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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1§

A Debreceni Egyetem Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja
az Hgyetemre ¢érkezett papiralapi kildemények hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara valamint az Egyetem altal eléallitott elektronikus iratok papiralapu hiteles
masolatanak eléallitasira vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatirozasa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXILI. torvény, az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), illetve a Debreceni Egyetem érvényes
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az Egyetemhez érkezé
- kivételi koérbe nem tartozé — papiralapi dokumentumrél nem hiteles és hiteles
elektronikus masolat készitésének, és az Egyetem altal el6allitott elektronikus dokumentum
alapjan papiralapu hiteles masolat atalakitasanak az eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Debreceni Egyetem valamennyi szervezeti
egységére és valamennyi foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé dolgozojara.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Debreceni Egyetemhez érkez6, ott keletkez6 és onnan
kimend valamennyi papiralapi dokumentumra, valamint azok hiteles elektronikus iratta
torténé atalakitasanak folyamatara, amely az alabbi két 1épésben torténik:

a)  celektronikus mdsolat  készgitése: a  masolatkészitéssel megbizott alkalmazott a
papiralapi dokumentumot szkenner segitségével Pdf formatumd nem hiteles
elektronikus masolatta alakitja at;

b)  ag elektronikus mdsolat hitelesitése: az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
alkalmazott a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus dokumentum képi és
tartalmi megfelelésének megallapitasat koévetéen az  elektronikus masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el, valamint elhelyezi a hitelesitést végz6 alkalmazott
nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idSbélyeg szolgaltatotdl szarmazo
idSbélyeget.



3. Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasa soran:

a)

b)

d)

g

h)

©)

papiralapri dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

papiralapri kizokirat: papiralapia dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol szolo
2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kézokirat;

hitelesitési zdradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany (amelyet a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és
Dokumentumkezel6 Rendszer (tovabbiakban: Poszeidon Rendszer) ,.hiteles masolat”

készit6 funkcidja allit el6), amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a Korm. rendelet
szabalyal szerint készlt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategytittes;

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

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

mdsolatkésitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver egytittese,
valamint az Egyetem 4ltal hasznalt Rendszer;

metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljar6 alkalmazottak és a felel6sségi
koriuk

Elektronikus masolat hitelesitésére az a munkavallalé jogosult, aki a Debreceni Egyetem
Iratkezelési Szabalyzatanak 22. § (2) bekezdése értelmében az Egyetemen szervezeti
elektronikus aldiré tandsitvany (elektronikus alairasra), vagy elektronikus bélyegz6
hasznalatara jogosultta valt és ezen kivil a ,hiteles masolat” szerepkor megadasra keriilt
részére.



(2) A ,hiteles masolat” funkcié hasznalatahoz az elektronikus alairast, elektronikus bélyegz6t
illetve a ,,hiteles masolat” szerepkort a Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzataban
foglalt rendelkezések szerint sziikséges igényelni.

(3) A hiteles elektronikus masolatkészités ¢és hitelesités soran az arra feljogositott
munkavallalonak az alabbiak szerint kell eljarnia:

a) A papir alapi dokumentumrol t6rténd elektronikus masolatkészités soran kizardlag a
2. mellékletben meghatarozott elvarasnak megfeleléen és az ezt biztosité eszkozok
segitségével készithet elektronikus masolatot, amelynek soran kételes betartani a 11
fejezetben meghatarozott eljarasi rendet,

b) Felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel —érintett papiralapi  dokumentum
biztonsagaért, sértetlenségéért,

c) Felelés a papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelésének megallapitasaért, az elektronikus masolat hitelesitési zaradékkal torténd
cllatasaért és a hitelesitéséért, amellyel biztositja az elektronikus dokumentum
sértetlenségét és megvaltoztathatatlansagat,

d) FelelGsséggel tartozik az 10.§ (1) bekezdésében meghatarozott hataridé betartasaért, a
hiteles elektronikus masolat tovabbitasaért az tgyintézésért felel6s szervezeti egység

részére.
II. FEJEZET

A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE A
PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK ESETEBEN

5. A masolatkészités folyamata

5. §

(1) A szervezeti egységek a hozzajuk papir alapon érkezett kuldeményt a (2) bekezdésben
foglalt kivétellel az érkeztetéskor, legkésébb az érkezést koveté munkanapon szkenneléssel
nem hiteles elektronikus iratta alakitjak at (a tovabbiakban: digitalizalas). A digitalizalast
végz$ az igy létrehozott nem hiteles elektronikus masolatot az Egyetem altal hasznalt
Poszeidon Rendszerben az érkeztetéskor létrejové irathoz (érkeztetészamhoz) csatolja.

(2) Nem digitalizalhatok
a) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta tOrténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges,
b) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok,
c) azon iratok, melyek a kildeményt érkeztetd szervezeti egység vezetSjének dontése
alapjan nem digitalizalhatok.
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Azoknak a kildeményeknek a digitalizalasarél, melyek a killdemény felnyitasara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kez (sk.) felbontasral”, ,Kizardlag sajat kezl
felbontasral” stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalinos szabalyairdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §- aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irasban rogziti.

A masolatkészité személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, és maximum 300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt készit.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertl ellenérzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot t6r6lni kell.

Amennyiben egy killdemény t6bb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kulon-kialon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus
masolat)

Hiteles masolat készitésére erre iranyul6 kilsé vagy bels6 igény esetében van lehet6ség.

A papir alapu eredeti irat nem hiteles elektronikus masolatait a Debreceni Egyetem a
Poszeidon Rendszerben tarolja. A Poszeidon Rendszer a hitelesitési folyamat soran a
,»hiteles masolat” elkészitésében is tamogatast nyujt, igy a Debreceni Egyetem bélyegzdjét
¢s id6bélyegét is az iratkezel6 rendszeren belil helyezi el a masolaton az arra jogosult.

A papiralapi dokumentum digitalizalasa soran a masolatkészité biztositja az eredeti
papiralapi dokumentum és arrél készitett elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden - az alairas vagy bélyegz6 elhelyezését kévetben az
elektronikus masolaton tett - médositas érzékelhet6 legyen. Ennek érdekébent

a) azelektronikus masolat készitését elvégzs személy elvégzi az eredeti papiralapt
irat szkennelését;
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b) az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy (a tovabbiakban:
hitelesitést végz6 személy), aki lehet azonos a masolatkészitével, de lehet
kiilonallé személy is, megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését.

c) A Poszeidon Rendszer a bejelentkezési és elére paraméterezett adatok alapjan
eléallitja a dokumentumhoz sziikséges el6lapot, amely tartalmazza a kovetkezd
hitelesitési zaradékot: , Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezi”.

d) Az eldlapot a Poszeidon Rendszer csatolja a rendszerben 1évé irat digitalis
masolatahoz, és hiteles elektronikus szervezeti bélyegzével és id6bélyeggel latja
el.

Az elektronikus masolat hitelesitését csak a Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelGen arra feljogositott személy végezhet, aki rendelkezik a Poszeidon Rendszerben
chhez kapcsolédd megfelel6 jogosultsaggal (,,Hiteles masolat szerepkor”) is, és ehhez
rendelt elektronikus alairassal. A hitelesitésre feljogositott személyekrdl az 1. s3. melléklet
szerinti nyilvantartast szitkséges vezetni.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapa
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi
megfelelGséget egyedileg és oldalanként kell ellen6rizni.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz ez eredeti papiralapu dokumentum

tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell

ismételni, a dokumentumot torolni kell.
A hitelesités soran a Poszeidon Rendszer az alabbi metaadatokat rendeli a masolathoz:

a) ,ZJARADEK — Az eredeti papir alapii dokumentummal megegyezé  hiteles
elektronikns dokumentum’”

b) - ,Mdsolatkészitd szervezet neve:” — szervezet neve a legfelsé
szervezeti egység alapjan toltve

) - ,»A mdsolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy
neve.”” — a hitelesitést végz6 felhasznal6 neve (nyomtatasi név +
rendszerben 1évé felhasznalo neve)

d) - »Mdsolatkészité rendszer: Poszeidon (EKEIDR) Irat és
Dokumentumbkezeld rendszer 3.654.8.0” — a verzidszam az mindig az
aktualis.

e) - ,Mdsolatkészitési szabdlyzat” —
ARCHIVALASISZABALYZAT rendszerparaméterben megadott
szoveges érték.



f) - ,Mdsolatkészitési rend elérhetbsége.” —
ARCHIVALASISZABALYZATURI rendszerparaméterben
megadott érték.

2) - ,Mdsolatkészités idépontja” — az aktualis id6pont, amikor a
hitelesités torténik.

h) A Hitelesség filon a rendszer 16gzit egy ,,Hiteles mdsola?” tipusi
bejegyzést.

ZARADEK

Az eredeti papir alapu dokumentummal megegyezé hiteles elektronikus dokumentum

Masolatkészité szervezet neve: Gazdasagi osztaly (GO1)

A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve: Technikai Alkalmazott TA9999
Masolatkészité rendszer: Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezelé rendszer 3.652.2.0
Masolatkészitési szabalyzat: MINTA Szervezet Archivalasi Szabalyzata 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://minta.hu/archivalasiszabalyzat

Masolatkészités idépontja: 2018.10.01. 12:04:37

A dokumentum ek Petelesitert
Ddtum 2018.10.01 1 #0200
Minta Szervezet E; .

Technhx Akalmazot

(9) Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus tgyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6h6z kapcsolodo
kovetelményekrdl szol6 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben az elektronikus tigyintézést
biztosité szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhaté elektronikus alairassal
vagy bélyegz6vel szemben meghatarozott kévetelményeknek megfelel elektronikus alairas
vagy bélyegz8, valamint a szintén elhelyezett elektronikus id6bélyegzé biztositja.

(10) Ha olyan jognyilatkozatrdl készil elektronikus masolat, amelyet a Debreceni
Egyetemtdl kiillonallé harmadik személy vagy szerv is alairt, akkor a masolat csak akkor
hiteles, ha a masolaton szereplé zaradék valamennyi alairé vagy annak jogutodja legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alafrasat tartalmazza.

(11) T6bb dokumentumon is elhelyezhet6 egy elektronikus alairas vagy bélyegzo, illetve
egy id6bélyegz6, valamint a fenti megjeldlések t6bb dokumentumon egylittesen is

elhelyezhetk azzal, hogy ezekben az esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egytitt
kezelhetSk.



7. Papiralapt iratrol készitett elektronikus masolat hitelesitése (hiteles elektronikus

masolat) izemzavar esetén

7. §

(1) A Poszeidon Rendszer tizemzavara esetén a hitelesitési tevékenységet gy kell elvégezni,
hogy az elektronikus masolat készitését elvégzé személy kitolti a papiralapti dokumentum
hitelesitésé¢hez sziikséges adatokat tartalmazo, a 3. szdamii melléklet szerinti Hitelesitési 2aradék
c. formanyomtatvanyt majd a kitoltott nyomtatvannyal egyiitt elvégzi a szkennelést (bejové
¢és kimend irat esetén is), amelyet ,,El6lapként” helyez a nyomtatvany elejére.

(2) Az El6lap a masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

(3) A masolat képi, tartalmi egyezGségének ellenérzését kbvetben az elektronikus alairassal és
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd jogosult a masolat elektronikus hitelesitésére.

(4) Az érkeztet6szamhoz vagy iktatészamhoz torténé csatolast szintén manualisan kell
elvégezni akkor, amikor az tizemzavar elharult.

ITII. FEJEZET

A HITELES MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE ELEKTRONIKUS
DOKUMENTUMOK ESETEBEN

8. A masolatkészités folyamata elektronikus irat esetében

8. §

(1) Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrél kell papiralapa hiteles masolatot késziteni, a
papiralapi masolaton régziteni kell a 4. szdmii mellékletnek megtelel6en az alabbiakat:
a)  kiadmanyozott eredeti dokumentum esetében az eredeti kiadmanyoz6 szerv
megnevezését és az eredeti kiadmanyozo személy nevét,

b)  az eredeti kiadmanyozott dokumentum alairasanak id6&pontjat (elektronikus
bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhéz tartozo
tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatarozo6 adatokat),

¢ Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat!” széveget,
d)  aDebreceni Egyetem, mint masolatkészit6 szervezet nevét,

e)  amasolat hitelesitésére jogosult személy nevét és alairasat,

f) a papiralapt masolat keltezését és

@)  akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

(2) A masolatkészités szabalyszertiségének ellenbrzése soran ellenérizni sziikséges:



a)  az irat tartalmi megegyez8ségét,

b)  az eredeti elektronikus irat az alairas és a masolatkészités idépontja kozott
megvaltozott-e,

c)  tovabba, hogy az alairas idSépontjaban az azt hitelessé tevé tanudsitvany érvényes
volt-e.

(3) Ezt kovetSen a papir alapi masolatot a masolatot készité személy kozvetlen vezetdje
hitelesiti. A kozvetlen vezetd akadalyoztatasa esetén a Debreceni Egyetem hatalyos
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak helyettesitésre vonatkozé rendelkezései szerinti
helyettesito jar el.

(4) Ha az irat tobb oldalbol all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végz6 személy
szignoéjat és a ,,Hiteles masolat” sz6veget kell feltiintetni.

(5) Hiteles masolat kiadasa esetén a Poszeidon Rendszerben dokumentalni kell, hogy kinek,
mikor adtak ki hiteles masolatot.

IV. FEJEZET

A HITELES MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE PAPIRALAPU IRATROL
KESZITETT HITELES PAPIRALAPU MASOLAT ESETEBEN

9. Masolatkészités folyamata papiralapu iratrol készitett hiteles papiralapi masolat
esetében

(1) Amennyiben papiralapt iratrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél
készilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni az 5. szdmii melléklet szerint,
amely tartalmazza:

a)  az,, Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betGvel a hitelesitést végz6 személy nevét,

d) a hitelesit6 személy sajat kezt alairasat, és

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.



V. FEJEZET
A HATARIDORE ES A MEGORZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
10. §

10. A masolatkészités hatarideje

(1) A masolat készitését az érintett szervezeti egység 5 — killondsen nagy mennyiségi irat esetén
10 — munkanapon belil koételes elkésziteni, kivéve, ha az tgyintézési hataridé ennél

révidebb.
1. §
11. A hiteles elektronikus masolat megdrzése és selejtezése

(1) A hiteles elektronikus masolatta atalakitott iratok meg6rzési idejét a tartalmukra vonatkozo
szabalyok szerint kell megallapitani.

(2) Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozo, a Debreceni Egyetem Iratkezelési
Szabalyzataban rogzitett megérzési hataridé lejarta utan selejtezhetéek.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
12. §

(1) A szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni a jelen Szabalyzatban foglaltak
betartasardl és betartatasarol.

(2) Jelen Szabalyzatot a Debreceni Egyetem Szenatusa 2022. aprilis 28. napjan tartott tilésén a
23/2022. (IV. 28.) szamu hatarozataval elfogadta.

(3) A Szabalyzat az elfogadas napjat kéveté napon 1ép hatalyba.

Debrecen, 2022. aprilis 28.

Prof. Dr. Szilvassy Zoltan Prof. Dr. Bacs Zoltan

rektor kancellar
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MELLEKLETEK

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. szamu melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészit§ | Masolatkészitési | Masolatkészitési

jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1.

2.

3.

4,

5.
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2. szamu melléklet

Miszaki dokumentacio
Bevezets

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyai tekintetében a
Debreceni Egyetem két 1épésben valositja meg a feladatot.

Az els6 1épés a digitalizalas: manualisan szkenner segitségével kertl elallitasra a hitelesitendé
PDF allomany.

Masodik 1épés a hitelesités: a Debreceni Egyetem dokumentumkezel6 és alairé szervere
segitségével torténik meg a dokumentum hitelesitése.

Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

A masolatkészitési folyamat

1. A masolatkészit6 személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb
200 dpi, és maximum 300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt készit.

2. A PDF fajlokat a tartalmi ellenSrzés elvégzéséig a masolatkészitést végzé személy kliens
gépén tarolja.

3. A masolatkészité személy meggy6z6dik az elektronikus masolat és az eredeti papiralapa
irat tartalmi egyez6ségérol.

4. A PDF allomanyt a Poszeidon Rendszerbe kell feltlteni csatolmanyként tgyintézés,
hitelesités és tarolas céljabol. A feltoltés helyét az iraton szereplé azonositészam hatarozza
meg, amely érkeztet6szam vagy iktatészam lehet.

A masolatkészitési folyamat technikai tamogatasa

I. Ko6telez6 metaadatok és digitalizalas

1. Az El6lap tartalmazza a masolatkészitéskor kotelezé metaadatokat és zaradékszoveget.
2. Az El6lap kinyomtataskor rendszerdatum kertl ra.

3. Digitalizalas minimum min&ségi kovetelményei

a) Felbontas: A Debreceni Egyetemen a szervezeti egységek altal hasznalt multifunkcios
nyomtatok (eszkozok), vagy telepitett szkennerek hasznalataval végzett digitalizalas soran
(szkennelési muvelet) a legalabb 200 dpi digitalis felbontassal masolatot késziteni képes
eszk6zok hasznalhatok. Az ennél kisebb felbontasu masolatok nem hasznalhatdk, igy a
Poszeidon Rendszerben a hiteles masolat készités folyamataban nem alkalmazhatok.

b) fekete-fehér szin mélység
4. Digitalizal6 eszko6zok

a) Lokalisan telepitett szkenner segitségével a nagyobb oldalszamu iratok digitalizalasa is
lehetséges.
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o Szkenner tipus: ami teljesiti az el6irt miszaki feltételeket pl. Canon 9080c

b) Halézati multifunkciés nyomtatok (eszk6zok), figyelembe véve az adott eszkozrdl e-

mail-en tovabbithato fajl méretének korlatjat.

o MFP tipus: ami teljesiti az el6irt muaszaki feltételeket P1 Konica Minolta, Canon
multifunkcids eszk6zok.

5. Digitalizalas maximum mindségi kbvetelményei

e A minimum kovetelményeknél nagyobb felbontiasi masolatot késziteni képes minden

multifunkciés eszkoz alkalmazhaté a digitalizalasra azzal a megkotéssel, hogy a

Poszeidon Rendszerben a hiteles masolat készités folyamataban maximum 300 dpi
felbontasu, PDF formatumu allomanyt kell késziteni az el6allitott elektronikus

dokumentum olvashatésaganak biztositasa, de egyuttal a méretkorlatozas szabalyozasa
érdekében is.

I1. Ellendrzés, tarolas, hitelesités

1. A digitalizalt dokumentum ellen6rzéséhez barmely az Egyetemen engedélyezett PDF olvasé
alkalmazas hasznalhato.

2. A hitelesitést, tovabba a hitelesitett allomany tarolasat a Poszeidon Rendszer végzi.

a)

b)

)

Az ellenérzott (az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd) digitalizalt
allomanyt a Poszeidon Rendszer a megfelel6 azonositodju irathoz csatolaskor
az irat csatolmanyaként kezeli. A csatolmanyokat a hozza rendelt halézati
tartertileten tarolja. A halézati tarhelyen a dokumentumok a fajlnevek alapjan
nem visszakereshetSk, keresésre csak az dokumentumkezelS rendszeren belil
van lehet6ség.

A Poszeidon Rendszer minden eseményrdl logot készit, igy a csatolmanyok
teltoltésérdl is bejegyzés keril a rendszernapléba.

A Poszeidon Rendszer a csatolmany feltSltéskor, vagy a csatolmany feltoltése
utan is képes elektronikusan alairni a digitalizalt dokumentumot; az
elektronikus alairas hasznalata mindkét esetben jogosultsaghoz kotott.
Hitelesitéskor a Poszeidon Rendszer az érvényes alaird tanusitvannyal elvégzi
a hitelesitést. Az alafras idépontjat és sikerességét a Poszeidon Rendszer
logolja.

A hitelesitéskor a PDF fajlt a Debreceni Egyetem bélyegzé tanusitvanyaval
alairja, és a Bizalmi Szolgaltaté altal hitelesitett id6bélyeggel latja el. Az alair6
automata sajat logot készit minden elektronikus alairasrol.

3. Hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

a)

b)

Dokumentumok hozzdférhetisége: A Poszeidon Rendszer jogosultsagi rendszere
szabalyozza az iratok hozzaférhet6ségét iktatokonyvek illetve szervezeti
egységek alapjan. Bz érvényes az eredeti elektronikus iratokra, nem hitelesitett
masolatokra és a hitelesitett masolatokra egyarant. Az iratokra nézve olvasasi
joga kizardlag jogosultsaggal rendelkezé személyeknek van.

Fajl és adatbazis szintii mentések: A Poszeidon Rendszer adatbazisardl és
fajlszerveren talalhaté allomanyairdl napi szinten készil mentés. Az egyetem
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d)

rendelkezik Archivalasi és mentési szabalyzattal, valamint Katasztrofa elharitasi
tervvel, melyek a Poszeidon Rendszerre is kiterjednek.

Virusvédelem: A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast
végz6 szervereken virusirtd szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus
dokumentumok virusellenérzését. A szoftverek és az operaciés rendszerek
biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek.

Az elektronikus  dokumentumok  megvdltotathatatlansdga: A papiralapu
dokumentumokrél ~ készult  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6
és id6bélyeg biztositja.
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3. szamu melléklet

Papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITEST ZARADEK

A papiralapii dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatészam:

Az eredeti papiralapu iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti papiralapt iratot kiadmanyozo szerv neve:

Elektronikus masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészits szervezet: (Debreceni Egyetem / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

A kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos kérbélyegz6 lenyomata:
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4. szamu melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITEST ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Tktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozoé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozoé szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozé adat:

Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészits szervezet: (Debreceni Egyetem / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

A kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos kérbélyegzé lenyomata:
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5. szamui melléklet
Papiralapu irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Papiralapu hiteles masolat keltezése: (teleptilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészits szervezet: (Debreceni Egyetem / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

A kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos kérbélyegz6 lenyomata:
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