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MASOLATKESZITESI SZABALYOK

Az OPUS ENERGETIKA Tarsasagai (a tovabbiakban: Tarsasag) szervezeti egységeire vonatkozd Ma-
solatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Masolatkészitési szabalyok) célja a Tarsasag szer-
vezeti egységeihez érkezett papiralapu kildemények hiteles elektronikus irattd torténd atalakita-
sara, az elektronikusan hiteles iratokrol hiteles papir alapu masolat készitésére vonatkozd alapvetd
és egységes szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairodl sz6lé 2023. évi CIII. tv., valamint a digitalis szolgaltatdsok, a digitdlis allampol-
garsag szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes mdlszaki kovetelményeirél szélo
322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet irdnyadé elbirdsainak megfeleléen.

A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésl informaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitalis informacidva alakitja at;

b) hitelesitési zaradék: (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé hiteles masolat”): a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi CIII. tv. (a tovabbiakban: torvény)
szerinti zaradékkal és metaadattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a rendelet szabalyai
szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas, elektronikus
eszk0Oz utjan értelmezhet6 adategylttes;

d) id6bélyeg: olyan - valamely id6bélyegzés szolgaltatd sajat alairasaval hitelesitett - adat, amely
tartalmazza az id6ébélyegzett dokumentum lenyomatat és az id6bélyegzés id6pontjat;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu doku-
mentum - joghatas kivaltasara alkalmas - tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaneréforras,
ezen utasitas, valamint ezek egylttese;

g) masolatkészit6 szerv: kialén engedéllyel hiteles masolat készitésére feljogositott szervezeti egy-
ség;

h) metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leiré adat;

i) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletke-
zett;

j) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint - a hozza kapcso-
I6d6 metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapt dokumentum joghatas kivaltasara alkalmas
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

HITELES MASOLAT KESZITES PAPIR ALAPU DOKUMENTUMROL

Papir alapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelési folyamat soran a
kovetkez6 esetekben torténhet:

a) kozpontositott érkeztetés-postabontas muveletet kdvetéen a bejovo papir alapu kildemények
digitalizalasa utjan; vagy

b) szakmai feladatellatas munkafolyamata soran atvett vagy keletkeztetett papir alapud dokumen-
tumok digitalizalasaval; vagy

c) atmeneti vagy kozponti irattari 6rzésben 1évé dokumentumok utdlagos digitalizalasaval.
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A Dokumentum menedzsment osztaly munkatarsai a hajdiszoboszldi kézpontba papir alapon érke-
zett kildeményt - az nem digitalizalhaté kildeményeken kivil - legkésébb az érkezést kéveté mun-
kanapon digitalizaljak. Ha a digitalizalasi kotelezettség ald es6 papir alapu irat nem a hajdiszobosz-
16i kdzpontba érkezik, azaz nem masolatkészitésre jogosult veszi at, kdteles azt haladéktalanul sajat
feladatkodrben digitalizalni vagy digitalizalasra atadni a Dokumentum menedzsment osztaly munka-
tarsanak.

Nem digitalizalhatok:

a) azok a kiuldemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem lehet-
séges (pl.: plasztik kartya);

b) azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok (pl.: milszaki dokumentacio);

A Tarsasag masolatkészitésre és hitelesitésére feljogositott ligyintézdinek névsorat a Cégcsoport
hivatalos webhelyén kell kozzétenni. A névsor karbantartasarél az iratkezelésért felelos vezet6é gon-
doskodik.

Azoknak a kuldeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a klildemény felnyitdsara vonatkozd keze-
Iési jelzéssel ellatott [pl. ,Sajat kezl (sk.) felbontasra!”, ,Kizardlag sajat kez( felbontasra!” stb.]
boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, a szabalyzat rendelkezései szerint.

A papir alapon hitelesitett bels6 készitésl és szervezetnél maradé dokumentumokrdl hiteles digitalis
masolat készitését a kiadmanyozo6 vagy az iratért felel6s ligyintéz6 kezdeményezi a Dokumentum
menedzsment osztalynal vagy egyéb masolatkészitésre feljogositott személynél a papir alapu irat
atadasaval.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papir alapu dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza - részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

Ha egy kildemény tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kilén kell az elektronikus masolatot
elkésziteni. Egy iratrol és a hozza tartozé mellékletekrél egy fajlként késziilhet hiteles masolat.

A Dokumentum menedzsment osztaly munkatarsa vagy az iratot atvevd szakterileti munkatars (a
tovabbiakban: Masolatkészité) a hitelesitend6 beérkezd dokumentumokat érkezteti, majd vonal-
koddal latja el. A dokumentumokat egy kétegben szkenneli a mliszaki dokumentacidoban megjelolt
multifunkcios eszkoz segitségével. A dokumentumkezel6 rendszer altalanos modulja fogadja a mul-
tifunkcids eszkozbdl érkez6 PDF fajlokat, szepardlja az iratokat a vonalkddok alapjan, hitelesiti,
ellatja a masolatkészitéshez sziikséges metaadatokkal, majd az irat és dokumentumkezel6 rend-
szerben a megfelel6 érkeztetési adatokhoz csatolja.

A Tarsasagon belll keletkezett papir alapon hitelesitett dokumentumrdl a felelés a hiteles masolat-
készitési folyamatot az iktatasi felliletrdl inditja. A szkennelt kép felcsatolasat kovetéen a dokumen-
tumkezel6 rendszerben ellen6rzi a papir alapd dokumentum és a szkennelt kép egyezését, majd a
masolatkészités funkciogombra kattintva a rendszer hitelesiti az iratot és ellatja a masolatkészités-
hez sziikséges metaadatokkal.

A Masolatkészité a dokumentumkezel6 rendszer altaldnos moduljaban megallapitja a papir alapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfele-
I6ség egyedileg és oldalanként kertl ellen6rzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papir alapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papir alapl dokumentum tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Ha a képi és tartalmi megfelelés nem &allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni, vala-
mint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot térolni kell.

A dokumentumkezel6 rendszer a hitelesitési mlivelet befejezésével egyidejlileg az elektronikus ma-
solatot hitelesitési zaradékkal latja el, ,Az eredeti papiralapi dokumentummal megegyezd hiteles
masolat.” és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) érkeztet6szam;

b) masolatkészit6 szervezet;
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c) masolat hitelesitését végz6 személy;

d) masolatkészités id6pontja;

e) masolatkészit6 rendszer megnevezése;

f) masolatkészitd rendszer verziészama;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése;

h) masolatkészitési szabalyzat verzidszama;

i) irdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a dokumentumkezel6 rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzg, valamint a do-
kumentumkezel6 rendszer biztositja a miszaki feltételek szerint.

MASOLAT KESZITES DIGITALISAN HITELESITETT DOKUMENTUMROL

Digitalisan hitelesitett iratrdl papir alapu hiteles masolat készitésére abban az esetben keril sor, ha
a cimzett rendelkezési nyilvantartasban kizarta az elektronikus ligyintézés lehet0ségét vagy elekt-
ronikus elérhetsége nem ismert, igy papir alapon szlikséges expedialni a kiadmanyt.

A papir alapld masolat készitésére iranyuld jogosultsag megegyezik a digitalisan hiteles masolat
készitésére vald jogosultsaggal.

A masolatkészitok a digitalis irat kinyomtatasat kovetden ellendrzik a digitalis és a papir alapu irat
képi és tartalmi megfelelését, majd az iratra kézzel vagy bélyegzé megfeleld rovatainak kitoltésével
vezetik fel a szlikséges metaadatokat.

A digitalis iratrol készilt papir alapi masolat hitelesitésének alkotdéelemei:

a) ,Az elektronikus dokumentumba foglaltakkal egyezd tartalmu irat” zaradék;

b) az eredeti iratot kiadmanyozdé személy neve, a szervezeti egység neve, az alairas idépontja;

c) elektronikus bélyegz6 esetén a bélyegz6 |étrehozdjanak adatai;

d) a papir alapu masolat keltezése;

€) a Masolatkészitl szervezeti egység megnevezése, a masolatkészitésre jogosult alairasa.

MUSZAKI DOKUMENTACIO

A papir alapu beérkezd dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsat a DMS Ultimate rendszer
Altalanos modulja az alabbiak szerint végzi. Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes
részrendszerek fizikai tervei és telepitési leirasai tartalmazzak.

A masolat elkészitése:

A Masolatkészit6 az atvett papir alapu eredeti dokumentumot nyilvantartasba veszi, majd vonalko-
dot helyez el rajta. A vonalkdoddal elldtott dokumentumokat kotegelve elhelyezi szkennerbe. A
szkennelés iratonként 1 db PDF formatumu fajlba térténik. A PDF fajlt a szkenner a hozzadkapcsolt
halbzati tarteriletre tovabbitja. A dokumentumkezel6 rendszer innen olvassa be a PDF fajlt, majd
a szeparalt masolatokat a nyilvantartas megfelel6 metaadataihoz csatolja. A Masolatkészit6 az ere-
deti papir alapu dokumentumon elhelyezett vonalkdd beolvasasaval valasztja ki a dokumentum
masolatat tartalmazo6 PDF fajlt, majd meggy6z6dik az elektronikus masolat és az eredeti papir alapu
irat tartalmi egyez6ségérdl. Egyezés esetén a PDF dllomany dokumentumkezel6 rendszer altali hi-
telesitését kezdeményezi a megfeleld funkcidgomb segitségével.
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Digitalizalé eszkozok:

Szkenner tipus:

a) Panasonic KV-51057C

b) Panasonic KV-S1058Y

¢) Fujitsu FI-6400

Szeparald és tartalomfelismer6 szoftver: DMSOne Ultimate

Tarolas

A hitelesitett dllomany taroldsat a dokumentumkezel6 rendszer FileNET modulja végzi.

a) Az ellen6rzott (az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat) digitalizalt allo-
manyt a dokumentumkezel6 rendszer a megfelel6 azonositdju irathoz csatolaskor az irat csatolma-
nyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza rendelt haldzati tarterileten tarolja.

b) A dokumentumkezel6 rendszer minden eseményrél logot készit, igy a csatolmanyok feltltésérdl
is bejegyzés keril a rendszernapldba.

c) Hitelesitéskor a dokumentumkezeld rendszer az alairas és idGbélyegzés idGpontjat és sikeressé-
gét logolja.

d) Az alairdé automata szerver a PDF fajlt a Cégcsoport Masolatkészitd nevére szé6ld bélyegzétanu-
sitvanyaval aldirja, és a szolgaltatd altal hitelesitett idébélyeggel latja el. Az aldird automata sajat
logot készit minden elektronikus alairasrol.

Dokumentumok hozzaférhetdsége:

A dokumentumkezel6 rendszer jogosultsagi rendszere szabalyozza az iratok hozzaférhetdségét ik-
tatokonyvek, illetve szervezeti egységek alapjan. Ez érvényes az eredeti elektronikus iratokra és a
hitelesitett masolatokra egyarant. Az iratokra nézve olvasasi joga kizarolag jogosultsaggal rendel-
kez6 személyeknek van.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A masolat hitelesitését a dokumentumkezel6 rendszer automatizaltan végzi. Az elektronikus maso-
lat hitelesitésének alkotdelemei:

a) hitelesitési zaradék szévege;

b) elektronikus dokumentum metaadatai;

c) elektronikus bélyegzg;

d) idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles masolat” -
elhelyezésre kerll az elektronikus dokumentumon.

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a Microsec Zrt. allitja ki. Az id6bé-
lyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az id6bélyeget
a Microsec Zrt. allitja ki.

HITELES MASOLATKESZITESRE JOGOSULTAK NEVIEGYZEKE

Ssz. Név Szervezeti egység elérhetéség
. . OPTESZ OPUS Zrt. - csuka.dora@opusener-
1. Baloghne Csuka Dora Dokumentum menedzsment osztaly getika.hu
2 Belincsik Antal Csaba OPTESZ OPUS Zrt. - , bellncsak.an_tal@opus—
Dokumentum menedzsment osztaly energetika.hu
T OPTESZ OPUS Zrt. - feher.laszlone@opus-
3. Fehéer Laszléne . .
Dokumentum menedzsment osztaly energetika.hu
. OPTESZ OPUS Zrt. - harcos.katalin@opus-
4, Harcos Katalin . .
Dokumentum menedzsment osztaly energetika.hu
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Marinkané Kéri Eniké OPTESZ OPUS Zrt. - ) keri.eniko_@opusenerqe—
Dokumentum menedzsment osztaly tika.hu
Sterbinszky Zsuzsa OPTESZ OPUS Zrt. - ) sterbinszkv.zs_u-
Dokumentum menedzsment osztaly zsa@opusenergetika.hu
Virag Nikolett Mag- OPTESZ OPUS Zrt. - virag.nikolett@opus-
dolna Dokumentum menedzsment osztaly energetika.hu
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