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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja

Jelen Elektronikus Masolatkészitési Szabalyzat (tovabbiakban: ,Szabalyzat”) célja, hogy az ERSTE
Onkéntes Nyugdijpénztar (tovabbiakban: ,Pénztar’), mint elektronikus kapcsolattartasra kotelezett
szerv eleget téve a 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: ,Koranyrendelet”) 55. § (8)
bekezdésében foglalt kotelezettségének, az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXII. térvény (tovabbiakban: ,E-ligyintézési tv.”) hatalya ala
tartozo elektronikus lgyeinek intézése soran, a Pénztar altal felhasznalasra keril6 papir alapu iratok és
dokumentumok hiteles elektronikus masolatainak eldallitasara és kezelésére (digitalizalasara)
alkalmazando elveket és szabalyokat deklaralja annak érdekében, hogy eleget tegyen az iranyado
jogszabalyok, valamint hatésagi allasfoglalasok rendelkezéseinek. Mindennek érdekében a Pénztar
jelen szabalyzatban régziti a hiteles elektronikus masolatkészités, személyi, technoldgiai és miszaki
feltételeit, az eljaras soran az eredeti papir alapu iratokrél, dokumentumokrél elektronikus masolat
leképezésére, valamint azok hitelesitésére jogosult személyek korét, valamint ezen eljarasok
szabalyait.

1.2. A Szabalyzat hatalya
1.2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Pénztar személyi allomanyanak mindazon tagjaira és
harmadik személyekre, akik részt vesznek a E-Ugyintézési tv. szerinti elektronikus masolatkészités
folyamataban; igy kiléndsen a Pénztar tisztségviseldire, munkavallaléira, a Pénztarral szerz6déses
kapcsolatban all6, elektronikus maésolat készitésére és azok hitelesitésére feljogositott harmadik
személyekre.

1.2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed valamennyi olyan masolatkészité rendszerre, amely a papir
alapu eredeti dokumentum elektronikus masolatanak leképezéséhez szikséges, a teljes digitalizalasi
eljaras folyamatara és az elektronikus masolat(ok) hitelesitésére.

1.2.3. A Szabalyzat id6beli hatalya
Jelen Szabalyzat annak alairasanak napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idétartamra szal.
1.3. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazéasa soran hasznalt fogalmakat az alabb részletezett meghatarozasok szerint
kell értelmezni.

archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hosszu tavi megérzésére vonatkozo szolgaltatas,
amely magaban foglalja a belsd piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolddo elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az eIDAS Rendelet 3. cikk 16. pont c) alpontja szerinti
bizalmi szolgaltatast is;

bizalmi szolgaltatas: az eIDAS Rendelet 3. cikk 16. pontja szerinti szolgaltatas;

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitési informaciét szamitastechnikai eszk6zok szamara
feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at;

elDAS Rendelet: Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2014. julius 23. napjan meghozott 910/2014/EU szamu
Rendelete az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil helyezéseérdl,

elektronikus ligyintézést biztosito szerv: E-lgyintézési tv. 1. § 17. pontjaban meghatarozott szerv.
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hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai szerint
készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan
értelmezhetd adategyduttes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetéségét;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egydttese;
metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok;

papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdéveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolddo
metaadatokkal egyuttesen — biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabdl
Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

1.4. A jelen Szabalyzat alkalmazasa soran iranyado jogszabalyok:

Jelen Szabalyzatot kiilénésen, de nem kizarélagosan az alabbiakban megjeldlt jogszabalyokkal
o0sszhangban kell alkalmazni.

» Az Europai Parlament és Tanacs 2014. jualius 23. napjan meghozott 910/2014/EU szamu
Rendelete az 1999/93/EK iranyelv hatélyon kivul helyezésérdl;

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXILI. torvény;

Q_nkéntes Kdlcsdnds Biztositd Pénztarakrol szolé 1993. évi XCVI. térvény (tovabbiakban
,Opt.”

A Polgari torvénykdnyverdl szolé 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: ,Ptk.”);

A Magyar Nemzeti Bankrodl sz6l6 2013.évi CXXXICX. térvény (tovabbiakban: ,MNBtv.”);

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény (tovabbiakban: ,Pp.”).

VVYV V VYV

Jelen Szabalyzatot a Pénztar alabbi belsd szabalyzataira figyelemmel kell alkalmazni:

» Alapszabaly
» Iratkezelési szabalyzat

2. Az E-ugyintézés soran felhasznalasra keriil6 iratok, dokumentumok

Az Ugyintézés soran, amelyben az elektronikus tgyintézést jogszabaly lehetévé teszi, és a jogszabaly
rendelkezése az Ugyfelet eredeti papir alapu irat, dokumentum benyujtasra kételezi, jogszabaly eltéré
rendelkezése hianydban az udgyfél hiteles elektronikus masolat elkészitésével teljesiti ezen
kotelezettségét. Az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv kiilon felhivasara az Ugyfél koteles az
elektronikus masolat alapjat képez6 eredeti papir alapu példany felmutatasara.

A Pénztar elektronikus ugyintézésre és elektronikus kapcsolattartasra jogosult valamennyi, az E-
ugyintézési tv. 1. § 17. pontjaban felsorolt elektronikus Ugyintézést biztositd szervvel, igy kiulondsen
hatésagi eljarasokban, a Pp. hatalya ala tartozo eljarasokban, kézjegyz8-, végrehajtd elétti és mas
nemperes eljarasokban.

A Pénztar, az altala elkészitett és hitelesitett elektronikus masolatokat, valamint az annak alapjaul

szolgalé eredeti példanyt koteles a 2011. évi CXIl. tdrvényben meghatérozott ideig 6rizni és az
elektronikus tgyintézést biztosité szerv kuldn felhivasara azt felmutatni.
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3. Masolatkészitéssel megbizott és hitelesitésre jogosult személyek

Elektronikus masolatkészitésre jogosultak a Pénztar mindenkori hatalyos adatkezelési szabalyzataban
meghatarozott, az adatok kezelésére és feldolgozasara jogosult olyan tisztségvisel6k és munkavallalok,
akik a Pénztar cégjegyzésére jogosult alairasi joggal és mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott
biztonsagu elektronikus alairassal rendelkeznek (tovabbiakban: ,digitalizalé munkatars”), tovabba
elektronikus masolatkészitésre és hitelesitésre jogosult a Pénztarral szerz8déses kapcsolatban allé
egyéni tgyvéd vagy lgyvédi iroda (elektronikus alairas és idébélyegzé elhelyezésével) az Ugyvédi
tevékenységrol szolo 2017. évi LXXVIII. térvény (tovabbiakban: ,Uttv.”) 46. § rendelkezései szerint,
valamint a Pénztarral szerz6déses kapcsolatban allé kdzjegyzdé (elektronikus alairas és idébélyegzd
elhelyezésével).

4. A masolatkészités technikai feltételei és eljarasrendje
4.1. Digitalizalas

A papir alapu eredeti dokumentumrdl az elektronikus masolatot a teljes eredeti dokumentum
szkennelésével kell elkésziteni (digitalizaslas). A szkennelés soran az elektronikus masolat készitdje az
elektronikus masolatot legalabb 200 DPI (dot per inch) felbontassal szines vagy szlrkearnyalatos
szinbeallitassal (24 bites szinmélység) késziti el, és minden esetben PDF (Portable Document Format)
fajlkiterjesztésben menti. A digitalizald6 munkatars koteles ellendrizni az elkésziult PDF fajl
sértetlenségét, olvashatésagat; tehat a fajl megnyithatésagat és feldolgozhatésagat.

A digitalizalas soran az elektronikus masolatot készité személy kdteles megbizonyosodni arrdl, hogy az
eredeti papir alapu dokumentum és a digitalizalt elektronikus masolat tartalmat tekintve teljes
egészében egyezik; ellendrzi az eredeti papir alapd dokumentumkéteg oldal és lapszamat, valamint
ennek megfeleléen az elkészilt elektronikus masolat oldalszamat. A teljes tartalmi egyezfség
vizsgalata mellett az elektronikus masolat készitéje meggy6z8dik arrdl, hogy az elektronikus masolat
képmindsége a felhasznalas céljara megfeleld, a dokumentum tartalma jol olvashatd, értelmezhetd.

A képi megfeleléség ellenbrzését az elektronikus masolat készitdje a digitalizacié soran folyamatosan
koteles ellendrizni. Az elektronikus masolatnak tartalmaznia kell az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmat annak teljes terjedelmében; tehat az elektronikus masolat nem foglalja magaba a részleges
masolat és a kivonat készitését.

A digitalizalast végz6 személy a masolat metaaadatai kdzott rogziti a digitalizacié pontos idejét (év,
hénap, nap, 6ra, perc), a digitalizal6é nevét és beosztasat, valamint a dokumentum tartalméra utalo révid
elnevezést. Az elektronikus masolatkészités sikeresnek min8dsul, amennyiben az eredeti papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat teljes képi és tartalmi megfelel6sége megallapithato.

Sikertelen elektronikus masolatkészités esetén a teljes digitalizacios eljarast meg kell ismételni.

Nem készithet6 hiteles masolat a mindsitett iratokrol, olyan dokumentumokrél, amelyek digitalizacidja
technikai okokbdl nem lehetséges, valamint azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem
digitalizalhatok.

4.2. Hitelesités

Az elektronikus masolat hitelesitése soran az eljar6 személy koteles ismételten ellendrizni az
elektronikus masolat és az eredeti papir alapu dokumentum teljes egyez6ségét a 4.1. pontban foglaltak
szerint, valamint az elektronikus masolat minéségét. A hitelesitést az eIDAS szerinti minésitett bizalmi
szolgaltatd altal rendelkezésre bocsajtott fokozott biztonsagu alairassal, vagy ilyen elektronikus
bélyegzdvel és idébélyegzdvel kell elvégezni.

Amennyiben a hitelesitést a Pénztarral szerz6déses kapcsolatban 1évé egyéni tgyvéd vagy ugyvéedi
iroda vagy kozjegyz6 végzi, ugy az elektronikus masolat hitelesitését megelé6zéen a Pénztar részérdl
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eljaré6 személy koteles a 4.1. pont szerinti tartalmi megfeleléség és képi megfeleléség ellenbrzését
elvégezni; melyet kdvetden jelszdval védett ZIP veszteségmentes fajlkiterjesztésl témaoritett mappaban
helyezi el a hitelesitendé elektronikus masolatot. Az igy elkészitett tdmorirtett f4jlt a Pénztar részérdl
eljar6 személy megkuldi a hitelesitésre kijeldlt egyéni Ugyvéd vagy Ugyvédi iroda vagy kozjegyzd
részére e-mail rendszeren keresztil. A tdmoritett fajl megnyitasahoz sziikséges jelszot a Pénztar e-
mailben kildi meg a hitelesitést végz6 tUgyvéd vagy kozjegyz6 részére.

A hitelesitést végz6 egyéni tligyvéd vagy ugyvédi iroda vagy kdzjegyzd az elektronikus masolaton E-
szignd mindsitett elektronikus alaird6 programmal elhelyezi elektronikus alairasat és idébélyegzéjét
(hitelesités). A hitelesitett elektronikus masolatot az eljaroé tigyvéd vagy kdzjegyzé elektronikus aktaban
(ES3 fajlkiterjesztés) helyezi el. A hitelesitett elektronikus aktat az Ggyvéd vagy kdzjegyz6 e-mailben
kildi meg a Pénztar részére.

4.3. Az elektronikus masolat felhasznalasa
Az elektronikus Ugyintézés soran a Pénztar az elektronikus tgyintézést biztositdé szervnek megkuldott
hiteles elektronikus masolat atvételérdl szol6 visszaigazolast az eredeti okirathoz kell csatolni és azzal
egyltt az Iratkezelési szabalyzatban rogzitett id6tartamig, de legalabb az elektronikus masolat
el6terjesztését kovetd ot évig meg kell rizni.

A hitelesitett elektronikus masolatot és az annak atvételérél szolo igazolast a Pénztar az altala
alkalmazott elektronikus archivalasi szolgaltatassal archivumba helyezi.

5. Zaré6 rendelkezések
A Pénztar Iratkezelési szabdlyzatanak a papiralapu iratkezelése vonatkozd rendelkezéseit a jelen

Szabalyzatban megfogalmazott eltérésekkel kell alkalmazni az elektronikus masolat 6rzésére és
selejtezésére vonatkozdan.

Kelt: Budapest, 2020. majus 20.

Mohr Lajos Fllepné Krammer Terézia
ugyvezet6 igazgatd ugyvezet§ helyettes
digitalisan alairva digitélisan alairva
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