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1. Bevezetd

Az GP CONSULTING Kft., mint az eredeti, papir alapu dokumentum tulajdonosa célul tizte ki, hogy a
tevékenysége soran keletkezett papir alapu dokumentumokrdl elektronikus Uton joghatas kivaltdsara
alkalmas madsolatokat készit, és amennyiben jogszabaly lehet8vé teszi, az eredeti dokumentumokat
megsemmisiti.

Az elektronikus masolatkészitést az GP CONSULTING Kft. megbizdsabdl a GPC munkatarsai és
szerz6dott didkmunkasai végzik. A GP CONSULTING Kft. munkatdrsai az elektronikus uton joghatas
kivdltasara alkalmas mdsolatok készitése soran a jelen szabdlyzatban foglaltaknak valamint az
elektronikus tgyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet rendelkezései
alapjan jarnak el.

A jelen Elektronikus masolatkészitési szabalyzat 0sszefoglaldéan tartalmazza mindazon értelmezési,

kezelési és jogi ismereteket, melyek az elektronikus masolatkészités soran alkalmazanddak, és
amelyeket az érintett feleknek érdemes tudni.

2. A szabalyzat hatalya

2.1.1d6beli hataly

A szabalyzat idébeli hatalya a jelen verzio hatdlybalépésének datumatdl kezdddik, és visszavonasig,
vagy a szabalyzat kdvetkezs verzidjanak kiaddsaig érvényes.

2.2.Személyi hataly

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a mésolatkészitésben résztvevd valamennyi személyre, tobbek
kozott:

eGP CONSULTING Kft-nél dolgoz6 masolatkészitéssel meghizott vagy arra feljogositott
munkavallalokra és id6szakosan foglalkoztatott bérbe vett munkaerére.

2.3. Targyi hataly
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
e amasolatkészitési folyamatban részt vevé minden irattipusra,
e a masolatkészitési folyamatot végzd informatikai infrastruktdra minden elemére, az

informatikai rendszerekre és eszkdzokre.

A mindgsitett idGbélyegzés és az elektronikus aldirasok visszavondsi informdcidi kiils§, minGsitett
bizalmi szolgaltatotdl keriilnek beszerzésre, melyre jelen szabalyzat hatdlya nem terjed ki.

3. Fogalmak

— Alairas-létrehozé eszkéz: Szoftver vagy hardver, melynek segitségével az Aldiré az alairds-
létrehozd adatok felhasznélasaval az elektronikus aldirast létrehozza.



Archivalds szolgaltatas: Az elektronikus dokumentumok hosszu tavi megdérzésére vonatkozd
szolgaltatas, amely magaban foglalja a belsé piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz
kapcsolddd elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK
iranyelv hatadlyon kiviil helyezésérdl sz6lé 2014. jlius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet) 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi
szolgaltatast is.

Bizalmi szolgaltatas: rendszerint dijazas ellenében nyujtott, az aldbbiakbdl alié elektronikus
szolgaltatasok: a) elektronikus aldirasok, elektronikus bélyegz&k vagy elektronikus id6bélyegzék,
ajanlott elektronikus kézbesitési szolgaltatasok, valamint az ilyen szolgdltatasokhoz kapcsolddd
tanusitvanyok létrehozdsa, ellenGrzése és érvényesitése; vagy b) weboldal-hitelesité
tanusitvanyok létrehozasa, ellendrzése és érvényesitése; vagy c) elektronikus aldirdsok,
bélyegzdk vagy az ilyen szolgaltatasokhoz kapcsolédé tanusitvanyok megdérzése.

Digitalizalds: olyan eljaras, amely az analdg felépitési informaciét szdmitdstechnikai eszk6zok
szamadra feldolgozhaté, digitalis informacidva alakitja at

Elektronikus alairas: olyan elektronikus adat, amelyet mds elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az aldird aldirdasra hasznal

e fokozott biztonsagu elektronikus alairas: olyan elektronikus aldirds, amely megfelel az
elDAS 26. cikkben meghatdrozott kdvetelményeknek;

e mindsitett elektronikus aldiras: olyan, fokozott biztonsdgd elektronikus aldirds,
amelyet mindsitett elektronikus alairast létrehozd eszkdzzel dllitottak els, és amely
elektronikus aldirds mingsitett tanasitvanyan alapul.

Elektronikus aldiras létrehozasahoz hasznalt adat: olyan egyedi adat, amelyet az aldird
elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;

e elektronikus alairas tanusitvanya: olyan elektronikus igazolas, amely az elektronikus
alairast érvényesité adatokat egy természetes személyhez kapcsolja, és igazolja
legalabb az érintett személy nevét vagy dlnevét;

o elektronikus aldirds mindsitett tandsitvanya: olyan, elektronikus alairds céljara
hasznalt tandsitvany, amelyet mindsitett bizalmi szolgdltaté bocsat ki; és amely
megfelel az I. mellékletben megiéllapitott kdvetelményeknek;

Elektronikus alairasi formatumok: PKCS#7 (archiv aldiras): Olyan elektronikus aldirds, amelynek
ellendrzése sziikséges az aldiras soran hasznalt algoritmusok kriptografiai elavulasa utan is.
Elektronikus bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyeket mds elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét és
sértetlenségét;

o fokozott biztonsagu elektronikus bélyegz6: olyan elektronikus bélyegz6, amely
megfelel az eIDAS 36. cikkben meghatarozott kbvetelményeknek;

e mindsitett elektronikus bélyegzé: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzé,
amelyet mingsitett elektronikus bélyegzé6t |étrehozd eszkdzzel allitottak eld, és amely
elektronikus bélyegz6 mindgsitett tanusitvanyan alapul;

Elektronikus bélyegz6 létrehozasahoz hasznalt adatok: olyan egyedi adatok, amelyeket az
elektronikus bélyegzd létrehozdja elektronikus bélyegzé létrehozdsahoz hasznal;

Elektronikus bélyegzé tanusitvanya: olyan elektronikus tanusitvany, amely az elektronikus
bélyegzét érvényesitd adatokat egy jogi személyhez kapcsolja, és igazolja az érintett jogi személy
neveét;

Elektronikus bélyegzé mindsitett tandsitvanya: elektronikus bélyegz6 olyan tandusitvanya,
amelyet mingsitett bizalmi szolgdltatd bocsat ki; és amely megfelel az elDAS Ill. mellékletben
megallapitott kdvetelményeknek;

Elektronikus bélyegzét létrehozé eszkodz: elektronikus bélyegzd I|étrehozdsdra hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkdz;

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kilonosen szoveg, hang-, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;



Elektronikus id&bélyegz6: olyan elektronikus adatok, amelyek mds elektronikus adatokat egy
adott idéponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az adott id6pontban;
Ellendrzési lépések: Az elektronikus alairds ellenbrzésekor kotelez6en végrehajtandd 1épések,
melyeket jelen Szabadlyzat tartalmaz.

Eredeti példany: Magan- vagy jogi személy azonosité okmany eredeti aldirdsokat és pecsétet,
vagy elektronikus alairast tartalmazo példanya, vagy ezek hitelesitett masolata.

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a 451/2016 (XI1.19.)
Kormanyrendelet szabalyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezf, joghatas
kivaltasdra alkalmas elektronikus eszkdz atjan értelmezhetd adategyiittes;

Hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”): a ,451/2016 (XI1.19.)
Kormanyrendelet” szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus masolat
elvdlaszthatatlan részét képezi;

Képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjdbdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet§ségét.

Lenyomat: olyan meghatarozott hosszisagl, az elektronikus dokumentumhoz rendelt
bitsorozat, amelynek képzése soran a haszndlt eljaras (lenyomatképz6 eljards) a képzés
id6pontjdban teljesiti az e torvény végrehajtdsara kiadott rendeletben megfogalmazott
kovetelményeket;

Masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek

egylttese.
Mindsitett elektronikus bélyegzét létrehozd eszkoz: olyan, elektronikus bélyegzét létrehozé
eszk6z, amely értelemszerlien megfelel az eIDAS |l. mellékletben megallapitott

kovetelIményeknek;

Mindsitett elektronikus idébélyegzd: olyan elektronikus id6bélyegzs, amely megfelel az elDAS
42. cikkben megallapitott kdvetelményeknek

OCSP (Online Certificate Status Protocol) szolgaltatds: Valés idejd tanusitvany allapot
visszavonasi szolgdltatas nyujtdsa.

Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szOveg, szamadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasdval és barmely eljardssal
keletkezett.

Papiralapu kézokirat: papiralapli dokumentumba foglalt, a Pp. 195. § (1) bekezdése szerinti
kozokirat;

Papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrél sz616 2000.
évi C. torvény 166. §-anak (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat.

Papiralapu, teljes bizonyité erejli maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Pp. 196. §
(1) bekezdése szerinti teljes bizonyité erejli magdnokirat;

Szolgaltaté: Bizalmi szolgdltatast és/vagy id6bélyeg szolgaltatast nyujté szervezet

Tanusitvany: A Szolgaltatd altal kibocsatott elektronikus igazolds, amely az aldirds-ellenérzé
adatot a tandsitvany alanydhoz kapcsolja és igazolja e személy személyazonossagat vagy
valamely mas tény fennalldsat.

Tanusitvanytar: A végfelhasznaloi és szolgaltatéi tanusitvanyok, felfliggesztett, visszavont
tanusitvanyadatok, Szolgaltatoi Szabalyzatok publikalasaért, tarolasaért felels alegység.
Tanusitvany Visszavonasi Lista (CRL — Certificate Revocation List): Valamely okbdl visszavont,
azaz érvénytelenitett, illetve felflggesztett, azaz ideiglenesen érvénytelenitett tanusitvanyok
azonositoit tartalmazd elektronikus lista, melyet a Szolgaltatd bocsat ki.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az- a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapid dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.



— Végfelhasznaldi tanusitvany: A Szolgaltaté altal kibocsatott olyan tanusitvany, amelyet az alany
kizarolag elektronikus alairas el6allitasara hasznélhat, de mas tanusitvany hitelesitésére nem.

4. A masolatkészitésre vonatkozo altalanos rendelkezések

A masolatkészitési folyamat az alabbi feladatok ellatasara terjed ki:

1) el6készités, amely az aldbbi folyamatokat tartalmazza:

e a papir alapu dokumentumok fogaddsa, atvétele, kezelése

e a papir alapt dokumentumok osztdlyozasa (szortirozasa), bontdsa (tlizés
eltavolitasa);

2) masolatkészités (digitalizalas);
3) hitelesités, az aldbbi folyamatok megvaldsitasdval:

o az elkésziilt masolat képi megfelelGségének ellenbrzése,

o az elkésziilt masolat hitelességének (képi megfeleléségének) igazoldsa hitelesitési
zaradékkal, mindsitett vagy mindsitett tandsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal vagy bélyegzdvel és mindsitett id6bélyegzéssel;

4} az eredeti papir alapi dokumentumok atmeneti tdrolasa biztonsdgos (jogosulatlan személy
altal hozza nem férhet8) modon a képi megfelelGség igazolasat kdvets mindségellenérzésig;

5) az eredeti papir alapud dokumentumokrél késziilt (hitelesitési zaradékkal, mindsitett vagy
mindsitett tandsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzével/ aldirassal és
elektronikus id6bélyegzéssel ellatott) hiteles elektronikus masolatok automatizalt
elhelyezése elektronikus adattarolé rendszerben;

6) hiteles elektronikus masolatok Grzése elektronikus adattarolé rendszerben, az aldbbi
folyamatok megvaldsitasaval:

o az elektronikus masolatok és ezek sértetlenségének megfelelé idGtartamig torténd
megé6rzése,

e az elektronikus masolatok hosszu tavu rendelkezésre alldsanak és olvashatdsaganak
biztositasa,

e az elektronikus mdsolatok hitelességét (az eredeti papiralapti dokumentumnak valé
képi megfelelGségét) és sértetlenségét (minden késGbbi modositas kizardsat)
garantald elektronikus aldiras vagy bélyegzé érvényességének érvényességi idén tali
folyamatos fenntartasa, illetve megallapithatésaganak biztositdsa;

7) az eredeti papir alapi dokumentumok rendszeres id6kdzonkénti ataddsa megsemmisités
céljabol.

5. Elektronikus masolat készitési folyamat

Az eredeti papir alapu dokumentumokat az GP CONSULTING Kft. osztdlydn dolgozd
masolatkészitéssel megbizott, illetve arra feljogositott munkavallaléi és id6szakosan foglalkoztatott
bérbe vett munkaeréi a GP CONSULTING Kft. székhelyén,telephelyén az. elektronikus
masolatkészitésben részt vevé munkavallaléi szdmara atadjak.

Az elektronikus masolatokat minden esetben az erre feljogositott munkavallaléi készitik.

A masolatkészitésre feljogositott személyek: Fritzné Sepely Angéla, Nagyné Bodé Edina, Olahné-
Domotor Erika, Papp Imre, Toth Fruzsina, SzollGsi Gaborné, Kozma Etelka Anna, Juhaszné Bessenyei
Marta, Szlcs Enikd Viktoria, Szlics Anita Rita



5.1. Elektronikus masolat készitése

Az elektronikus masolat készitése az eredeti, papiralapi dokumentumok szkennelésével, nagy
kapacitdsu és megbizhat6 szkennerek alkalmazasaval, 300 dpi felbontdssal, fekete-fehérben (1 bites
szinmélység) torténik. A szkennelés eredménye PDF formatuma alloményba keril.

A szkennelés tomegesen , kézi adagolassal torténik,uzletkoténkénti bontasban.

A midsolatkészités soran a papiralapu dokumentum Osszes oldala szkennelésre keriil, kivéve a teljesen
lires (sem képi, sem szoveges informaciét nem tartalmazo) oldalakat.

A feldolgozhaté papirméret A4, de feldolgozasra keriil akkor is, ha mérete ennél kisebb vagy
nagyobb.

Ha a papiralapy dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat, azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul
szolgdld papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza. Az igényl6 ilyen rendelkezése esetén
a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a papiralapt dokumentumrél, a masolaton
rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

A dokumentum szkennelését kdvetden a mdsolatkészits bejelentkezik a masolatkészit rendszerbe a
képi megfelelés megallapitdsa érdekében.

5.2.Képi megfelelés megallapitasa

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha az eredeti, papiralapi dokumentum és
elektronikus masolatanak képi megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztositott az eredeti,
papiralapi dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol |ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége.

A képi megfelelést minden esetben egyedileg és oldalanként ellenérzi a masolatkészité személy,
automatikus masolatkészitésre nem kerdl sor.

Amennyiben a képi megfelelés nem teljesiil, az elektronikus dokumentumot a masolatkészit6
elutasitja és az 5.1. és jelen pontban foglalt Iépések megismétlésre keriilnek.

5.3. Hitelesitési zaradék

A képi megfeleselGség fenndlidsa esetén az esetleges indexdlds elvégzését kovetben a szkennelt
dokumentum a masolatkészité rendszer hitelesité alkalmazasaba keriil.

A hitelesité alkalmazds automatikusan el6éllitja a hitelesitési zaradékot. Az eredeti papiralapu
dokumentumnak vald hiteles (képi) megfelelését egy kilon hitelesitési zaradék jelzi az elektronikus
masolatban. Ez a zaradék a PDF allomany aldiras objektuman belll az aldirds , Ok” mezdjében keril
eltarolasra.



A zdradék feltlintetett szOvege az Adobe Reader alkaimazashdl a kovetkez6 modon érheté el:

A jobb oldali meni listdban az ,Aldirdsok” fiilre kattintva, az GP CONSULTING Kft. digitdlis
aldirasanak vagy bélyegzGjének az aldirds vagy bélyegz6 részleteinek kibontasdval az ,,Ok” mezd
tartalmaként jelenithetd meg a zaradék szovege.

5.4, Elektronikus alairas vagy bélyegzé

Minden meta-adatokkal és hitelesitési zaradékkal kiegészitett elektronikus masolatra kiilén-kildn
elektronikus aldiras keriil, az alabbi jellemz&kkel:

formatum: PKCS#7 LTV

tipus: mingsitett vagy mindsitett tanudsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus
bélyegzd/ alairds

végfelhasznaldi tanusitvany szabvdnya: X509v3
végfelhasznaldi tanusitvany célja: bélyegzés

végfelhasznaldi tandsitvany tipusa: mingsitett bélyegzé
végfelhaszndldi tanusitvany tulajdonosa: GP CONSULTING Kft.
alaird tipusa: Bélyegz6

alaird algoritmus: RSA

aldiré magdnkulcs hossza: 2048 bit,

kivonatold algoritmus: SHA-256

magankulcs tarold: alaird szerver,

az aldirds elhelyezkedése: egyszeres, a PDF dokumentumba bedagyazott, a tanusitvany
kibocsatdja: az NMHH altal hatdsagilag felligyelt hazai bizalmi szolgaltato.

5.5.1d6bélyegzés

Minden elektronikus aldirassal vagy bélyegzével ellatott elektronikus masolatra kdlén-kilon
id6bélyeg keriil, az alabbi jellemz&kkel:

id6bélyeg szabvany: RFC 3161,

id6bélyeg-szolgaltato: az NMHH altal hatdsdgilag felligyelt hazai mingsitett id6bélyegzés
szolgaltato.

kivonatolé algoritmus: SHA-256

5.6. Hitelesitett dokumentumok kezelése

A hitelesitési zaradékkal, elektronikus aldirassal és idébélyeggel ellatott dokumentum automatikusan
bekeriil az GP CONSULTING Kft. dokumentumkezeld rendszerébe.

Az eredeti papir alapi dokumentumokat a masolatkészitésre feljogositott munkavallalok a GP
CONSULTING Kft. székelyén harmadik személyek &ltal hozza nem férheté mddon atadjak az GP
CONSULTING Kft. munkatarsainak.



Jelen szabdlyozé dokumentum alapjan elkészitett hitelesitett elektronikus masolatokhoz a Pp. 196. §-
a szerinti joghatasok fiz6dnek. Amennyiben egy adott irattipus papiralapl eredeti példanyanak
meglrzését nem irja el6 jogszabaly, rendelet vagy belsészabdlyozé dokumentum, dgy a
masolatkészitést kovetSen az eredeti papiralapli dokumentumok megsemmisitésre keriilhetnek. A
megsemmisités idejérdl és modjardl kiilén belsé szabalyzat rendelkezik.



6. Jogszabalyi hivatkozas
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A bels6 piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolédd elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrdl, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon
kivil helyezésérdl sz6l6 2014. jalius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet (elDAS)

2015. évi CCXXIL. t6érvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok
altaldnos szabalyairdl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

114/2007. (XI1.29.) GKM rendelet a digitalis archivalasrél (Archivalasi rendelet)
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl
(KRM.)

24/2016 (V1.30) BM rendelet a bizalmi szolgaltatdsokra és ezek szolgaltatoira
vonatkozo részletes kdvetelményekrdl
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