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(2)

I. ASZABALYZAT CELIA
1.§

A Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
utasitds) célja az MNB-hez érkezett és az MNB-ben keletkezett papiralapu iratok hiteles
elektronikus irattd tortén6é atalakitdsara vonatkozd alapveté és egységes szabalyok
meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szolé
2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), tovabba a kozfeladatot elldtd szervek
iratkezelésének 4altaldnos kovetelményeirél sz6lé6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet
figyelembevételével.

Jelen utasitas a vonatkozd jogszabdlyokkal 6sszhangban tartalmazza az MNB-hez érkez6 és az
MNB-ben keletkezett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
eljdrasrendjét és muszaki feltételeit.

Il. FOGALMAK
2.§

Jelen utasitas alkalmazasaban

9.

10.

papiralapu dokumentum: a papiron roégzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl jelen utasitas
el6irdsainak megfelel6en késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6 és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategylittes;
hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus aldirast vagy
bélyegz6t helyeztek el és amelynek id6pontjat mindGsitett id6bélyeg-szolgdltatotdl szarmazod
id6bélyeg igazolja;

masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy: a digitalizaldssal érintett
dokumentumot 6rz6 szervezeti egység vezetGje altal kijelolt munkavallaldja;

hitelesitési zaradék ("Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6"): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvdlaszthatatlan részét
képezi;

képi megfelelés: az elektronikus mdasolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&ségét;

. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza

kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a joghatas kivaltasa
szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkilonilt elektronikus informaciés rendszer, amely
kizdrélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
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11.

m(ikodését szolgdlja, mlikodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvev6k kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.
IRA: az MNB iratkezel6 rendszere

IIl. HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT KESZITESENEK FOLYAMATA
3.8

Azon papiralapd dokumentumokroél, amelyekrél a dokumentumot 6rz6 szervezeti egység vezetGjének

rendelkezése szerint hiteles elektronikus masolatot kell késziteni, a dokumentumot 6rz6 szervezeti

egység masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott munkavallaldja a Kozponti iktatd szervezeti

alegység helyiségeiben az arra alkalmas, a jelen utasitds 1. szamu mellékletében részletezett mdszaki

dokumentdcidnak megfelel6 Kofax Capture 10.1 modul masolatkészit6 rendszer hasznalataval hiteles

elektronikus masolatot készit.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(1)

4.8

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy a papiralapi dokumentumrdl a
masolatkészité rendszer segitségével legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, PDF
formatumau allomanyt készit.

A madsolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy felel az eredeti papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelésének ellenGrzéséért.

A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy az eredeti papir alapi dokumentum
és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését egyedileg és oldalanként koteles
ellenérizni.

Az (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleld digitalizalast kovetGen a masolatkészitéssel megbizott
vagy arra feljogositott személy az elektronikus masolatot hitelesiti. A masolatkészit6 rendszer a
hitelesitett elektronikus masolatot automatikusan az eredeti dokumentum iktatészdmahoz
csatolja.

Az elektronikus masolatot a masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy kizardlag
akkor hitelesitheti, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfeleltetése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
visszaallithatatlanul térolni kell.

5.8

A masolatkészité rendszer az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:

a) Hitelesitési zaradék: Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé
b) A papiralapu dokumentum megnevezése

c) A papiralapu dokumentum fizikai méretei

d) A masolatkészité szervezet megnevezése

e) A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve

f) A masolatkészit6 rendszer megnevezése és verzidészama
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g) A masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése

h) A masolatkészitési szabalyzat verziészama

i) A masolatkészitési szabdlyzat elérhetésége

j) A masolatkészités ideje

k) A madsolat nem automatikus masolatkészitési eljarassal készilt

I) A masolatkészités a teljes dokumentumot érinti-e vagy kivonat készilt

m) A masolatkészités soran alkalmazott aldirds-szabalyzat elérhet&sége

n) A hitelesité személy az alairas elhelyezése el6tt biztonsagos megjelenitével megtekintette a
dokumentumot

o) A dokumentum kizardlag a hitelesitést végzé személy befolyasa alatt allt a hitelesités soran

(2) A hitelesitési zaradékkal elldtott elektronikus masolaton a masolatkészit6 rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazé elektronikus aldirast vagy bélyegz6t és az id6bélyeg
szolgdltatotdl szarmazé idébélyeget.

IV. ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA

6.8

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasat az MNB a Korm. rendelet 122. § vonatkozd
rendelkezései szerint végzi el.

V. ZARORENDELKEZESEK
7.8

Jelen utasitds 2018. januar 1. napjan Iép hatalyba.
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1. szamu melléklet
a 2017-1014. elnoki utasitashoz

Mliszaki dokumentdcio

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve az IRA
elektronikus iratkezel6 rendszer képes hiteles elektronikus mdsolat készitésére a hozza kapcsolddd
PDF Signer .NET Kofax Capture modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési leirasai
tartalmazzak.

Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

1. abejové papiralapu kildemények digitalizalasa;
2. aBankban keletkezett dokumentumok digitalizalasa.

A madsolatkészité rendszerrel olyan hiteles elektronikus masolat is készithet6, amely a papiralapu
dokumentum nem teljes tartalmat tartalmazza, igy részleges masolat vagy elektronikus kivonat is
készithetd.

A madsolatkészités a szkenneld klienseknél kezd&dik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével, PDF
formatumua fajlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészité tevékenységét tamogatd
informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil tarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitasat az IRA elektronikus
iratkezel6 rendszer végzi, a PDF Signer .NET Kofax Capture modul segitségével.

Az IRA biztositja az Ulgyviteli folyamatok tamogatdsat, a Magyar Nemzeti Bank Iratkezelési
Szabdlyzatanak megfelel6en. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositéval,
metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy elGallitott dokumentumok az IRA rendszer altal elérheté
zart, biztonsagos adatbazisban kerilnek tarolasra.

A PDF Signer .NET Kofax Capture modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldirds és a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekerilésének biztonsagat
a szerveroldali feldolgozas biztositja.

A feldolgozasi folyamatot megvaldsité modulok

> Kotegkezel6 modul (Batch Manager) modul
A modul informdciét ad a rendszerben tartézkodo kotegek allapotardl.
» Szkennel6 modul (Scan)
Itt torténik a vonalkdddal ellatott dokumentumok tomeges, kotegelt szkennelése. A rendszer

ebben a fazisban digitalizalja a szkennerbe helyezett koteget.
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PDF el6allité modul (PDF Generator)

Felhasznaldi beavatkozas nélkiil, folyamatosan miikodik a munkaallomasokon és a szerveren.
Elvégzi a Dokumentumok teljes nyomtatott tartalom felismerését és PDF formatumba alakitja
azokat.

PDF alairé modul (PDF Signer .NET)

Ebben a modulban térténik a dokumentum elektronikus alairdssal torténé elldtdsa. Csak abban
az esetben képezi a feldolgozasi folyamat részét, ha kotegben legaldabb egy aldirandé
dokumentum taldlhatd.

Térolé Modul (Export)

A modul dtadja az 6sszes dokumentum képet és kapcsolddo adatot azirattari vagy az iratkezel6
rendszer szamara. A Kofax Capture — IRA rendszer kozti kommunikacids hiba folytdn a
szkennelt iratok a Hibakezel6 modulba (Quality Control) kerilnek.

Hibakezel6 modul (Quality Control)

Itt torténik a hibds dokumentumok javitasa. Azonos funkcionalitdssal rendelkezik, mint a
szkennel6 modul, kilonbség, hogy ide csak azok a dokumentumok keriilnek, melyeket
valamilyen okbdl nem tudott tovabbitani a rendszer az irattdri vagy iratkezel6 rendszerbe.
Vonalkdd ellen6rzé panel

A panel az egyes dokumentumokhoz tartozé felismert vonalkédok szintaktikai elemzését és
ellenérzését végzi.

DocSoft PDF Signer .NET modul

Itt torténik a dokumentumok elektronikus aldirdsa a DSS SDS minGsitett alaird
fliggvénykonyvtar segitségével.

A feldolgozasi folyamat operativ mveletei

Folyamat Bemenet g Feldolgozés Kimenet

Elokészités Beérkezett iratok, vo- | Vonalkédos etikett felra- | Kétegekbe rendezert,
nalkédos etikert készi- | gasztisa az iratok elsé ol- | vonalkéddal elldtorr ira-
tése. daldra. tok.

Szkennelés Kétegekbe rendezett, | A papir dokumentumok | Szkennelt dokumentu-
vonalkdddal elldrort szkennelése, automatikus | mok, felismert adatok
iratok. képmindség-javitds, vo- PDF eléallitasra tovab-

nalkod kiériékelése. bitva.

PDF eléalli- | Hibadan dokumentu- | Teljes nyomtatotr tarta- | PDF dokumentumok,

tas mok. lom felismerés és PDF teljes nyomratort tarta-

eloallicas. lom felismerve.
{

Tiarolas Hibatdan dokumentu- | Dokumentumok képei- Dokumentumok képe é:
mok (TIFF, PDF vagy| nek és adatainak draddsa | a hozzdjuk rartozo ada-
X132 formarumban). | az IRA rendszernek. tok az IRA rendszerben

vagy fdjlrendszerben.
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A masolat hitelesitését a PDF Signer .NET Kofax Capture modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

- ahitelesitési zaradék szovege;

- az elektronikus dokumentum metaadatai;
- az elektronikus bélyegz6;

- azid6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6” - elhelyezésre keriil az
elektronikus dokumentumban.

A metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a Netlock Kft. elektronikus tandsitvany-
szolgdltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar [étezett.

Az idGbélyeget a Netlock Kft. id6bélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatadt, az id6bélyegzés id6pontjat, és az idGbélyeget egy
id6bélyegzés szolgdltatd hitelesiti sajat alairdsaval.
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