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1. fejezet

A szabdlyzat célja

I.I A Pannénia Nyugdijpénztar - a tovabbiakban: Pénztar - az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXII. torvényben — tovabbiakban Elektronikus
ugyintézési torvény-, a Magyar Nemzeti Bankrél szolé 2013. évi CXXXIX. torvényben és az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl szélo 451/2016. (XIl. 19.) kormanyrendeletben — tovabbiakban:
Kormanyrendelet- foglaltak alapjan elektronikus tgyintézésre kotelezett, és a Kormanyrendelet 55. §-a szerint
a Pénztarnak a papiralapi okiratrol  elektronikus Gton toténé masolat készitése vonatkozasaban
masolatkészitési szabalyzatot kell készitenie, és azt nyilvanosan, elektronikus Gton koézzé kell tenni.

1. fejezet

Hatdly és felelosség

Hatdly

2.1 Személyi hatdlya: kiterjed a Pannénia Nyugdijpénztar tagjaira és a pénztar teljes munkaszervezetére.

2.2 |débeli hatalya: elfogadasaval Iép hatalyba.

Felelsség

2.3 A szabalyzat kidolgozasaért felelSs: Helyettes ligyvezetd

Il fejezet

Fogalmak

3.1 A masolat készités soran hasznalt fogalmak alatt az alabbiakat kell érteni:

a) Papiralapi dokumentum: A papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval, barmely eljarassal keletkezett.

b) Elektronikus masolat: Valamely papiralapii dokumentumrél e szabalyzat elSirasai alapjan készllt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, elektronikus dokumentum.

c) Képi megfelelés: Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapii dokumentum
tartalmanak, de legalabb a joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&ségét.

d) Tartalmi megfelelés: Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsol6do
metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapii dokumentum tartalmanak — de legalabb a joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek — a megismerhet&ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

e) Masolatkészité rendszer: A masolatkészités soran alkalmazott valamennyi eszkoz (pl. hardver, szoftver stb.)
valamint ezek egyiittese.

f) Masolatkészités datuma: Az elektronikus masolat készitése soran a képi és/vagy tartalmi egyezdség
ellendrzésének, és a hitelesitésnek a pontos idépontja tekintendé a masolas datumanak.

g) Digitalizalas: Olyan eljaras, amely a papir alapi informaciot szamitastechnikai eszkozok szamara
feldolgozhato, digitalis informaciova, elektronikus adatta alakitja at.



Az elektronikus (gyintézésben résztvevo iratok korének meghatirozasa, hitelesség és masolhatosag
meghatarozadsa

3.2 A Pénztar minden, az Elektronikus Ugyintézési torvény |. § 17. bekezdése alapjan Elektronikus iigyintézést
biztositd szervvel koteles az ligyeit elektronikus Uton intézni. A Pénztar kiilonosen a Magyar Nemzeti Bankkal
(Felligyelet) all ilyen kapcsolatban, a Felligyelet felé a kiulonbozé eljarasok soran kiildend6 iratok kertlnek
elektronikusan tarolasra, hitelesitésre, megérzésre. llyen kilonosen, de nem kizarodlag a kuldottkozgy(ilési
jegyzékonyvek, jelenléti ivek, éves beszamolok, pénziigyi tervek, EB jelentések, IT beszamolok, konyvvizsgaloi
jelentések, vélemények.

3.3 A Pénztar kizardlag az 6rzésében lévé, a sajat maga, mint gazdalkodo szervezet altal kiallitottpapiralapu
teljes bizonyitd erejii maganokiratrol vagy egyéb maganokiratrol jogosult hiteles elektronikus masolat
kiallitasara.

3.4 A Pénztar Srizetében lévé papiralapu kozokiratokrol, vagy mas altal kiallitott papiralapu teljes bizonyito
erejli maganokiratokrodl, vagy egyéb maganokiratokrol a Pénztar készithet elektronikus masolatot, de a
Pénztar altal készitett elektronikus masolat hiteles masolatnak nem tekinthetd és a Felligyelet el6tti eljarasban
nem elfogadhato. llyen irat kiilonosen, de nem kizarolag a hatosagi erkolcsi bizonyitvany, vezet6 tisztségviseld
tisztséget elfogado nyilatkozata, vagy a konyvvizsgaloi vélemény.

3.5 A papir alapon kiallitott kozokiratrol hiteles elektronikus masolatot csak a kozokirat kiallitdja vagy
kozokirat kiallitasara jogosult személy (pl. kozjegyzd) készithet.

3.6 Természetes személy nyilatkozatai (pl. tisztséget elfogadd és osszeférhetetlenségi nyilatkozat) a Felligyelet
részére az alabbi formakban nyujthato be:

a) a természetes személy legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott nyilatkozataként,

b) az Ugyfélkapu regisztracioval rendelkezd természetes személy az azonositisra visszavezetetett
dokumentumhitelesitéssel (AVDH) hitelesitett elektronikus nyilatkozataként,

c) kozokirat kiallitasara vagy arrol hiteles masolat kiallitasara jogosult személy (pl. kozjegyzd) altal készitett
elektronikus masolatként,

d) kozokirat kidllitdsara jogosult személy elStt tett elektronikus nyilatkozatként,

e) eljard ligyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal készitett elektronikus masolatként.

3.7 A Pénztar altal 6rzott mas gazdalkodd szervezet altal kiallitott okirat a Felligyelet részére az alabbi
formakban nyujthato be:

a) A gazdilkodd szervezet cégképviseleti szabalyoknak megfeleléen alairt legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval ellatott nyilatkozataként.

b) Az okiratot papir alapon kiallité gazdalkodo szervezet dltal készitett hiteles elektronikus masolatként — a
masolatkészitésre jogosult személy az elektronikus masolatot mindsitett elektronikus aldirassal vagy
mindsitett tanUsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idébélyegzével latja el.

c) Kozokirat kiallitasara vagy arrol hiteles masolat kiallitasara jogosult személy (pld.: kozjegyzd) altal készitett
elektronikus masolatként.

d) Kozokirat kiallitasara jogosult személy el6tt tett elektronikus nyilatkozatként.

e) Eljaro ugyvéd altal készitett elektronikus masolatként.

3.8 A Pénztarnal torekedni kell arra, hogy a 3.6 és 3.7 pontban megjelolt személyek az ott rogzitett moédon
mar eleve hiteles elektronikus formaban jutassak el a Pénztar részére dokumentumaikat.

3.9 A hitelesitett elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara egyszerlien ellendrizhetd az
ingyenesen letoltheté Adobe Reader program segitségével. A ,,pdf”’ allomanyok az ellenérzéshez sziikséges
osszes informaciot tartalmazzak.



Misolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek

3.10 A Pénztar 6rzésében |évd, a Pénztar altal kiallitott papiralapu teljes bizonyitd erejlii maganokiratrol vagy
egyéb maganokiratrol elektronikus masolatot a Pénztar tisztségvisel6i, munkavallaloja és a kihelyezett
nyilvantartast végzé szervezet munkatarsai, valamint a Pénztar jogi képviseletével megbizott ligyvédi iroda
munkatarsai készithetnek.

Masolatkészités elfardsi rendje
3.11 A masolatkészités szempontjabdl két felhasznaloi szerepkort kiilonboztetiink meg:

a) masolatkészité szerepkor: papiralapi dokumentumok digitalizalasa;
b) hitelesit6 szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok hitelesitése.

3.12 A papiralapi dokumentumrél torténd digitalizalas soran biztositani kell a papiralapii dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az alairas elhelyezését kovetéen
az elektronikus masolaton tett - médositas érzékelhetd legyen.

3.13 Papiralapi dokumentumrol torténé digitalizalas soran a masolatkészito:

a) elkésziti az elektronikus masolatot, legalabb 200 DPI felbontassal beszkenneli a papiralapu dokumentumot
,,pdf’ formatumban;

b) megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat (a létrehozott ,,pdf’ fajlformatumu fajl)
képi vagy tartalmi megfelelését;

c) A szkennelés soran lgyel a megfelel6 mindségre, arra, hogy a dokumentum olvashatosaga a lehetd
legteljesebb mértékben megmaradjon.

3.14 A hitelesité személy:

a) meggy6zbdik a nala 1évé papiralapl eredeti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfeleléségérdl; a képi vagy tartalmi megfelel6séget minden esetben iratonként és oldalanként kell
megallapitani,

b) ellatja az elektronikus masolatot ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez8" szovegezés( hitelesitési
zaradékkal;

c) az elektronikus masolatot ellatja olyan mindsitett elektronikus alairassal, és vagy amennyiben sziikséges
minGsitett tandsitvanyon alapuld fokozott biztonsagl elektronikus alairassal, amelyre vonatkozéan a bizalmi
szolgaltatd kizarja az dlnév hasznalatat, és igazolja, hogy a regisztracio alapjaul szolgilé személyazonossag
igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyban foglalt névvel betl szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

3.I5A Pénztar az Alapszabdly 2.13.1. pontja szerinti elektronikus iratkezelés soran automatikus
masolatkészitést alkalmaz, amely esetben a masolatkészités kiilsé beavatkozastol mentes zart rendszerben
torténik, a masolatkészité rendszer megfelel6 miszaki és szervezési megoldassal biztositja a masolat
olvashatosagat és a mintavételezésen alapulé mindségbiztositast, a ziaradék tartalmazza az automatikus
masolatkészités tényét, valamint az alkalmazott szoftver automatikus latja el a dokumentumot hitelesitési
zaradékkal és mindsitett alairason alapuld szervezeti bélyegzével vagy személyes elektronikus alairassal, amely
esetben a papir alapi dokumentum az erre utal6 szoveget is tartalmazza.

3.16 A masolasi és hitelesitési folyamatot egyazon vagy eltérd személyek is megvalosithatjak.

3.17 Ha a papiralapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapd
dokumentum teljes tartalmat, Ugy a masolaton - a fenti lépéseken tul - fel kell tiintetni, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentum mely részét, illetve a dokumentumban foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozassal tartalmazza.

3.18 Erre vonatkozé igény esetén a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a papiralapy
dokumentumrél, a masolaton rogzitve azt, hogy az elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely
részében, a dokumentumba foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



Masolatkészités miiszaki feltételei

3.19 A masolatkészités a Pénztar irodahelyiségeiben megtalalhato, a masolat elkészitésére alkalmas szkenneld
eszkozokkel végezhetd.

A masolatkészitéshez kapcsolodo felelbsségi kérdések

3.20 A masolatkészité kizarolag jelen szabalyzatban meghatarozott eszkozok segitségével készithet masolatot,
ami soran koteles betartani a szabdlyzatban ismertetett eljarasi rendet.

3.21 A masolatkészité a fentieken tul felelGsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetéen mind az eredeti, mind a masolt dokumentumnak a
tarolasi helyére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

Az elektronikusan tarolt iratok megorzési ideje
3.22 Az elektronikus iratokat a Pénztar elektronikusan tarolja.

3.23 A Pénztar a masolatként hitelesitett elektronikus iratok esetében megkoveteli az eredeti, papir alapt irat
megorzését.

3.24 Az elektronikus iratok megérzési idejét a tartalmukra vonatkozo szabalyok szerint kell megallapitani, és
a megallapitott ideig az elektronikus iratokat is meg kell &rizni.

Az elektronikus iratok selejtezésének rendje

3.25 A masolatként készitett elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozé megdrzési hataridé(k) lejarta
utan rendes irattari selejtezési eljarasban selejtezhetéek. A jelen szabdlyzatban érintett elektktronikus irat
masolatok az eredeti irat megléte esetén selejtezési jegyzékonyvvel, egyszerdsitett eljarasban is selejtezheték
(torolhetdk).

3.26 Az elektronikus adathordozén levé iratok, nyilvantartasok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint, az elektronikus adathordozok specifikus biztonsagi szempontjainak figyelembevételével
torténik.

V. fejezet

A szabdlyzat kozzététele

4.1 A szabalyzat mindenkor hatalyos verzidjat az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint a Pénztar weboldalan
— barki szdmara elérheté médon - elérhetévé teszi.



