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1 A SZABALYZAT CELA

A Duna-Drava Cement Kft. (a tovabbiakban: DDC) Masolatkészitési Szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a DDC papiralapi dokumentumainak hiteles elektronikus iratta

aye

torténd atalakitasara vonatkozé alapvet6 és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabalyairdl szél6 2015. évi CCXXII. térvény, az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a DDC-hez érkez6 és ott
keletkez8 papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat atalakitasanak eljarasi rendjét
és miszaki feltételeit.

A DDC papir alapu dokumentumainak hitelesitésével jelen Szabdlyzat rendelkezéseinek
megfelel6en a DWS Digital Kft.-t (a tovabbiakban: DWS) bizza meg.

2 FOGALMAK

A Szabadlyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

b) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapui dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan
részét képezi;

c) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

d) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapui dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhet8ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

e) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdéforras, jelen Szabdlyzat, valamint ezek egyuttese;

f) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.
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3 A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

3.1 doclT elektronikus irattari rendszer

DDC elektronikus dokumentumainak tarolasara a DWS dltal biztositott felh6 alapu doclIT rendszert
haszndlja. DWS biztositja DDC részére az elektronikus irattar szolgdltatast: a http://ddc.docit.hu
honlap és annak valamennyi URL alatt elérhetd funkcidjanak (a tovabbiakban egyittesen: doclT)
hasznalatat. A DoclT rendszer eszkozfliggetlen, reszponziv, web alapl alkalmazds, melynek
kdszonhet6en az iratok, dokumentumok kezelése, visszakeresése, hitelesitése a program
telepitése nélkil barmilyen eszkozrdl, internet bongészé alkalmazassal megvaldsithato.

A doclT rendszerhez a hozzaférés felhasznaldi regisztraciohoz kotoétt, irattipushoz, mappahoz
rendelt tobbszintl (keresés, adatmaddositas, letoltés, torlés) jogosultsag biztositasa mellett.

DWS végzi DDC iratainak nagytomegil szkennelését és a digitalizalt, vagy egyéb (pdf, tif, jpg)
elektronikus formaban rendelkezésre all6 fajlok feltoltését az elektronikus irattarba, valamint a
visszakeresést biztositd adatok rogzitését, tovabba a jelen szabdlyzat részét képez6 validalast és
hitelesitést.

DDC részére is biztositott a szkennelés, validalas. Ebben az esetben DDC munkatarsa tolti fel az
elektronikus iratot a doclT rendszerbe, a felelGs tételesen elvégzi a feltoltott irat(ok) validalasat,
majd ezt kdvetGen a hitelesitést DWS végzi el a doclIT rendszerben.

DWS a feltoltott dokumentumokat titkositva tobb szerveren tarolja, ezzel mind az adatvesztés,
mind az illetéktelen hozzaférés ellen magas szint(i védelmet biztosit.

3.2 A szabalyzat hatdlya, hitelesitendd iratok kore

3.2.1 Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése az alabbi irattipusok
esetében torténik:

e SCHENK rendszer altal eléallitott és nyilvantartott beszallitds szallitélevél

e SAP rendszer altal el6allitott és nyilvantartott kiszallitds szallitdlevél

e MPTBG rendszer altal elGallitott és nyilvantartott kiszallitas szallitélevél

e Raklap atvételi bizonylat

e MPTBG rendszer altal elSallitott és nyilvantartott készpénzfizetési szamla és nyugta

e MPTBG rendszer altal elGallitott és nyilvantartott beton gépnapld

e SAP rendszer altal elGallitott és nyilvantartott vevé szamla, és mellékletét képezé
elszdmolasi melléklet

e NAV online szamlazé rendszer altal el@allitott és nyilvdntartott vevé szamla és
mellékletét képez6 elszamolasi melléklet

o Beérkezd szallitd szamla és mellékletei

e Barmely tovabbi irattipus esetében, melynek masolatkészitésére vonatkozéan a DDC
Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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3.2.2 Digitalizalando, nem hitelesitendd iratok kore:

DDC altal szkennelt és doclT rendszerbe feltoltott munkatigyi iratok
DWS dltal szkennelt és doclIT rendszerbe felt6ltott munkaligyi iratok
Pénztarbizonylat

Pénztarnaplo

Pénztarjelentés

Pénztar leltar

3.2.3 Elektronikusan keletkez6, hitelesitésre nem keriil6 iratok:

MPTBG rendszer altal elGallitott és nyilvantartott kiszallitds digitdlis szallitdlevél
Elektronikusan kibocsatott szallitoi szamla
Elekrtonikus formdban el6allitott szamviteli bizonylatok

3.3 A masolatkészités és validalas szabalyai

3.3.1 Masolatkészités és validalas DWS altal:

A DDC a 3.2.1. pontban meghatarozott tipusu iratait a hatalyos lratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott médon adja at digitalizalsra a DWS szamara. Az atadott
iratok teljeskorliségéért a DDC vallal felelGsséget. Az atadas-atvételt dossziéjegyzék
kiséri, melyen feltiintetésre keriil az irattipus és a keletkezés idGintervalluma.

A masolatkészités és hitelesités a DWS telephelyén torténik.

DWS a papir alapu, 3.2.1. pontban megjel6lt tipusu dokumentumokat hiteles
elektronikus mdsolatta alakitja 4t (a tovdbbiakban: digitalizalas).

A masolatkészitésre jelen szabalyzatban feljogositott személy a tobb oldalas
papiralapu iratok esetén vonalkddot helyez el az irat els6 oldalan, majd a
digitalizalandd kiildeményeket kotegelve helyezi el a masolatkészité eszkdzben. A
vonalkdd biztositja az iratok kozotti szeparacidt, azaz, hogy egy fajlba egy irathoz
tartozo6 képek/oldalak kertilnek mentésre multipage pdf formatumba.

Az eszkoz segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf
formatumu allomanyt készit.

A masolatkészit6 a digitalis képet a masolatkészité eszkozzel dsszekapcsolt KOFAX
alkalmazason keresztil ellen6rzi (validalas). Ennek sordan az alkalmazas
automatikusan vizsgalja a képmindséget, az esetleges begylir6déseket,
Osszeolvasasokat, ellenérzi a futdsorszam szerinti darabszamot és a lapszamot. Rossz
képminGség, gylir6dés, 0sszeolvasas esetén a masolatkészitést meg kell ismételni, a
hibas fajl torlésre kerdil.

A maisolatkészit6 rendszer a validalt mdasolatokat FTP szerveren helyezi el. A doclIT
alkalmazas a szerverrél automatikusan olvassa be a digitdlis dokumentumokat,
betdlti sajat adatbazisaba.
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3.3.2 Masolatkészités és validalas DDC altal:

A digitalizalas szkennerek segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az iratok
egyesével kerilnek elhelyezésre a masolatkészité eszkdzben. A szkenner szoftver
vezérlG alkalmazasa a digitdlis masolatokat elkiilonitve, a képi egyezés megallapitasat
és az irat lapszamanak ellenGrzését lehetévé tévé modon jeleniti meg a
masolatkészité személy szamitogépén.
A masolatkészités soran a képi fajlok mentése, hozzaférés biztositasa a létrejott képi
fajlokhoz az alabbi médokon valdosul meg:
= A szkenner eszkdzon cimlistabdl lehet kivalasztani azt az email cimet,
melyre a szkennelt fajl(oka)t a szkennelés eredményeként elkild az
eszkoz. A létrejott pdf fajlok a masolatkészit6 sajat email cimére
érkeznek, melyet megtekintés utan feltélti DDC szerverére,
meghatarozott mappaba.
= A szkenner eszk6zon cimlistabdl lehet kivalasztani a doclT
rendszerben bedllitott delegdlt email cimet, melyre a szkennelt
fajl(oka)t a szkennelés eredményeként elkiild az eszkdz. A létrejott pdf
fajlok az email cimre beérkeznek, melyek automatikusan betdltésre
kerilnek a docIT rendszerbe. A képi féjlok ellenGrzésére,
hitelesitésére és a metaadatok hozzdrendelésére a doclT rendszerbe
belépést kovetben, a rendszer fellletén van mad.
= Aszkenner eszkdzon kivalasztasra keril egy a DDC szerverén talalhato
mappa, ahova kdzvetlenil mentésre kerl a szkennelt irat.
A masolatkészité elvégzi a képi fajlok mindségi és teljességi ellendrzését, majd az
elektronikus iratot feltdlti a docIT rendszerbe. A docIT rendszerbe email-lel bekildott
iratok esetén az ellen6rzés kozvetleniil a doclIT rendszer felliletén torténik.
Az ellen6rzés sordn a masolatkészits felel6s minden szkennelt irat esetén tételesen
ellenérzi, megvizsgalja, hogy:
= 3z irat maradéktalanul és teljes korlien szkennelésre keriilt,
= egy fajl egy irathoz tartozd képeket tartalmaz, nem tortént-e
0sszeolvasas
= 3 képi fajl minGsége megfelel§, a masolatkészités soran nem tértént
masolasi hiba (gylrddés, elcsuszas, kamerahiba, stb.)
= 3z irat olvashatdsagat, képminGségét.
Hibajavitas: abban az esetben, ha a képi fajlok minGsége nem megfeleld, a képek
hianyosak, sériltek, a felel6s a hibas fajlt torli, és gondoskodik az irat ujbadli
szkennelésérdl.
Iratok feltéltése docIT rendszerbe:
= Amennyiben az elektronikus masolat a masolatkészitd szamitdgépén,
DDC szerverén kerult letaroldsra, errdl a tarhelyrél olvassa be a képi
masolatot és metaadatait a doclT rendszer.
= A masolatkészit6 és ellenbrzést végz8d személy feltolti az ellenbrzott
dokumentumot a doclIT rendszerbe. Feltoltéskor a felhasznald sajat



Duna-Drdva Cement Kft. Mdsolatkészitési Szabdlyzat 1.0

azonositojaval és jelszavaval Iép be a rendszerbe, a doclT rendszer ez
alapjan azonositja a masolatkészits és validalo személyt.

3.4 Automatikus validalas docIT rendszer altal, teljeskoriiség vizsgalat

A doclT rendszer elvégzi a digitalis dokumentumok szévegfelismerési feldolgozasat,
a felismert, el6re definidlt egyedi azonositék, metaadatok kinyerését
hozzarendelését a fajlokhoz.
A sikertelen azonosité kinyerés tételesen vizsgalatra kerll, ezeket a téteket
egyenként ellendrizni és korrigalni kell a doclIT rendszerben Ujra szkenneléssel, vagy
manudlis adatrogzitéssel. Ezek az alabbiak lehetnek:

=  Rossz mindségl nyomtatas

= Rossz mindségl szkennelés

= Nem megfelel§ irattipusba kategorizalas

= |smeretlen irattipus
Az iratokat keletkeztet6 szoftverek és a doclT rendszer kdzotti interface vagy offline
adatimport segitségével az iratok egyedi azonositdi és az azokhoz felt6ltott szkennelt
elektronikus iratok vizsgalatra kerilnek. A hidnyzé iratok listazhatdk, DDC részérdl
utdlagos atadasra vagy utodlagos szkennelésre keriilnek. Ezzel valdsul meg az iratok
teljeskorliségének vizsgalata.

3.5 Hiteles masolatkészités, hitelesitési eljaras

A doclIT rendszerbe beolvasott elektronikus mdsolat hitelesitésére a DWS jogosult. A
hitelesités a doclT rendszerben, a hitelesitési menlpont mdszaki leirasban
részletezett modon valosul meg., legkés6bb a feltoltést kovetd 60 napon beliil.
Kizardlag olyan elektronikus masolat készithets, amely a papiralapd dokumentum
teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

A hiteles masolatkészités folyamatdban a masolatkészités és a hitelesités id6ben és
térben elvalik egymastdl. Az eljdrds zartsdgat ezekben az esetekben a kiépitett
szoftverkdrnyezet miszaki leirasban bemutatott megolddsa biztositja.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetGsége biztositott.

Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot térolni kell.

A hitelesités a doclIT rendszerben torténik. A doclT rendszer a hitelesitési mivelet
befejezésével egyidejlleg az elektronikus mdsolatot hitelesitési zaradékkal latja el,
és az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:
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a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

c) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;

e) Masolat hitelesitéséért felelés személy;

f) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g) Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités id6pontja;

i) Hitelesités id6pontja;

j) Irdnyadé masolatkészitési rend elérhet&sége.
A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a doclIT rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd szervezet nevét tartalmazé elektronikus bélyegz6t és az id6bélyeg
szolgdltatotol szarmazo id6bélyeget. Az  elektronikus dokumentum
megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, valamint a docIT rendszer
biztositja a 2. mellékletben foglalt mlszaki feltételek szerint.

3.6 Az eredeti papir alapt iratok tovabbi sorsa

A fenti lépésekkel a DDC mar az atalakitott elektronikus példany birtokaba jutott, de
a forrasul szolgal6 papiralapu eredetik sorsat is rendezni sziikséges.

A digitalizalt, illetve feldolgozott iratok teljességellen8rzése sziikséges. Az ellenbrzést
a DWS és DDC egyiittesen végzi a rendszeradatok alapjan a 3.4. pontban leirtak
szerint.

Eltérés esetén a konverzids folyamat teljes és tételes feliilvizsgalata kezdédik, amely
az eltérés okanak feltarasaig, annak elharitasaig tart.

Munkahibanak mindsil: minden, a manudlis technolégiaban elgirt folyamat elemtél
vald eltérés munkahibanak mingsil, ha az az ellen6rzés soran eltérést eredményez.
llyen példaul az adatok atirasa, téves adatok helyesbitése.

A papir alapu és digitalizalt iratokat a masolatkészités és hitelesités ellenérzésének
befejezéséig DWS telephelyén 6rzik. Az 6sszegylijtott iratokat DWS havonta egyszer
atadja DDC részére megsemmisités céljabdl.

Amennyiben az ellen6rzés sikeresen, hiba nélkiil lezarult, a hiteles digitalis konverzid
ala vont iratok megsemmisitheték.
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4 EGYEB RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kozzététel napjan lép hatalyba.

A Szabdlyzatot a DDC webhelyén — barki szdmara elérhet6 médon — kozzé kell tenni, illetve
amennyiben abban valtozas kévetkezik be, mddositdsarol és cseréjérél gondoskodni szlikséges.
Az el8z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Viac, 2022. november 24.

Szarkandi Janos lgyvezet6



1. szamu melléklet a DDC Mdsolatkészitési Szabdlyzatdhoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére és validaldsdra feljogositott személyek
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2. szamu melléklet a DDC Mdsolatkészitési Szabdlyzatahoz
MUSZAKI DOKUMENTACIO

1. Szkennelés:

A digitalizalas ald vont iratok irategységenként keriilnek szkennelésre. A masolatkészité felligyeli,
hogy tobb irat nem keril egy pdf fajlba.

Szkenner tipusa:

DWS altal tortén6é masolatkészités esetén: CANON DR-G 2090

2. Feltoltés docIT rendszerbe
1. DWS altal torténd masolatkészités esetén a szkennelt fajlok a szkennel6 alkalmazasbal
kozvetlenil keriilnek mentésre FTP szerverre, ahonnan a fajlok docIT rendszerbe
bedltése azonnal megvaldsul.
2. DDC dltal torténé masolatkészités esetén a rendszerben a fajl feltoltés funkcid
kivalasztasakor van lehet8ség a hitelesités funkcio kivalasztasara.
3. Afdjlok feltoltését kovetben a fajlok statusza ,hitelesitésre varo”.

3. Validalas

Kovetkez6 fazisban torténik a validalas. A doclT rendszerbe feltoltést kovet6en a masolatkészitd,
validdld a doclT rendszerben ellendrzi a rogzitett kép olvashatdsagat, mindségét.

Amennyiben a kép min&sége nem megfelels (kép élesség, elmosddott, valamely képi informacio
vonatkozasaban kétség meril fel), az iratot Ujra be kell szkennelni és a korabbi képet torolni kell.
A torlés tényét, idejét, a fajl nevét, a miiveletet végrehajtd felhasznalét a doclT rendszer
automatikusan napldzza. Szkennelési javitas esetén, Uj fajl feltoltése torténik.

4. Hitelesités

Az elektronikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekerilésének
biztonsagdt a DWS doclIT rendszerének szerver oldali feldolgozasa biztositja. A masolat
hitelesitését a doclT rendszer végzi. A hitelesités a validalast kovetéen kerul elinditasa DWS altal
a doclT rendszerben. A rendszer automatikusan elhelyezi a dokumentumon a hitelesités
alkotdelemeit a , hitelesitésre vard” statuszu iratokon, melyek az alabbiak:

hitelesitési zaradék szévege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegzé;

id&bélyeg.

PwnNpeE

10/11



5. A hitelesitési zaradék szovege - , Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre keril az elektronikus dokumentum képén.

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz szilikséges tanusitvanyt a Microsec elektronikus
tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a Microsec id6bélyegzés szolgaltato allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idGbélyegzés id6pontjat, és az
id6bélyeget egy idGbélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

5. Elektronikus biztonsag

a. Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzs szervereken virusirtd
szoftver mkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenGrzését. Az
élestizemU kornyezetben a doclIT programnak naprakésznek kell lennie, ezt a szoftverek
biztonsagi frissitéseinek minimum havi rendszeresség( telepitése biztositja.

b. Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapiy dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok

megvaltoztathatatlansagat, az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak
letagadhatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és id6bélyeg
biztositja.

c. Naplozas

A doclT sajat napldallomannyal rendelkezik. A rekordok torlése és a dokumentumokhoz
kapcsolédd metaadatok minden maddositasa napldzasra keril. A torolt rekordok nem
véglegesen kerilnek torlésre a rendszerbdl. Rendszeradminisztratori joggal az archiv
allomanybdl el6hivhatdk.

A napldallomany tarolasardl, archivalasardl, selejtezésérél és visszakereshetfségérdl a
DWS gondoskodik.
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