Vasutas és Kodzlekedési Dolgozok Onkéntes Nyugdijpénztara
1144 Budapest, Készeq utca 25.

Masolatkészitési szabalyzat

Elfogadva: a 77/2019. sz. igazgatétanacsi hatarozattal
Hatalyba lép: 2019. december 4. napjan



Bevezetés

A Magyar Nemzeti Bank elvarja, hogy a Nyugdijpénztar a hozza érkezett és az
ugyviteli adminisztracié folyaman keletkezett papiralapu iratok hiteles elektronikus
iratta torténé atalakitasara vonatkozo alapvet6 és egységes szabalyok meghatarozasa
céljabdl az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz0lé 2015. évi CCXXIl. térvényben (Eusztv.) foglalt, az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII1.19) Korm. rendelet (Korm. rendelet) valamint
a Magyar Nemzeti Bankrol szo6lé 2013. évi CXXXIX. térvény (Mnb tv.) rendelkezéseit
betartsa, az elektronikus Ugyintézésre és masolatkészitésre vonatkozé
részletszabalyokat szabalyozza.

Jelen szabdlyzat a Vasutas és Koézlekedési Dolgozdk Onkéntes Nyugdijpénztara
tevékenysége soran alkalmazandd elektronikus ugyintézésre és masolatkészitésre
vonatkoz6 szabalyokat tartalmazza.

1. A szabalyzat célja

Az elektronikus Ugyintézés folyamatanak szabalyozasa, a masolatkészitési
részletszabalyok meghatarozasa, az elektronikus uton végrehajthaté ugyintézeési
feladatok kezelése, dokumentumok nyilvantartasa.

Ha olyan ugyben, ahol az elektronikus Ugyintézés nem kizart, jogszabaly az tgyféltdl
tény vagy adat igazolasara papir alapu irat, okirat vagy mas beadvany eredeti
példanyanak benyujtasat kdveteli meg, térvény vagy eredeti jogalkotdi hataskorben
megalkotott kormanyrendelet ettél kifejezetten eltéré6 rendelkezése hianyaban
elektronikus Ugyintézés esetében az tgyfél a beadvany hiteles elektronikus masolata
benyujtasaval teljesiti ezt a kotelezettséget. Ha a hiteles elektronikus masolat alapjaul
szolgaltatd beadvany eredeti példanyanak valddisaga kétséges, az elektronikus
ugyintézést biztositdé szerv indokolt felhivasara az Ugyfél a beadvany eredeti
példanyanak felmutatasara koteles.

2. A szabalyzat hatalya és a felelo6sség meghatarozasa
A szabadlyzat alanyi hatalya kiterjed a Nyugdijpénztar szervezeti egységére, az
iranyitasi funkciot betoltd testlletek tagjaira, a Nyugdijpénztar munkavallaloira, a
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottakra.
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Nyugdijpénztar teljes tevékenységére.

A szabalyzat kidolgozasaért, felllvizsgalataért, a Nyugdijpénztar ugyvezetd
igazgatdja, mint megfelelési vezett felelds.

3. Fogalmak
1. papiralapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor,

térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;



2. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl jelen
utasitas elbirasainak megfelel6en készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6 és a
kulon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhet6 adategyuttes;

3. hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus alairast vagy bélyegzét helyeztek el és amelynek idépontjat minésitett
id6bélyeg-szolgaltatotol szarmazo iddbélyeg igazolja;

4. masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy: a digitalizalassal
erintett dokumentumot 6rz6 szervezeti egység vezetdje altal kijelolt munkavallalo;

5. hitelesitési zaradék ("Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6"): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

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

7. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyuttesen — biztositia a papiralapu
dokumentum — a joghatas kivaltdsa szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

8. masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyuttese;

9. metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok;

10. zart rendszer: rendeltetése szerint elkllonllt elektronikus informaciés rendszer,
amely kizarélagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet
eés technika;

11. digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitési informaciot
szamitastechnikai eszk6z6k szamara feldolgozhato, digitalis informaciéva alakitja at;
12. elektronikus (irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra
szolgalé felllet, amelynél a megadando adatok formaja és tartalmi kore el6re rogzitett,
és a kitoltést kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;
13. masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyuttese.

1. Hiteles elektronikus masolat készitésének folyamata

1.1 Azon papiralapu dokumentumokrél, amelyekrdl hatésagi adatszolgaltatashoz,
vagy ugyintézéshez hiteles elektronikus masolatot kell késziteni, a masolatkészitéssel
megbizott vagy arra feljogositott munkavallalé 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu
'pdf formatumau allomanyt készit.

1.2 A masolatkészitéssel megbizott vagy feljogositott személy felel az eredeti
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelésének
ellenbrzéséért, amelyet egyedileg és oldalanként koteles ellendrizni.

1.3 A digitalizalast kdvetéen a masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott
szemely az elektronikus masolatot hitelesiti. Az elektronikus masolatot a
masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személy kizarélag akkor
hitelesitheti, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi és



tartalmi megfeleltetése megallapithatdé, azaz az eredeti papiralapu dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott. A hitelesitésre az a
személy jogosult, aki az Igazgatotanacs elnokétél hiteles meghatalmazassal
rendelkezik.

1.4 Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot torolni kell.

1.5 Hiteles elektronikus masolatot a Nyugdijpénztar masolatkészitéssel megbizott
vagy feljogositott munkavallaldja kizarélag a Nyugdijpénztar szervezeti, mikodési
keretein belul szerkesztett és el6allitott dokumentum esetében (fellgyeleti vagy mas
hatésag altal kért jegyzékodnyvek, jelenléti ivek, szabalyzatok, stb.) készithet. Az
elektronikus  hitelesitts az  Adobe  Acrobat Reader DC  szoftver
‘eszkdzOK'/'tanusitvanyok’/’digitalis alairas’ eszkdz rendszerével hajthatd végre, amely
elhelyezi a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus alairast és
idébélyeget.

2. Masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

2.1 Masolatkészitéssel megbizott, illetve arra feljogositott személy a Nyugdijpénztar
cégjegyzési joggal felruhazott Igazgatétanacsi elndke, Igazgatésagi tagja, Ugyvezetd
igazgatdja. A Nyugdijpénztar munkavallaldja cégjegyzési jogosultsag hianyaban az
Igazgatétanacs elndkének meghatalmazasa alapjan készithet és nyujthat be
elektronikus masolatot ugyintézés céljabal.

2.2 Ha papiralapu teljes bizonyité ereji maganokiratot vagy egyéb maganokiratot a
gazdalkodo szervezet dllitotta ki, akkor az errdl az okiratrél készitett elektronikus
masolat esetén e gazdalkodd szervezetnek, mint masolatkészitbnek a papiralapu
okiratnak val6 képi vagy tartalmi megfelelést kell biztositania. A masolatkészité az
elektronikus masolatot mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld, fokozott
biztonsagu elektronikus bélyegzdvel vagy elektronikus alairassal latja el, és arra
elektronikus id6bélyegzét helyez el. A mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulo
fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzd6, vagy elektronikus alairas alkalmazhato,
amelyre vonatkozdan a bizalmi szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat, és igazolja,
hogy a regisztracié alapjaul szolgalé szemeélyazonossag igazolasara alkalmas
hatésagi bizonyitvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a tanusitvanyba foglalt
név.

2.3 A Nyugdijpénztarnak lehetésége van a kozgydlési dokumentumokrél kozjegyzd,
ugyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal készitett elektronikus masolatot is benyujtania.

2.4 Amennyiben a Nyugdijpénztar tevékenységével, vagy engedélyezési eljarasaval
Osszefliggésben mas szervezet, vagy személy (pl. kdnyvvizsgald) papiralapu
nyilatkozatanak elektronikus hitelesitése szikséges az ugyintézéshez, ebben az
esetben annak elektronikus hitelesitését a masik szervezet, vagy szemeély koteles
elvégezni. Amennyiben erre nincs lehetéség, vagy a masolatkészitésre jogosult nem
rendelkezik mingsitett alairassal a Nyugdijpénztar kdzjegyz6i hitelesitést alkalmazhat.



2.5 A Magyar Nemzeti Bank, mint Fellgyeleti Szerv elektronikus Ugyintézési portaljan
az ERA rendszeren keresztll a Nyugdijpénztar azon munkatarsai nyujthatnak be
drlapot és annak mellékleteit, akik az lgazgatotanacs elnokének meghatalmazasa
alapjan jarnak el. Adatszolgaltatas benyujtasara és elektronikus alairas elhelyezésére
a gazdasagi igazgatd/ fokonyveld, back office csoportvezetd és az Ugyvezetd igazgato,
engedélyezési eljarasokban torténd ugyintézésre, illetve vezetdseégi hataskorbe utalt
ugyintézés vonatkozasaban az ugyvezet6 igazgato jogosult.

Zaré rendelkezés

A jelen masolatkészitési szabalyzat 2019. december 4. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2019. december 4.

David llona
Igazgatétanacs elnoke



