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BEVEZETES

A Vasas Onsegélyezd Pénztar (,,Pénztar”) papiralapi dokumentumrol torténd elektronikus
masolatkészitési szabdlyainak elsddleges jogi hatterét az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szoldo 2015. évi CCXXIIL torvény, a Magyar Nemzeti
Bankroél sz616 2013. évi CXXXIX. térvény és az elektronikus ligyintézes részletszabalyairol szo16

451/2016. (XII. 19.) kormanyrendelet alkotjak.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Pénztar elektronikus alairdssal rendelkezd tisztségviseldi és
meghatalmazottjai altal eldallitott olyan elektronikus masolatokra, amelyeket a tisztségviseld és
meghatalmazott elektronikus alairassal lat el, valamint az ezekkel a masolatokkal kapcsolatos

eljarasra és az elektronikus masolatkészitésben részt vevo, felhatalmazott személyekre.

1. FOGALMAK

Papiralapu dokumentum

A papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat,

amely barmely eszk6z felhasznalasaval, barmely eljarassal keletkezett.
Elektronikus masolat

Valamely papiralaptt dokumentumrol e szabalyzat eldirasai alapjan késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyezO, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd

adategyiittes, elektronikus dokumentum.
Képi megfelelés

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

megismerhetdségét.
Tartalmi megfelelés

Az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolodd 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

egylittese.
Masolatkészités datuma

Az elektronikus mésolat készitése sordn a képi €s/vagy tartalmi egyezdség ellendrzésének pontos

id6épontja.
Digitalizalas
Olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informaciot szamitastechnikai eszkozok szdmara

feldolgozhato, digitalis informéciova, elektronikus adatté alakitja at.

2. AZ ELEKTRONIKUSAN TAROLT IRATOK KORENEK MEGHATAROZASA

A Magyar Nemzeti Bank felé a kiillonbozd eljardsok soran kiildendd iratok keriilnek
elektronikusan taroldsra, megdrzésre. Pl. kiildottkozgytilési jegyzOkonyvek, jelenléti ivek,
feladatelvallal6 tisztségviseldi nyilatkozatok, éves beszamolok, pénziigyi tervek, EB jelentések
az éves beszamold feliilvizsgalatarol, EB jelentések a pénziigyi terv feliilvizsgalatarol, IT

beszamolok, konyvvizsgaloi jelentések, vélemények.

3. MASOLATKESZITESSEL MEGBIZOTT VAGY ARRA FELJOGOSITOTT
SZEMELYEK

A Pénztar birtokdban 1év0 papiralapt dokumentumokrodl elektronikus masolatot a Pénztar
tisztségviseldi, munkavallaloja és a kihelyezett nyilvantartast végzé szervezet munkatarsai,

valamint a Pénztar jogi képviseletével megbizott tigyvédi iroda munkatarsai készithetnek.

4. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES, IRATTAROLAS SZABALYAI
A masolatkészités szempontjabol két felhasznaldi szerepkort kiilonboztetiink meg:
a/ szkennel6 szerepkor: papiralapt dokumentumok digitalizalasa;

b/ hitelesitd szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok

hitelesitése.

A dokumentum-feldolgozasi folyamatot — beleértve a szkennelési, valamint a hitelesitési
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feladatokat - egyazon vagy eltérd személyek is megvalosithatjak.

A papiralapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a madsolatkészitd
legalabb 200 dpi felbontasban elkésziti az elektronikus masolatot és megallapitja a papiralapa

dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A szkennelést kovetden megtorténik a szkennelt iratok PDF forméatumba torténd atalakitasa. A
PDF formatumba torténd atalakitas soran tigyelni kell arra, hogy a dokumentum olvashatdsaga €s
igy mindsége a szkennelt allomanyhoz képest ne romoljon, és az olvashatosdga a lehetd

legteljesebb mértékben megmaradjon.

A hitelesitést végzo tisztségviseld, vagy meghatalmazott meggy6zodik a nala 1évé papiralapu
eredeti dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi megfeleldségérol. A képi megfeleloség
minden esetben iratonként és oldalanként keriil megallapitasra, automatikus masolatkészités nem
torténik.

Amennyiben a megfeleléség fennall, akkor a dokumentumot hitelesiteni kell. A hitelesitd
szerver hasznalata autentikéciohoz (hitelesitéshez) kotott. Sikeres autentikaciot kovetden a
hitelesitd szerver mindsitett szolgaltatotdl szarmazd fokozott biztonsagh alaird bélyegzdvel és
mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeggel latja el az dllomanyt.

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

Az elektronikus iratokat a hitelesitést végzo tisztségviseld, vagy meghatalmazott elektronikusan
tarolja.

5. AZ ELEKTRONIKUSAN TAROLT IRATOK MEGORZESI IDEJE

Az elektronikus iratok megorzési idejét a tartalmukra vonatkoz6 szabdlyok szerint kell
megallapitani, és azoknak megfeleld ideig az elektronikus iratokat meg kell Orizni.

6. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK SELEJTEZESENEK RENDJE

Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkozé megOrzési hataridé(k) lejarta utan

selejtezhetdek.

Az elektronikus adathordozoén levd iratok, nyilvantartdsok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint, az elektronikus adathordozok specifikus biztonsagi szempontjainak

figyelembevételével torténik.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Masolatkészitési Szabélyzat a Vasas Onsegélyezd Pénztar Igazgatotanacsanak 2019.

szeptember 27 -1 hatarozataval 1ép életbe.

Jelen Masolatkészitési Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatdsaért, a Vasas

Onsegélyezd Pénztar Igazgatotanacsanak tagjai feleldsek.

A Pénztar Igazgatotanacsanak Elndke felelos a Mésolatkészitési Szabalyzat rendelkezéseinek

aktualizalasaért, igy a hatalyos jogszabalyoknak valé megfeleléséréért.

A szabalyzat szovegében tortént valtoztatdsokat minden esetben a Pénztar Igazgatdtanacsa elé

kell terjeszteni.

Budapest, 2019. szeptember 27.
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Kovécs Aniko
az Igazgatotanacs elnoke
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