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BEVEZETES

A MEZO Nyugdijpénztar papiralapt dokumentumrol tostéglektronikus masolatkészitési
szabalyai el&dleges jogi hatterét az elektronikus Ugyintézés Bzalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIl. torvény, a Mag Nemzeti Bankrél szo6l6 2013. évi
CXXXIX. torvény és az elektronikus Ugyintézés részrabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.)

kormanyrendelet alkotjak.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Pénztar elektromiklairassal rendelk&zisztségvisdli és
meghatalmazottjai altal &@llitott olyan elektronikus masolatokra, amelye&disztségvisél €s
meghatalmazott elektronikus alairassal lat el,zgkleel a masolatokkal kapcsolatos eljarasra, az

elektronikus masolatkészitésben résziyésihatalmazott személyekre.

1. FOGALMAK

Papiralapu dokumentum

A papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadaisdép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat,

amely barmely eszk6z fel- hasznéaldsaval és barelidiassal keletkezett.
Elektronikus masolat

Valamely papiralapu dokumentumrol, e szabalyzéitadai alapjan készult, azzal képileg vagy
tartalmilag egyed joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkiian értelmezhét

adategyuttes.
Képi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amediobitja a papiralaptd dokumentum, joghatas

kivaltdsa szempontjabadl lényeges tartalmi és fomtaneinek megismerhietégét.
Tartalmi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amedyistzaz — a hozz4a kapcsolédd metaadatokkal
egytttesen — biztositja a papiralapt dokumentunpghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges

— tartalmi elemeinek a megismerbstgét, de nem biztositja a képi megfelelést.
Masolatkészit rendszer

A masolatkészités soran alkalmazott hardver, segftialamint ezek egyiittese.
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Masolatkészités datuma

Az elektronikus masolat készitése soran a képagyg/tartalmi egyeiseg elletrzésének datuma.
Digitalizalas

Olyan eljaras, amely az analog felépitéaformaciot szamitastechnikai eszk6zok szamara

feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at.

2. AZ ELEKTRONIKUSAN TAROLT IRATOK KORENEK MEGHATAROZA SA

A Pénztar minden, az Elektronikus Ugyintézési tigwél. § 17. bekezdése alapjan
Elektronikus tgyintézeést biztositd szervvel koteedigyeit (minden tgyet) elektronikus uton
intézni.

A Nyugdijpénztar a Magyar Nemzeti Bankkal &ll kapatban. Bank felé a kulonbéz
eljarasok soran kuldedidiratok kertlnek elektronikusan tarolasra, hitakesie, me@rzésre,
mint pl: kuldottkozgyilési jegydkonyvek, jelenléti ivek, feladatelvallald tisztségploi
nyilatkozatok, éves beszamolok, pénzlgyi tervek, Bentések az éves beszamolo
felllvizsgalatarol, EB jelentések a pénzlgyi terelllivizsgélatarél, IT beszamolok,
konyvvizsgaldi jelentések, vélemények. A Pénztaakdlag a sajat maga, mint gazdalkodé
szervezet altal kidllitott iratokrél jogosult higsl elektronikus masolat kiéllithsara. A Pénztar
érizetében leg kozokiratokrol, vagy mas altal kiallitott papinala teljes bizonyito ergj
maganokiratokroél, vagy egyéb maganokiratokrol azB&rkészithet elektronikus mésolatot, de
a Pénztér altal készitett elektronikus masolatdsteasolatnak nem tekintbbe(llyen irat pl. a
hatosagi erkdlcsi bizonyitvany, veéedisztségvisdl tisztséget elfogadd nyilatkozata, vagy a
konywvizsgaldi vélemény, iskolai végzettséget idazokirat.) A papir alapon Kkiallitott
kozokiratrdl hiteles elektronikus masolatot csak kézokirat kiallitoja vagy kodzokirat
kidllitdsara jogosult személy (pl: kozjedyzigyvéd vagy kamarai jogtanacsos) készithet.
Természetes személy nyilatkozatai(Pl: tisztséget elfogadd és 0Osszeférhetetlenségi

nyilatkozat) az MNB részére az alabbi formakbanjtimaio be:

a termeészetes személy legalabb fokozott biztonsdigktronikus alairasaval ellatott

nyilatkozataként.

az Ugyfélkapu regisztracioval rendelkezermészetes személy a NISZ Zrt. oldalan
azonositasra visszavezetetett dokumentumbhitelssitd&\VDH) hitelesitett elektronikus

nyilatkozataként.



- kozokirat kidllitdsara vagy arrol hiteles masolidkasara jogosult személy (pl: kozje@yz

altal készitett elektronikus masolatként.
- kozokirat kiallitasara jogosult személyeltett elektronikus nyilatkozatként.
- eljaré ugyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal kégatektronikus masolatként.

A Pénztar altal 6rz6tt mas gazdalkodd szervezet altal kidllitott okiat az MNB részére az
alabbi formakban nyujthato be:

- a gazdalkodd szervezet cégképviseleti szabalyokmegfeleben alairt legalabb fokozott

biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott ngdaataként.

- az okiratot papir alapon kiallitd gazdalkodo szeetedltal készitett hiteles elektronikus
masolatként — a masolatkészitésre jogosult szealglektronikus masolatot ndisitett
elektronikus alairassal vagy misitett tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu

elektronikus alairassal ésSluElyegdvel latja el.

- kozokirat kiallitasara vagy arrol hiteles masolidilkasara jogosult személy (pl: kdzjedyz

altal készitett elektronikus mésolatként.
- kozokirat kiallitasara jogosult személgtltett elektronikus nyilatkozatként.

- eljaré tgyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal kégatektronikus masolatkéent.

3. MASOLATKESZITESSEL MEGBIZOTT VAGY ARRA FELJOGOSITOT T
SZEMELYEK

Elektronikus masolatot a Pénztar tisztséguisaigyvezebje és a kihelyezett nyilvantartast
vegad szervezet munkatarsai, valamint a Pénztar jogivikéfetével megbizott Ggyvéd

készithet.

4. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES, IRATTAROLAS SZABALYAI
A masolatkészités szempontjabol két felhasznaregkort kilonboztetink meg:
a/ szkennél szerepkoér: papiralapu dokumentumok digitalizalasa;

b/ hitelesié szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektumikasolatok
hitelesitése.

A dokumentum-feldolgozasi folyamatot —beleértve zkesnelési, valamint a hitelesitési

feladatokat - egyazon vagy eliegzemélyek is megvalosithatjak.



A papiralapt dokumentumrol tori@nelektronikus masolatkészités soran a masolatkészit
elkésziti az elektronikus masolatot, megéllapitjpapiralapid dokumentum és az elektronikus

masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A szkennelést kovéen megtorténik a szkennelt iratok PDF formatumisgetd atalakitasa.

A hitelesitést vedr tisztségvisdl, Ugyvezed, vagy meghatalmazott medippdik a nala 166
papiralapu eredeti dokumentum, és az elektronikésotat képi megfeléségéél. A képi
megfelebség minden esetben iratonként és oldalankent kerédallapitasra, automatikus
masolatkészités nem torténik.

Amennyiben a megfeléség fennall, akkor a dokumentumot hitelesiteni.kall hitelesi®
szerver hasznalata autentikdcidhoz kotott. Sikargentikaciot koveéen a hitelesét szerver
mindsitett szolgaltatotdl szarmazd fokozott biztonséaéiré bélyegével és midsitett
idébélyeg szolgaltatotol szarmaz®@imtlyeggel latja el az allomanyt.

A hitelesitett elektronikus masolatok hitelességéletekesek szamara egysizen ellerizhet
az ingyenesen letolthiet Adobe Reader program segitségével. A PDF allomango
ellensrzéshez szikséges 0sszes informaciot bedgyazakmnarizak.

Az elektronikus iratokat a hitelesitést védisztségvisdl, Ugyvezed, vagy meghatalmazott
elektronikusan tarolja.

5. AZ ELEKTRONIKUSAN TAROLT IRATOK MEG ORZESI IDEJE

Az elektronikus iratok megzési idejét a tartalmukra vonatkoz6 szabalyokisrz&ell
megallapitani.

6. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK SELEJTEZESENEK RENDJE

Az elektronikus iratok a mégzési hatarid lejarta utan selejtezhiak.

Az elektronikus adathordozéon kevratok, nyilvantartdsok selejtezése és megsendmsisitiz
altalanos szabalyok szerint, az elektronikus addtdmk specifikus biztonsagi szempontjainak

figyelembevételével torténik.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Méasolatkészitési Szabalyzat a NIEyugdijpénztar Igazgatdtanacsanak 2023.
majus 16 -i (11/2023 . (V.16) it szamu) hatarovak#p életbe.

Jelen Méasolatkészitési Szabalyzatban foglaltakidestaért és betartatasaért, a MEZ

Nyugdijpénztar Igazgatdétanacsanak tagjai éskek.

A Pénztar Igazgatétanacsanak Elndke &slal Masolatkészitési Szabalyzat rendelkezéseinek
aktualizalasaért, igy a hatalyos jogszabalyokn&k meegfeleléséréért.

A szabalyzat szbvegében tortént valtoztatasokademmesetben a Pénztar lgazgatotanacsa elé

kell terjeszteni.

Pécs, 2023. majus 16.



