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I A SZABALYZAT CELJA

Az Artisjus Kardos Gyula Kiegészité Nyugdijpénztar (a tovabbiakban: Pénztar)
Masolatkészitési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célla a Pénztar papiralapi
dokumentumainak hiteles elektronikus iratti torténé atalakitdsira vonatkozo alapveto és
egységes szabalyok meghatirozasa az elektronikus gyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairél szolo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus ugyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a Magyar Nemzeti Bankrol sz6l6 2013. évi CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Mnbtv.)
és az Onkéntes Kolcsonos Biztosito Pénztarakrol szolé 1993, évi XCVL torvény (a
tovabbiakban:Opt.) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2 A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal osszhangban tartalmazza a Pénztarhoz érkezd, a
vezeto testiletek altal készitett (Kozgyiilés, Igazgatétanacs, Ellendrzé Bizottsag), valamint a
peénztari miikodés sordn keletkezett papiralapi dokumentumokrol torténd hiteles elektronikus
masolat készités eljarasrendjét és annak miiszaki feltételeit.

IL FOGALMAK

3. A Szabalyzat vonatkozasaban:

@) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, tablazat,

grafikon, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal

keletkezett;

b) elektronikus irat: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol

sz0l6 1995. évi LXVIL torvény 3. § c) pontjaban meghatarozott irat, amely elektronikusan

keletkezett vagy digitalizalt;

¢) elektronikus aldirassal ellitott irat: azon elektronikus uton keletkezett irat. amelyen

valamely munkavillalé vagy a tarsasag elektronikus alairast, vagy elektronikus bélyegzést, vagy

a jogszabalyokban meghatéarozott esetekben idébélyegzot helyezett el:

d) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a Korm. rendelet

szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas

elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

¢) hitelesitési zaradék: a Korm. rendeletben meghatérozott szovegii adattartalommal és

eljarassal elkészitett alloméany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi

/) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu

dokumentum - joghatds kivéaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek

megismerhetdsegeét;

g masolatkészité: a Pénztar hiteles elektronikus masolat készitésére kijelolt/feljogositott

személy, aki az ennek elvégzéséhez sziikkséges technikai feltételekkel rendelkezik:

h) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,

humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

i) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet adatok:

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

kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum Jjoghatas kivaltasa
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megfelelést;

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

4 A Pénztar papir alapi dokumentumait a 7. pontban foglalt kivétellel tovabbkiildés, illetve
elektronikus adathordozokon valé tarolas céljabol hiteles elektronikus masolatta alakithatja at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

5. Kiilso szervtél/személytol érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala esé papir alapu irat hiteles
masolatkészitésre kiilon engedély szerint feljogositott kozremiikodd (a tovabbiakban egyiitt:
masolatkészitd szerv) jogosult. A madsolatkészité szerv(ek) elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott igykezeloi lehetnek:

- barmely kozjegyz6, akit a Pénztir ezzel eseti, vagy rendszeres jelleggel megbiz,
- igyvéd,jogtandcsos, akit a Pénztar ezzel eseti, vagy rendszeres jelleggel megbiz.

6 A digitalizalasi kotelezettség ald esd papir alapi iratok masolatkészitése iigyében a Pénztar
ligyintéz6je jar el, tovabbitva a kérdéses dokumentumokat a masolatkészitd szerv részére, azok
késébbi megtartasaval.

7. Nem digitalizalhatok:
a)  amindsitett iratok,
b)  azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbol nem lehetséges,
¢)  azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

8 A masolatkészitd személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legaldbb 150
dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

9 Kizéarolag olyan elektronikus masolat készitheté, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

10. Amennyiben egy kildemény tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

1. A masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a Pénztar sajat rendszerében, illetve
kiszervezett adminisztracio esetén az adminisztraciot végzé cég (tovabbiakban: szolgiltato)
rendszerében térolja.

12 Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott igykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

13. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre.
14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat

képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.




I5. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a méasolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

16. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus maésolat hitelesitésére
feljogositott tigykezel6 az elektronikus masolatot hitelesiti.

17. A masolat hitelesitésére feljogositott iigykezeld az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Papiralapi dokumentum megnevezése;

b) Papiralapti dokumentum fizikai méretei:

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

€) Masolatkészité rendszer megnevezése;

f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

g) Masolatkészités idépontja;

h) Hitelesités id6pontja;

18 A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton rogzitésre keriil a hitelesitést végzd
személy neveét tartalmazé elektronikus bélyegzé és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo
idébélyeg.

19. Az elektronikus mésolat megvaltoztathatatlansagat elektronikus bélyegzé, valamint az
elektronikus aldiras, a metaadatok elektronikus példanyra torténé bekeriilésének biztonsagat
a szerver oldali feldolgozas és védelemmel ellatott archivélé rendszer biztositja.

2. A Pénztir az eredeti papiralapii dokumentumot iratkezelési szabalyainak betartasa
mellett az irattar felé tovabbitja. Amennyiben az elektronikus masolat készités és hitelesités
Szolgaltatonal torténik, az eredeti papiralapi dokumentumot — digitalizalast kévetden - a
Pénztar részére visszajuttatja.

21. A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatdlyba. A Szabalyzatot a Pénztar hivatalos
webhelyén (ha van ilyen) — barki szamara elérhetd modon — kézzé kell tenni. A hatélyon
kivil helyezett Szabalyzat elérhetdségét a Pénztar a webes feliletén (ha van ilyen) a hataly
megsziinését kdvetden tovabbi 10 évig biztositja.

. ! Q
Budapest, 2020. majus 25 /"' 0[ ’,/ Q\(_/,
B o SO %55
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1. szami melléklet a Pénztdr mdsolatkészitési szabalyzathoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Pénztar v. Szolgaltaté részérél beosztisa
1. |Dr. Wolf Péter Pénztar [gazgatdtanacs elnoke
2. Szilagyiné Jickel Kisztina Pénztar Pénztar iigyintézoje
3.  |Holles Gabor Pénztar Pénztar iigyintézoje
4. |Barzso Pal Szolgiltaté (Penzionet Kft) |iigyvezetd (szolgaltatd)




