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I A SZABALYZAT CELJA

Az Eletat Nyugdijpénztar (a tovabbiakban: Pénztar) Masolatkészitési Szabélyzatinak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Pénztar papiralapa dokumentumainak hiteles elektronikus
iratta torténo atalakitasara vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozdsa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabdlyairol szold 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XIL. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a Magyar Nemzeti Bankrol sz6lo
2013. évi CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Mnbtv.) és az Onkéntes Kolcsonds Biztositd
Pénztarakrol szol6 1993. évi XCVI. tdrvény (a tovabbiakban:Opt.) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2 A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Pénztarhoz érkezo, a
vezet6 testiiletek altal készitett (Kozgytilés, Igazgatotanacs, Ellendrzé Bizottsag), valamint a
pénztari mikodés soran keletkezett papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljaréasi rendjét és miiszaki feltételeit.

1. FOGALMAK

3. A Szabdalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, tablazat,
grafikon, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

b) elektronikus irat: a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0l6 1995. évi LXVL torvény 3. § c) pontjaban meghatarozott irat, amely elektronikusan
keletkezett vagy digitalizalt;

C) elektronikus alairassal ellatott irat: azon elektronikus uton keletkezett irat, amelyen
valamely munkavallalo vagy a tarsasag elektronikus alairast, vagy elektronikus bélyegzést, vagy
a jogszabalyokban meghatarozott esetekben idébélyegzot helyezett el,

d) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumro6l a Korm. rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategyilittes;

e) hitelesitési zaradék: a Korm. rendeletben meghatarozott szévegii adattartalommal és
eljarassal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi
f) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

g) masolatkészito: a Tarsasag hiteles elektronikus masolat készitésére kijelolt, a Kozponti
Dokumentumkezelési Csoport munkavallaldja, illetve a Tarsasaggal megbizasi ¢és
adatfeldolgozoi jogviszonyban allé jogositott masolatkészité személy;

h) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyiittese;

i) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok;




szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

K) masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forrés, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

1. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

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

5 Kiils6 szervtdl/személytdl érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esd papir alapu irat hiteles
masolatkészitésre kiilon engedély szerint feljogositott hivatali egység (a tovabbiakban egyiitt:
masolatkészitd szerv) jogosult. A masolatkészitd szervek elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott tigykezel6it az 1. melléklet tartalmazza.

6. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald esO papir alapt iratot nem mésolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv szamara az iratkezel
rendszerben dokumentaltan atadni.

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

8 Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasardl, melyek a kiildemény felnyitdsara vonatkozé
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, , Kizarolag sajat kezli felbontasra
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos szabalyairdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-
aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.
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9. A maésolatkészité személy a papiralapu dokumentumro6l a szkenner segitségével legalabb 150
dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatumu allomanyt készit.

10. Kizérdlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

1. Amennyiben egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.

12 A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Pénztar sajat rendszerében, illetve
kiszervezett adminisztracié esetén az adminisztraciot végzo cég (tovabbiakban: Szolgaltatd) sajat
rendszerében tarolja.

13. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.



14. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

15 A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

16. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.

17. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot hitelesiti.

18 A masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot hitelesitési
zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Papiralapu dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei,

) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

e) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,

g) Masolatkészités id6pontja;

h) Hitelesités idépontja;

19, A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton rogzitésre kertiil a hitelesitést végzo
személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzd és az iddbélyeg szolgaltatdtol szarmazo
idobélyeg.

2. Az elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat elektronikus bélyegz6, valamint az
elektronikus alairds, a metaadatok elektronikus példanyra térténd bekeriilésének biztonsagat
a szerver oldali feldolgozas és védelemmel ellatott archivalo rendszer biztositja.

2l A Pénztar az eredeti papiralapt dokumentumot iratkezelési szabdlyainak betartdsa
mellett az irattar felé tovabbitja. Amennyiben az elektronikus masolat készités €s hitelesités
Szolgéltatonal torténik, az eredeti papiralaptit dokumentumot — digitalizalast kdvetden - a
Pénztar részére visszajuttatja.

2. A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba. A Szabalyzatot a Pénztar hivatalos
webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kozzé kell tenni. A hatélyon kiviil helyezett
Szabalyzat elérhetéségét a Pénztar a webes feliileten a hatadly megsziinését kdvetden tovabbi
10 évig biztositja.

Budapest, 2021. februar 12.



1. szamu melléklet a Pénztar masolatkészitési Szabalyzathoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam Személy neve Pénztar v. Szolgaltaté részérol beosztasa
1. Dr. Gazdik Zoltan Pénztar Igazgatdtanacs elndke
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