenérzése

Digitalizalast kovet&en a szkennelt dokumentumok képi megfelelGségét ellendrizni kell. Az ellenérzést
a DocBase Kft. munkatarsai végzik. Amunkatars a szkennelést kovet6en azonnal megtekinti és ellenérzi
a szkennelt és hitelesitésre varé dokumentum képét, és oldalanként 6sszehasonlitja azokat az eredeti
papiralapi dokumentumokkal. Amennyiben az ellenérzés soran kideriil, hogy hibds a szkennelt
dokumentum (hibds a szkennelés, hidnyzik egy oldal vagy rossz a sorrend), a dokumentum képét torlik
a rendszerbdl, és a papiralapu eredeti dokumentum visszakeril a digitalizalasra varé dokumentumok
kozé.

5. OCR (optical character recognition) — Optikai szovegfelismerés
A PDF formatumba torténé konverzidt kovet6en a szkennelt dokumentumokat a madsolatkészits
munkatdrs megnyitja az OCR programban, melynek technolégidja lehet6vé teszi, hogy a PDF féjlt
szerkeszthet6vé, kereshet6vé alakitson &t. El&szor is, a program elemzi a dokumentum kép
szerkezetét. Az adott oldalt elemeire bontja és szoveg, kép, ill. tablazat blokkokat készit. A sorokat
szavakra bontja, a szavakat karakterekre. A végs6 szovegfelismert dokumentum gy néz ki, mint az
eredetil

6. Hitelesités
A karakter felismerd program futtatdsa utan a PDF fajlok a hitelesit6 programba keriilnek. A
masolatkészit6 munkatdrs a megjelend listabdl kivalasztja azt a dokumentumkéteget, melynek iratait
hitelesiteni kivdnja. A felhaszndlé6 maga elé veszi a megnyitott digitalizalt koteghez tartozé eredeti
papiralapt iratokat.
A hitelesitést végz6 munkatdrs meggy6z6dik a ndla 1évé papiralapu eredeti dokumentum és az
elektronikus masolat képi megfelel6ségérdl. A képi megfelel6ség minden esetben dokumentumonként
és oldalanként kerll megéllapitasra, automatikus masolatkészités nem torténik.
»Papiralapt dokumentumrdl térténd digitalizalds soran a masolat készitGje elkésziti az elektronikus
masolatot, megdllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zdradékkal — , Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyez6” — és minGsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsdgu elektronikus
bélyegzbvel és id6bélyegzbvel latunk el.

7. Dokumentumok dtadasa/tarolasa:
A masolatkészitési folyamtat utolso lépéseként a hitelesitett dokumentumok atadasra keriilnek a
Megbizé szdmdra digitalis adathordozdn vagy digitalis médon tovabbitva (e-mail, fajl kiild6 szolgalat).
Sikeres tovabbitast kdvet&en a dokumentumok térlésre keriilnek.
Amennyiben a Megbizé igénybe veszi a tarhelyszolgaltatdst a hitelesitett a dokumentumok feltéltésre
kertilnek a DocBase Kft. Share Point rendszerébe. A Megrendel§ szamara név és jelsz6 megadasdaval
olvasasi feltételt biztositunk. Amennyiben a Megbizé irasban felmondja a szolgaltatast az itt tarolt
adatok 15 napon belil torlésre keriilnek a rendszeriinkbdl, és ez utdn felel6sséget nem tudunk vallalni
a dokumentumokért.
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8. Eredeti papiralapi dokumentumok megsemmisitése
Jelen szabalyozé dokumentum alapjan elkészitett hitelesitett elektronikus masolatokhoz az eredeti
papiralapu dokumentummal egyez6 joghatasok fliz6dnek. Amennyiben egy adott irattipus papiralapu
eredeti példanyanak megérzését nem irja el6 jogszabaly, rendelet vagy belsé szabalyozé dokumentum,
Ggy a masolatkészitést kovetSen az eredeti papiralapi dokumentumok megsemmisitésre keriilhetnek.

9. Masolatok hitelességének ellenbrzése
Az elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara egyszerien ellendrizhet6 az ingyenesen
let6lthet6 Adobe Reader program segitségével. A PDF allomanyok az ellen6rzéshez sziikséges 6sszes
informaciét bedgyazva tartalmazzak.

ELJARASI FELTETELEK

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek korét a DocBase Kft. belsé
szabdlyzatban hatdrozza meg.

JOGSZABALY! MEGFELELOSEG

o 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl;

o 910/2014/EU Rendelet a bels§ piacon torténé elektronikus tranzakciékhoz kapcsol6do
elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgéltatasokrol (eIDAS Rendelet);

o 2015. évi CCXXIl. térvény az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos
szabdlyairdl.

Szeged, 2020. aprilis 15. Q

"‘\

DocBase Kft.
Kisapati Szilard
Q@ DocBase Kift. ligyvezetd
6725 Szeged, Moszkvai krt. 15.
il 25393538-2-06 | 06-09-022256
9 1 0402805-50526886-71871008
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1. szamu melléklet a Masolatkészitési szabalyzathoz

Belsé szabalyzat

A hiteles elektronikus masolat készitésre feljogositott személyek:

Név:
Munkakore:
Lakcim:
Anyja neve:

Sziil.hely, idé&:

Addazonosité jel:

E-mail cim:

Telefonszam:

Név:
Munkakére:
Lakcim:
Anyja neve:

Sziil.hely, id6:

Addazonosito jel:

E-mail cim:

Telefonszam:

Herkéné Bus Renata

Altalanos irodai adminisztrator
6750 Algyd, Nyirfa utca 15.
Simon Marianna Zsuzsanna
Szeged, 1990.0ktdber 27.
8452241135

br@docbase.hu

+36 30 157-9457

Jakus Doéra

Altaldnos irodai adminisztrator
6725 Szeged, Szécsi utca 29.
Patai Agnes Zsuzsanna

Szeged, 1995.december 11.
8470950231

jd@docbase.hu

+36 30 515-0234

A munkavégzés helye: 6725 Szeged, Moszkvai krt. 15.

A belsé szabdlyzat id6beli hatdlya annak kiadasatél a modositasig, illetve visszavonasig terjed.

Szeged, 2020. prilis 15.

DocBase Kft.

2

DocBase Kft.
@@ DocBase Kft Kisapati Szilard
B 6725 520ped, Moszkvai krt. 15. ugyvezetd

@ 25393538-2-06 | 06-09-022256
[ 10402805-50526886-71871008
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2. szamu melléklet a Masolatkészitési szabdlyzathoz

Miiszaki dokumentacio

Bevezet6

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyai tekintetében a DocBase
Kft. két Iépésben valdsitja meg a feladatot.

Az elsé 1épés a digitalizalas: manudlisan, szkennerek segitségével keriil el6allitasra a hitelesitendé PDF
allomany.
Masodik Iépés a hitelesités: A MICROSEC e-szigno program segitségével torténik meg a dokumentum

hitelesitése.

Papiralapi dokumentumokrdl hiteles elektronikus mdsolat készitése (a tovabbiakban:
mdsolatkészités) az iratkezelési folyamat soran harom esetben térténik:

e érkeztetés-postabontds folyamataban a bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa;
e iktatds munkafolyamat soran keletkezett papiralapi dokumentumok digitalizélasa;
e Uigyfél dltali megkeresés esetén a kapott papiralapti dokumentumok digitalizaldsa.

A masolatkészitési folyamat

A masolatkészitd kitolti a szabalyzat 3. szamd mellékletében szerepl6 hitelesitési zaradékot,
amennyiben az iigyfelek a papiralapi dokumentumot iktatészammal latjék el, az rogzitésre keril a
hitelesitési zaradékon.

A szkennelés minimum 300 dpi felbontédssal PDF formatumu fajlba torténik.

A masolatkészit6 a kitoltott hitelesitési zaradékot a szkennelt dokumentum mogé filzi és a
tovabbiakban elvélaszthatatlan részét képezi a dokumentumnak.

A PDF fajlokat a tartalmi ellen8rzés elvégzéséig a masolatkészitést végz6 személy kliens gépén tarolja.

A masolatkészitd személy meggy6z8dik az elektronikus masolat és az eredeti papir alapu irat tartalmi
egyez8ségérél és ezutan importalja az ABBYY Fine Reader 15 programba, ahol egy optikai
karakterfelismerést futtat le a dokumentumokon. A program lefutdsa utdn a PDF fajlok hitelesitésre
varnak.

A PDF allomany hitelesitése MICROSEC e-szigno programmal torténik.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

e hitelesitési zaradék szovege;

e elektronikus dokumentum metaadatai;
e elektronikus bélyegzé;

e id6bélyeg.

DocBase Kft. 9
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A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8” — elhelyezésre kerdil
az elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6 haszndlatdhoz sziikséges tanusitvanyt a MICROSEC Szamitastechnikai Fejleszté Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a MICROSEC Szamitastechnikai Fejleszt6 Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az
id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
id6bélyegzés idGpontjat.

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végz8 szervereken virusirtd szoftver
mikaodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

A szoftverek biztonsdgi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapu dokumentumokrol készilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagdt a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz és id6bélyeg
biztositja.

A masolatkészitési folyamat technikai tdmogatasa
Digitalizalas:
A digitalizalds minimum mingségi kbvetelményei:

e Felbontas: 300 dpi
e fekete fehér szinmélység

Digitalizalo eszk6zok:
PDF létrehozd szoftver:

e Paper Stream Capture 1.0
e Adobe Acrobat Reader DC

Szkenner tipusa:

e  Fujitsu Fi-7160
e KONICA MINOLTA bizhub C224e
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Masolatkészitési szabalyzat Kiadas 1.0

A hiteles elektronikus masolat készitésének tovabbi feltételei

e Windows 10x64 operécids rendszer(i szamitogép, minimum 8 GB RAM, 1 TB merevlemez,
TCP / IP haldzati kapcsolat interneteléréssel.

e Microsoft Excel (verzid) tablazatkezel6

e Microsoft Office 365, SharePoint

Annak felelGsségét, ha id6kozben a technoldgiai valtozasok, vagy a szolgaltatdi id6bélyeg tanusitvany
kompromittdlédasa miatt az eredetiség nem igazolhato, kizarjuk.

Szeged, 2020. aprilis 15. C

—_—
DocBase Kft.
Kisapati Szilard
DocBase Kft. ap @
6725 Szeged, Moszkvai krt. 15. ugyvezeto

| 25393538-2-06 | 06-09-022256
il 10402805-50526886-71871008

DocBase Kft. 11



Masolatkeészitési szabalyzat

3. szamu melléklet a Masolatkészitési szabdlyzathoz

HITELESITESI ZARADEK 1

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé.

Kiadas 1.0

Az eredeti papiralapu irat elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus masolatahoz késziilt, a
hiteles masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

Iktatoszam:

Irattipus:

Ugyfél iktatdszam :
(amennyiben rajta van a papiralapu
dokumentumon)

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabdlyi megfelelGséghez sziikséges
zaradékolds megjelenitését szolgalja.

A hiteles masolatot kiadta: DocBase Kft.

! Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Kormany rendelet 55.§ (2) bekezdés
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