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1. BEVEZETES

A Bizalom Nyugdijpénztar -a tovabbiakban: Pénztar- az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabdlyair6l szolo 2015. évi CCXXII. torvényben — tovabbiakban
Elektronikus {igyintézési torvény-, a Magyar Nemzeti Bankrol sz6lo 2013. évi CXXXIX.
torvényben ¢és az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.)
korményrendeletben — tovabbiakban: Kormanyrendelet- foglaltak alapjan elektronikus
tigyintézésre kotelezett, és a Kormanyrendelet 55. §-a szerint a Pénztarnak maésolatkészitési
szabalyzatot kell készitenie, és azt kozzétenni.

2. ASZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Pénztar elektronikus alédirdssal rendelkezd tisztségviseloi és
meghatalmazottjai altal eldallitott hiteles elektronikus maéasolatokra, valamint az ezekkel a
masolatokkal kapcsolatos eljarasra, €s miiszaki berendezésekre.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Pénztar valamennyi alkalmazottjara, tisztségviseldjére,
¢s dokumentum-hitelesitéssel megbizott partnereire, akik barmilyen mddon részt vesznek a
Kormanyrendelet 55. §, 57. §, 121. § és 122. §-a szerinti masolatkészités folyamataban..

3. FOGALMAK

Papiralapu dokumentum

A papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat,
amely barmely eszkoz felhasznalasaval, barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus masolat

Valamely papiralapti dokumentumrol e szabalyzat eldirdsai alapjan késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd
adategyiittes, elektronikus dokumentum.

Képi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
tartalmanak, de legalabb a joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi €s formai elemeinek
megismerhetdségét.

Tartalmi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozzé kapcsolodo metaadatokkal
egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum tartalménak — de legalabb a joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek — a megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

Masolatkészito rendszer

A masolatkészités soran alkalmazott valamennyi eszk6z (pl. hardver, szoftver stb.) valamint ezek
egyluttese.

Masolatkészités datuma
Az elektronikus masolat készitése soran a képi és/vagy tartalmi egyezdség ellendrzésének, és a
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hitelesitésnek a pontos idOpontja tekintendd a mésolas ddtumanak.

Digitalizalas

Olyan eljaras, amely a papir alaptl informéciot szamitastechnikai eszk6zok szamara feldolgozhato,
digitalis informéciova, elektronikus adatta alakitja at.

Hitelesitési zaradék

(,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd™): a ,,13/2005. (X. 27.) IHM rendelet” szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus maésolat elvalaszthatatlan részét
képezi,

4. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESBEN RESZTVEVO IRATOK KORENEK
MEGHATAROZASA, HITELESSEG ES MASOLHATOSAG
MEGALLAPITASA

A Pénztar minden, az Elektronikus Ugyintézési torvény 1. § 17. bekezdése alapjan Elektronikus
ligyintézést biztositd szervvel koteles az iigyeit (minden iigyet) elektronikus tton intézni.
A Bizalom Nyugdijpénztar kiilondsen a Magyar Nemzeti Bankkal 4ll ilyen kapcsolatban, a Bank
felé a kiilonbozo eljarasok soran kiildendd iratok keriilnek elektronikusan tarolasra, hitelesitésre,
megorzésre. Pl. kiildottkozgytilési jegyzokonyvek, jelenléti ivek, feladatelvallalo tisztségviseli
nyilatkozatok, éves beszamolok, pénziigyi tervek, EB jelentések az éves beszamold
feliilvizsgalatarol, EB jelentések a pénziigyr terv feliilvizsgélatarol, IT beszamolok,
konyvvizsgaloi jelentések, vélemények.

A Pénztar kizarolag a sajat maga, mint gazdalkodo szervezet altal kidllitott iratokrol jogosult
hiteles elektronikus masolat kiallitasara.

A Pénztar Orizetében 1évo kozokiratokrdl, vagy mas altal kiallitott papiralapu teljes bizonyitd
erejli maganokiratokrol, vagy egyéb maganokiratokrol a Pénztar készithet elektronikus
masolatot, de a Pénztar altal készitett elektronikus masolat hiteles masolatnak nem tekintheto.
(Ilyen irat pl. a hatosagi erkodlcsi bizonyitvany, vezetd tisztségviseld tisztséget elfogadd
nyilatkozata, vagy a konyvvizsgaldi vélemény)

A papir alapon kiallitott kozokiratrdl hiteles elektronikus masolatot csak a kozokirat kiallitoja
vagy kozokirat kiallitdsara jogosult személy (pld.: kozjegyz0) készithet.

Természetes személy nyilatkozatai (P1d.: tisztséget elfogad6 és Osszeférhetetlenségi nyilatkozat)
az MNB részére az alabbi formakban nytjthat6 be:

- a természetes személy legaldbb fokozott biztonsagli elektronikus alairasaval ellatott
nyilatkozataként.

- az Ugyfélkapu regisztracioval rendelkezd természetes személy a NISZ Zrt. oldalan
azonositasra visszavezetetett dokumentumhitelesitéssel (AVDH) hitelesitett elektronikus
nyilatkozataként.

- kozokirat kiallitasdra vagy arrol hiteles masolat kiallitdsara jogosult személy (pld.:
kozjegyz0) altal készitett elektronikus masolatként.

- kozokirat kiallitasara jogosult személy elétt tett elektronikus nyilatkozatként.



- eljaré ligyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal készitett elektronikus mésolatként.

A Pénztar altal 6rz6tt mas gazdalkodo szervezet altal kiallitott okirat az MNB részére az alabbi
formakban nyujthaté be:

- a gazdalkodo szervezet cégképviseleti szabalyoknak megfelelden alairt legalabb fokozott
biztonsagl elektronikus alairasaval ellatott nyilatkozataként.

- az okiratot papir alapon kiallitd gazdalkodd szervezet altal készitett hiteles elektronikus
masolatként — a masolatkészitésre jogosult személy az elektronikus maésolatot mindsitett
elektronikus alairassal vagy mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ¢s idébélyegzdvel latja el.

- kozokirat kiallitasdra vagy arr6l hiteles masolat kiallitdsara jogosult személy (pld.:
kozjegyz0) altal készitett elektronikus masolatként.

- kozokirat kiallitasara jogosult személy elétt tett elektronikus nyilatkozatként.

- eljar6 ligyvéd vagy kamarai jogtanéacsos altal készitett elektronikus mésolatként.

A hitelesitett elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara egyszeriien ellendrizhetd
az ingyenesen letolthetd Adobe Reader program segitségével. A PDF allomanyok az
ellendrzéshez sziikséges 0sszes informaciot beagyazva tartalmazzak.

5. MASOLATKESZITESSEL MEGBIZOTT VAGY ARRA FELJOGOSITOTT
SZEMELYEK

A Pénztar 6rzésében 1év0, a Pénztar altal kiallitott papiralapti dokumentumokrol elektronikus
masolatot a Pénztar tisztségviseldi, munkavallaloja és a kihelyezett nyilvantartast végzo
szervezet munkatdrsai, valamint a Pénztar jogi képviseletével megbizott ligyvédi iroda
munkatarsai készithetnek.

6. MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE
A masolatkészités szempontjabol két felhasznaldi szerepkort kiilonboztetiink meg:
a/ szkenneld szerepkdr: papiralapu dokumentumok digitalizalasa;

b/ hitelesitd szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok
hitelesitése.

A papiralapt dokumentumrol torténd digitalizalas soran biztositani kell a papiralapt
dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden -
az alairés elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett - modositas érzékelhetd legyen.

Papiralapt dokumentumro6l torténd digitalizalas soran a masolatkészito:

1. elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 5. pontban felsorolt eszkdzok valamelyikével
legalabb 200 DPI felbontéssal beszkenneli a papiralapti dokumentumot .pdf formatumba;

2. megallapitja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus mésolat (a 1étrehozott .pdf
fajlformatuma fajl) képi vagy tartalmi megfelelését;

3. A szkennelés soran iigyel a megfeleldé mindségre, arra, hogy a dokumentum
olvashatésaga a lehetd legteljesebb mértékben megmaradjon.

A hitelesitd személy ezt kdvetden:



4. meggy6z6dik a nala 1évo papiralapt eredeti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi megfeleldségérol. A képi megfeleldséget minden esetben iratonként és oldalanként
kell megallapitani, automatikus masolatkészitést a Pénztar nem alkalmaz.

5. ellatja az elektronikus masolatot ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd"
szovegezesi hitelesitési zaradékkal,

6. az elektronikus masolatot ellatja mindsitett, vagy mindsitett tantisitvanyon alapul6
fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal, és amennyiben idépont feltlintetésére van
sziikség, mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazé idébélyeggel.

A masolasi- hitelesitési folyamatot egyazon vagy eltérd személyek is megvalosithatjak.

Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolaton - a fenti Iépéseken tul - fel kell tiintetni,
hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapti dokumentum mely részét, illetve a
dokumentumban foglalt informaciotartalmat milyen korlatozéssal tartalmazza.

Erre vonatkoz6 igény esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a papiralapu
dokumentumrol, a masolaton rdgzitve azt, hogy az elektronikus kivonat a papiralapt
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciotartalmat milyen
korlatozasokkal tartalmazza.

7. MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI

A masolatkészités az alabbi eszkdzokkel és helyszineken végezheto:

Eszkoéz megnevezése Helyszin
Samsung 28 XPRESS M2885 fw MFP Pénztar székhelye
HP LaserJet 1536 DNF MFP Jaborcsik és Tarsa Konyvvizsgalo és
Pénztarszolgaltatd Kft. székhelye

A fentiek szerinti masolatkészité rendszer Kormanyrendelet szerinti kdvetelményeknek vald
megfeleloségét a Samsung és a Hewlett Packard hivatalos weboldalan (www.samsung.com,
www8.hp.com) talalhato technikai leirasok igazoljak.

8. A MASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KERDESEK
A masolatkészito kizarolag jelen Szabalyzat 5. pontjaban meghatarozott eszk6zok segitségével készithet

masolatot, ami soran kételes betartani a 4 pontban ismertetett eljarasi rendet.

A masolatkészitd a fentieken til felelosséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kdvetden mind az eredeti, mind a masolt dokumentumnak a
tarolasi helyére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

9. AZ ELEKTRONIKUSAN TAROLT IRATOK MEGORZESI IDEJE

Az elektronikus iratokat a hitelesitést végzd tisztségviseld, vagy meghatalmazott elektronikusan
tarolja. A Pénztar a hitelesitett iratok esetében is megkoveteli az eredeti, papir alapa irat
megorzését.



Az elektronikus iratok megérzési idejét a tartalmukra vonatkoz6 szabdlyok szerint kell
megallapitani, é¢s a megallapitott ideig az elektronikus iratokat is meg kell Orizni.

10. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK SELEJTEZESENEK RENDJE

Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkoz6 megdrzési hatarido(k) lejarta utan rendes irattari
selejtezési eljarasban selejtezhetdek. Mivel jelen szabalyzatban érintett iratok masolatok, igy az eredeti
irat megléte esetén selejtezési jegyzOkonyvvel, egyszerisitett eljarasban selejtezhetok (tordlhetdk).

Az elektronikus adathordozon levd iratok, nyilvantartasok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyok szerint, az elektronikus adathordozok specifikus biztonsagi szempontjainak figyelembevételével
torténik.

11. A SZABALYZAT KOZZETETELE

A szabalyzatot az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint a Pénztar hivatalos weboldalan — barki
szamara elérhetd modon- elérhet6ve kell tenni, illetve amennyiben modositas torténik, az Igazgatod
tanacsnak gondoskodnia kell a szabalyzat cseréjérol.

12. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Masolatkészitési Szabalyzat a Bizalom Nyugdijpénztar Igazgatdtanacsanak 2019. november
20-1 hatarozataval 1ép életbe.

Jelen Masolatkészitési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatdsaért, a Bizalom
Nyugdijpénztar Igazgatotanacsanak tagjai feleldsek.

A Pénztar Igazgatotanacsanak Elndke felelds a Masolatkészitési Szabalyzat rendelkezéseinek
aktualizalasaért, igy a hatalyos jogszabalyoknak valé megfeleléséréért.

A szabélyzat szovegében tortént valtoztatdsokat minden esetben a Pénztar Igazgatdtanacsa elé kell
terjeszteni.

Budapest, 2019. november 20.

5 SO Ill

Torok Laszlo
az Igazgatotanacs elnoke
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