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A SZABALYZAT CELJA

A PREMIUM Onkéntes Nyugdijpénztar (tovabbiakban: Pénztar) Mdsolatkészitési
szabdlyzaténak (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célia a Pénztérhoz érkezett
papiralapd kildemények és tovabbi pénztari dokumentumok hiteles elektronikus
irattd  torténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes szabdlyok
meghatdrozdsa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altaldnos
szabdlyairdl szOl6 2015. évi CCXXI. toérvény, az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl szoéld 451/2016. (Xl 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal &sszhangban tartalmazza a
Pénztarhoz érkezd, illetve ott keletkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralap
dokumentumrdl hiteles elektronikus mdasolat atalakitdsanak eljardasi rendjét és
muszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

A Szabdlyzat vonatkozdsdban:

a) papiralapd dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg,
szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely bdarmely
eszkdz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapd  kdzokirat:  papiralapd  dokumentumba  foglalt, a Polgdri
Perrendtartdsrol sz6l6 1952. évi lll. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. & (1)
bekezdése szerinti kdzokirat;

c) elektronikus  masolat:  valamely  papiralapd  dokumentumrdl  a
Szabdlyzatnak megfelelben készult, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és
a kuldén jogszabdlyban meghatdrozott joghatas kivaltdsdra alkalmas
elektronikus eszkdz Gtjdn értelmezhetd adategydlttes, kiveve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategydttes;



9)

hitelesftési zaradék (,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd’): a
Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomdany

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely
biztositja a papiralapd dokumentum — joghatds kivaltadsa szempontjabol
lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely
szerint az — a hozzd kapcsolédd metaadatokkal egylttesen — biztositja a
papiralapd dokumentum joghatds kivaltdsa szempontjdbdl 1ényeges
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a mdasolatkészités sordn alkalmazott hardver,
szoftver, humanerd&forrds, jelen Utasitas, valamint ezek egyuttese;
metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.



Il A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabdlyok

1. A papiralapd dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését a Pénztar
barmely erre a feladatra kijelolt Ugykezelési tevékenységet elldtd munkatdrsa is
elvégezheti, ezt kdvetden az elektronikus mdsolat hitelesitése az erre jogosult
munkatars (1. melléklet) részvételével torténik.

2. Nem digitalizalhatok:
a)  a mindsitett iratok;
b) azok a kuldemények, amelyek elektronikus irattd toérténd datalakitdsa
technikai okbol nem lehetséges;
c) azon iratok, amelyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

Az elektronikus mdsolat elkészitése

3. A masolatkészité munkatdrs a papiralapd  dokumentumrdl o  szkenner
segitségével legaldbb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontdsu, pdf formatumu
Allomanyt készit.

4, A masolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként kerlinek szkennelésre.

5. Kizarolag olyan elektronikus madsolat készithetd, amely a papiralapd
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges madsolat vagy elektronikus
kivonat nem készithetd.

Az elektronikus mdsolat hitelesitése

6. Az Ugyfeldolgozdsban részt vevd elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
munkatdrsakat az 1. melléklet tartalmazza.

7. A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkenner
segitségével PDF formatuma fdjloa torténik. Az  elektronikus mdsolat a
masolatkészitd tevékenységét tdmogatd informatikai kdrnyezet bedllitdsdnak
megfelel6 tdarhelyen kerul letdroldsra. Az igy elddllitott dokumentumok a
fajlszerveren elérhetd zart, biztonsdgos adatbdzisba kertlnek letarolasra.



Az elektronikus mdasolat feldolgozdsat, mindsitett elektronikus aldirdssal és
idébélyegzével vagy mindsitett tanudsitvanyon alapuld fokozott biztonsdgu
elektronikus aldirassal és idébélyegzével vald ellatadsat az erre kijeldlt munkatars
végzi a Netlock .szolgdltatds segitségével.

Az elektronikus bélyegzd biztositjo az adott dokumentum lenyomatanak
seqgitségével a dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé
tulajdonosdnak letagadhatatlansdgdt. Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz
szUkséges tanUsitvGnyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgdltatd Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgdltatd allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban
mar létezett. Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunik&cids Szolgdltatd Zrt.
idbbélyegzés szolgdltatd dllitja ki. Az idbbélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idbbélyegzett dokumentum lenyomatdt és az idébélyegzés
idépontjat. Az iddbélyeget egy iddbélyegzés szolgdltatd hitelesiti sajat
aldirasaval.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekertlésének biztonsagdt a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott Ugykezeld megdllapitia a
papiralapd  dokumentum és oz elektronikus madsolat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralopd dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az
eredeti  papiralapd  dokumentum  tartalmi és  formai  elemeinek
megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelées nem dllaopithatd meg, a
masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megdllapitdsara nem alkalmas dokumentumot térdini kell.

A képi és tartalmi megfelelés megdllapitdsat kdvetden az elektronikus mdasolat
hitelesitésére feljogositott alkalmazott az elektronikus mdasolatot hitelesiti.
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A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mdsolaton a Netlock szolgdltatds
segitségével kerul elhelyezésre a hitelesitést végzé munkatdrs nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzd és az idébélyeg szolgdltatotdl szarmazo idébélyeg.

Az elektronikus dokumentum megvdltoztathatatiansdgdt az  elektronikus
bélyegzd biztositja.

IV.  ZARO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat a kiadds napjdn lép hatdlyba.

A Szabdlyzatot a Pénztdr hivatalos webhelyén — bdarki szadmara elérheté mddon
— koézzé kell tenni, illetve amennyiben abban vdltozds kovetkezik be,
mModositasardl és cseréjérdl a Pénztar gondoskodik.

Amennyiben a hiteles mdasolatkészitésre feljogositott személyek korében
valtozds kodvetkezik be, az IT elndke gondoskodik a melléklet moédositasardl és a
honlapon térténd cseréjérdl.

Jelen Szabdlyzatot a Pénztdr Igazgatétandcsa 2023. mdéjus 9-i Ulésén 2023/16.
(V.09) sz&dmU IT hatdrozatéval elfogadta, és 2023. mdjus 10-ét8l Iéptette
hatdalyba.
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