Richter Gedeon Rt. mellett miikédé Nyugdijpénztar

Elektronikus masolatkészitési szabalyzata
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1. Bevezetés

A Richter Gedeon Rt. mellett mikod6é Nyugdijpénztar (a tovabbiakban: Pénztar), a hozza
érkezett és a tevékenysége soran keletkezett, az 6rzésében |évé, illetve altala kiallitott
papiralapd dokumentumrdl elektronikus madsolat készitése (digitalizdldsa) soran, az
elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi
CCXXII. torvényben (Elsztv.) foglaltak, az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélo
451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) a papiralapu
dokumentumokrdl elektronikus Uton térténé masolat készitésének a szabalyai, a Magyar
Nemzeti Bankrol sz6lé 2013. évi CXXXIX. torvény (MNB tv.) 58. § (12) bekezdése, illetve az
igyvédi tevékenységrél szol6 2017. évi LXXVIIL. torvény (Utv.) 46. §-a és a jelen szabdlyzatban
(a tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint jar el.

2. Szabalyzat hatdlya

A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az elektronikus aldirassal rendelkezé tisztségviselGi és
meghatalmazottjai altal elGallitott hiteles elektronikus mdsolatokra, valamint az ezekkel a
masolatokkal kapcsolatos eljarasra és mdlszaki berendezésekre.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Pénztar valamennyi alkalmazottjara, tisztségviselSjére
és a dokumentume-hitelesitéssel megbizott partnereire, akik barmilyen médon részt vesznek a
Korm.rendelet 55. §, 57. §, 121. § és 122. §-a szerinti masolatkészités folyamatdban.

3. Fogalmi meghatarozasok

1. Papiralapu dokumentum: A papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett.

2. Elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél jelen Szabalyzat szerint
készlilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkdz utjan értelmezhetd adategylttes;

3. Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

4. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozz3
kapcsolédd metaadatokkal egyittesen — biztositja a papiralapu dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

5. Mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyuttese;

6. Mdsolatkészités ddatuma: az elektronikus masolat készitése soran a képi és/vagy tartalmi
egyez@Gség ellenbrzésének, és a hitelesitésnek a pontos idGpontja tekintend6é a masolas
datumanak.



7. Digitalizdlas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésl informaciét szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhatd, digitalis informacidva alakitja at;

4. Elektronikusan tarolt iratok kérének és hitelességének meghatarozas

A Pénztdr minden, az Elisztv 1. § 17. bekezdése alapjan elektronikus ligyintézést biztositd
szervvel koteles az ligyeit elektronikus Uton intézni. A Richter Nyugdijpénztar kiiléndsen a Magyar
Nemzeti Bankkal all ilyen kapcsolatban, a Bank felé a kiilonb6z6 eljarasok soran kiildendd iratok
kerilnek elektronikusan taroldsra, hitelesitésre, megbrzésre.

A Pénztar kizardlag a sajat maga, mint gazdalkodd szervezet dltal kiallitott iratokrdl jogosult
hiteles elektronikus masolat kiallitasara.

A Pénztdr Grizetében Iév6 kdzokiratokrdl, vagy mas altal kidllitott papiralapu teljes bizonyité
erejU maganokiratokrél, vagy egyéb maganokiratokrél a Pénztar készithet elektronikus
masolatot, de a Pénztar altal készitett elektronikus masolat hiteles masolatnak nem
tekinthetd.

A papir alapon kidllitott kdzokiratrdl hiteles elektronikus masolatot csak a kdzokirat kiallitdja
vagy kozokirat kiallitdsara jogosult személy készithet.

A hitelesitett elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara ellendrizheté Adobe
Acrobat Reader program segitségével, E-szigno alkalmazas hasznalatdval. A PDF allomanyok
az ellenérzéshez sziikséges 6sszes informaciét beagyazva tartalmazzak.

5. Masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek

A Pénztar Grzésében 1évd, a Pénztar altal kidllitott papiralapu dokumentumokrél elektronikus
masolatot a Pénztar tisztségviselSi, munkavallaloi készithetnek.

6. Masolatkészitési szerepkorok

A masolatkészités szempontjabol két felhasznaloi szerepkort kiilonbodztetlink meg:
o szkenneld szerepkor: papiralapu dokumentumok digitalizalasa;
o hitelesit6 szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok hitelesitése.

A papiralapd dokumentumrdl térténé digitalizdlas soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden
- az aldiras elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton tett - mddositas érzékelhetd
legyen.

A masolasi- hitelesitési folyamatot egyazon vagy eltéré személyek is megvalésithatjak.

A masolatkészit6 felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagdért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovet6en mind az eredeti, mind a masolt
dokumentumnak a taroldsi helyére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.



7. Masolatkészités rendje

Papiralapu dokumentumrél torténé digitalizalas sordn a masolatkészité:
o elkésziti az elektronikus masolatot, legalabb 200 DPI felbontassal beszkenneli a
papiralapu dokumentumot .pdf formatumba;
e megdllapitja a papiralapli dokumentum és az elektronikus masolat (a létrehozott .pdf
fajlformatumu fajl) képi vagy tartalmi megfelelését;
e a szkennelés soran lgyel a megfelel6 minGségre, arra, hogy a dokumentum
olvashatdsaga a lehet6 legteljesebb mértékben megmaradjon.

8. Elektronikus masolat hitelesitése

A hitelesit6 személy ezt kovetéen:
e meggy6z8dik a nala |év6 papiralapu eredeti dokumentum és az elektronikus masolat
képi megfelelGségérdl.
e az elektronikus masolatot ellatja mindsitett, vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld
fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzével vagy elektronikus aldirassal és arra
id6bélyegz6t helyez el.

A nem a Pénztar altal kiallitott okiratok esetén a papiralapu okiratnak valé képi megfelelést
kell biztositani. Az ilyen okiratokrdl a hitelesitésre jogosult kamarai jogtanacsos, kozjegyz6
készit elektronikus masolatot, és azon mindgsitett elektronikus alairast és id6bélyegz6t helyez
el az Utv.46. §-a szerint.

A Pénztar fentiek szerint hitelesiti a mar eleve elektronikus formaban készilt
dokumentumokat is.

9. Elektronikusan tarolt iratok megorzési ideje

Az elektronikus iratokat a hitelesitést végz6 tisztségvisel6, vagy meghatalmazott
elektronikusan tarolja. A Pénztar a hitelesitett iratok esetében is megkoveteli az eredeti, papir
alapu irat megGrzését.

Az elektronikus iratok meg6rzési idejét a tartalmukra vonatkozd szabdlyok szerint kell
megallapitani, és a megallapitott ideig az elektronikus iratokat is meg kell 6rizni.

10.Elektronikusan tarolt iratok selejtezés

Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozé megGrzési hatarid6(k) lejarta utdn
selejtezhet6ek. Mivel jelen szabdlyzatban érintett iratok masolatok, igy az eredeti irat megléte
esetén selejtezési jegyz6konyvvel, egyszerUsitett eljarasban selejtezhet6k (torolhetdk).

Az elektronikus adathordozén levé iratok, nyilvantartasok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabdlyok szerint, az elektronikus adathordozdok specifikus biztonsagi
szempontjainak figyelembevételével torténik.



11.Zaro6 rendelkezések

A Pénztdr Igazgatdtandcsa a jelen Szabalyzatot 2021.02.02-i ulésén IT_5/2021.02.02. sz.
hatdrozatdval elfogadta és hatdlyba |éptette.

Budapest, 2021.02.02.

Toth Gabor
IT elndk



