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1. BEVEZETES

A Bizalom Nyugdijpénztar -a tovabbiakban: Pénztar- a digitalis allamrol és a digitdlis
szolgéltatasok nyujtasinak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi CIII. térvény (a tovabbiakban:
Déptv.), a Magyar Nemzeti Bankrél sz6l6 2013. évi CXXXIX. toérvény, valamint a digitalis
allampolgarsag egyes szabaélyair6l szo16 321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
rendelkezései alapjan elektronikus tigyintézésre kotelezett.

A Vhr. 71. §-a alapjan a Pénztarnak a papiralapi dokumentumok elektronikus hiteles masolatdnak
készitésére vonatkozéan masolatkészitési szabalyzatot kell készitenie, és azt nyilvanosan,

elektronikus aton kézz€ kell tennie.

2. ASZABALYZAT HATALYA
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Pénztar elektronikus aldirassal rendelkezd tisztségviseldi és
meghatalmazottjai altal eldallitott hiteles elektronikus madsolatokra, valamint az ezekkel a
maésolatokkal kapcsolatos eljarasra, és miiszaki berendezésekre.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Pénztar valamennyi alkalmazottjara, tisztségvisel6jére,
és dokumentum-hitelesitéssel megbizott partnereire, akik barmilyen modon részt vesznek a

masolatkészités folyamataban..

3. FOGALMAK

Papiralapi dokumentum

A papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat,
amely barmely eszko6z felhasznalasaval, birmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus dokumentum: elektronikus forméaban, kiilénosen szoveg, hang-, képi vagy
audiovizudlis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

Hiteles elektronikus masolat

Valamely papiralapu dokumentumrdl a Vhr. és e szabalyzat el6irasai alapjan késziilt, azzal képileg
vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasira alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategyiittes, elektronikus dokumentum,

Képi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
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tartalmanak, de legalabb a joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét.

Tartalmi megfelelés

Az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsol6dé metaadatokkal
egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum tartalménak — de legalabb a joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek — a megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

Masolatkészité rendszer

A masolatkészités sordn alkalmazott valamennyi eszk6z (pl. hardver, szoftver stb.) valamint ezek
egylittese.

Masolatkészités datuma

Az elektronikus mésolat készitése soran a képi és/vagy tartalmi egyezOség ellendrzésének, és a
hitelesitésnek a pontos idépontja tekintend6 a masolds datumanak.

Digitalizalas

Olyan eljaras, amely a papir alaptl informaciot szamitastechnikai eszk6z6k szamara feldolgozhatd,

digitalis informaciéva, elektronikus adatta alakitja at.

Hitelesitési zaradék

»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé ziradékkal elkészitett dllomany, amely az
elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi. A masolaton mindsitett vagy mindsitett
tanusitvanyon alapul6é fokozott biztonsagt elektronikus bélyegzot vagy olyan, minésitett vagy
mindsitett tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kell elhelyezni,
amelyre vonatkozoan a bizalmi szolgéaltatd kizarja az alnév hasznalatat, és igazolja, hogy a
regisztracié alapjaul szolgalé személyazonossig igazolasara alkalmas hatdsigi igazolvanyban

foglalt névvel betli szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

Az elektronikus masolat létrehozasakor az alibbi metaadatokat kell feltiintetni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz kell kapcsolni:

- amasolatot készitd szervezet neve;

- adigitalizalast végz& személy neve €s beosztdsa;

- amasolat képi vagy tartalmi egyezOségéért felelés személy neve és beosztasa;

- a masolatkészitd rendszer, valamint a vonatkozé masolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése €s verzidoszama,

- amasolatkészités idépontja;

- az alkalmazott masolatkészitési rend elérhetsége.
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4. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESBEN RESZTVEVO IRATOK KORENEK

MEGHATAROZASA, HITELESSEG ES MASOLHATOSAG MEGALLAPITASA
A Pénztar minden, Daptv. 9. § (2). bekezdése alapjan digitalis szolgaltatas nyujtasara kotelezett
szervvel koteles az igyeit elektronikus uton intézni.
A Bizalom Nyugdijpénztar kiilsnosen a Magyar Nemzeti Bankkal all ilyen kapcsolatban, a Bank
felé a kiilonbdz6 eljarasok soran kiildendd iratok keriilnek elektronikusan tarolasra, hitelesitésre,
megorzésre. Pl. kildottkozgytilési jegyzOkonyvek, jelenléti ivek, feladatelvallalé tisztségviseldi
nyilatkozatok, éves beszamolok, pénziigyi tervek, EB jelentések az éves beszamolod
feliilvizsgalatarél, EB jelentések a pénziigyi terv feliilvizsgalatardl, IT beszamoldk,

konyvvizsgaléi jelentések, vélemények.

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

A Pénztar Orizetében 1évd kozokiratokrol, vagy mas altal kiallitott papiralapu teljes bizonyito
erejll magénokiratokrol, vagy egyéb maganokiratokrél a Pénztir készithet elektronikus
maésolatot, de a Pénztar altal készitett elektronikus masolat hiteles masolatnak nem tekinthetd.
(Ilyen irat pl. a hatbsagi erkdlcsi bizonyitvany, vezetd tisztségviseld tisztséget elfogadd

nyilatkozata, vagy a kdnyvvizsgalo6i vélemény)

A papir alapon kiallitott kozokiratrdl hiteles elektronikus mésolatot csak a kézokirat kiallitéja
vagy kozokirat kiallitasara jogosult személy (pld.: kdzjegyzo) készithet.

Természetes személy nyilatkozatai (Pld.: tisztséget elfogado és Gsszeférhetetlenségi nyilatkozat)
az MNB részére az alabbi formékban nyujthato be:

- a termeészetes személy legalabb fokozott biztonsagn elektronikus aléirasaval ellatott
nyilatkozataként.

- a Digitalis Allampolgarsag Program (DAP) keretében mindsitett elektronikus aldirdssal.

- kozokirat kiallitisdra vagy arr6l hiteles masolat kiallitisdra jogosult személy (pld.:
kozjegyz6) éltal készitett elektronikus masolatként.

- kozokirat kiallitasara jogosult személy elétt tett elektronikus nyilatkozatként.

- eljaro ligyvéd vagy kamarai jogtanicsos altal készitett elektronikus masolatként.

A Pénztar altal 6rzott mas gazdalkodoé szervezet altal kiallitott okirat az MNB részére az alabbi
formakban nytjthaté be:
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- a gazdalkodé szervezet cégképviseleti szabalyoknak megfeleléen alairt legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairasaval ellatott nyilatkozataként.

- az okiratot papir alapon kiallité gazdalkod6 szervezet 4ltal készitett hiteles elektronikus
masolatként — a masolatkészitésre jogosult személy az elektronikus mdsolatot mindsitett
elektronikus aldirassal vagy mindsitett tantisitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal és id6bélyegzivel latja el.

- kozokirat kiallitdsara vagy arr6l hiteles masolat kiallitdsara jogosult személy (pld.:
kozjegyzd) altal készitett elektronikus masolatként.

- kozokirat kidllitisdra jogosult személy elbtt tett elektronikus nyilatkozatként.

- eljaré tigyvéd vagy kamarai jogtanicsos altal készitett elektronikus masolatként.

A hitelesitett elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szdmara egyszertien ellendrizhet6
az ingyenesen letolthet6 Adobe Reader program segitségével. A PDF &llom4nyok az

ellendérzéshez sziikséges Gsszes informaciot beagyazva tartalmazzak.

5. MASOLATKESZITESSEL MEGBIZOTT VAGY ARRA FELJOGOSITOTT
SZEMELYEK

A Pénztar 6rzésében 1€v0, a Pénztar altal kiallitott papiralapi dokumentumokrél elektronikus
masolatot a Pénztar tisztségviseli, munkavéllaléja és a kihelyezett nyilvantartast végzo
szervezet munkatirsai, valamint a Pénztar jogi képviseletével megbizott ligyvédi iroda
munkatarsai készithetnek.

A Bizalom Nyugdijpénztair nevére sz6lé -elektronikus bélyegzd hasznidlata a Pénztar
Igazgatotanacsa elndkehez kotédik. A zart rendszerben eldallitott dokumentumokon (pl. egyéni
szamla értesitd, addigazolas) feltiintetésre keriil, hogy az elektronikus bélyegzd hasznalatira az

Igazgatotanacs elnoke feleldsségi korében keriilt sor.

6. MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE
A masolatkészités szempontjébol két felhasznaldi szerepkort kiilnboztetiink meg:
a/ szkenneld szerepkér: papiralapti dokumentumok digitalizalasa;
b/ hitelesitd szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok
hitelesitése.
A papiralapi dokumentumrél térténé digitalizalds sordn biztositani kell a papiralapu

dokumentum ¢€s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden -
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az alairés elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett - modosités érzékelhetd legyen.
Papiralapi dokumentumrd! torténd digitalizalas soran a masolatkészitd:
1. elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 5. pontban felsorolt eszk6zok valamelyikével
legalabb 200 DPI felbontéssal beszkenneli a papiralapi dokumentumot .pdf formatumba;
2. megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat (a létrehozott .pdf
fajlformatumu f4jl) képi vagy tartalmi megfelelését;
3. A szkennelés sordn iigyel a megfeleld mindségre, arra, hogy a dokumentum
olvashatdsaga a lehetd legteljesebb mértékben megmaradjon.
A hitelesité személy ezt kbvetben:
4. meggy6zbdik a néla 1évo papiralapi eredeti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi megfeleldségérdl. A képi megfeleloséget minden esetben iratonként és oldalanként
kell megallapitani, automatikus masolatkészitést a Pénztar nem alkalmaz.
5. az elektronikus masolatot ellatja mindsitett, vagy minésitett tantisitvanyon alapuld
fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal, és amennyiben idépont feltiintetésére van

sziikség, mindsitett idobélyeg szolgaltat6tol szarmazo idébélyeggel.

A papir alapu dokumentumrdl készitett elektronikus mésolat hitelesitési zaradéka:
»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6.”
Papiralapti dokumentumroé! készitett hiteles elektronikus mésolat, amely a papiralapi:
- dokumentum egészét, vagy
- valamennyi oldalat tartalmazza, vagy

- amely a papiralapt dokumentum részét, .......... oldalat tartalmazza.
A masolatkészitd szervezet: Bizalom Nyugdijpénztar

Digitalizal6 személy neve, beosztasa:

A masolatkészité — a masolat képi és
tartalmi egyezéséért felels személy
(hitelesité személy) — neve, beosztisa:

Masolatkészités iddpontja: €é¢6.hh.nn. [id6bélyegz6 szerint]

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: Papiralapti dokumentumrol torténd
elektronikus masolatkészitési szabalyzat

A masolatkészitési szabalyzat
elérhetosége: https://bizalompenztar.hu/szabalyzatok_jogszabalyok/

[hitelesitd személy(ek) elektronikus alairasa]
[hitelesitd személy(ek) neve]
[hitelesité személy(ek) beosztasa]

A masolasi- hitelesitési folyamatot egyazon vagy eltér6 személyek is megvaldsithatjak.

Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
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papiralapu dokumentum teljes tartalmat, igy a masolaton - a fenti 1épéseken tul - fel kell tiintetni,
hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapii dokumentum mely részét, illetve a
dokumentumban foglalt informaciétartalmat milyen korlatozassal tartalmazza.

Erre vonatkozé igény esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a papiralapa
dokumentumrdl, a masolaton rogzitve azt, hogy az elektronikus kivonat a papiralapu
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaci6tartalmat milyen

korlatozasokkal tartalmazza.

7. MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI

A masolatkészités az alabbi eszkdzokkel és helyszineken végezheto:

Eszkdz megnevezése Helyszin
Konica Minolta Bizhub C258 tipusu Pénztar székhelye
HP LaserJet Pro MFP M428dw Jaborcsik és Tarsa Konyvvizsgalo és
Pénztarszolgaltaté Kft. székhelye

A fentiek szerinti masolatkészitd rendszer Vhr. szerinti kovetelményeknek valé megfeleléségét a
Konica Minolta hivatalos weboldalan (https://www konicaminolta.hu/hu-hu,

https://www.konicaminolta.hu/hu-hu/support/letolteskezelo) talalhatd technikai leirdsok igazoljak.

8. A MASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KERDESEK
A masolatkészitd kizarolag jelen Szabalyzat 7. pontjaban meghatarozott eszkozok segitségével

készithet masolatot, ami soran kdteles betartani a 6. pontban ismertetett eljarasi rendet.

A masolatkészité a fentieken til felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat
biztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kévetéen mind az eredeti, mind a

maésolt dokumentumnak a tarolasi helyére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

9. AZ ELEKTRONIKUSAN TAROLT IRATOK MEGORZESI IDEJE
Az elektronikus iratokat a hitelesitést végz0 tisztségviseld, vagy meghatalmazott elektronikusan
tarolja. A Pénztar a hitelesitett iratok esetében is megkoveteli az eredeti, papir alapu irat

megOorzését.
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Az elektronikus iratok meg6rzési idejét a tartalmukra vonatkozd szabalyok szerint kell

megallapitani, és a megallapitott ideig az elektronikus iratokat is meg kell érizni.

10. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK SELEJTEZESENEK RENDJE
Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkoz6 megérzési hataridé(k) lejarta utan rendes
irattari selejtezési eljardasban selejtezhetéek. Mivel jelen szabélyzatban érintett iratok
masolatok, igy az eredeti irat megléte esetén selejtezési jegyzOkonyvvel, egyszeriisitett eljarasban
selejtezhet6k (torolhetok).
Az elektronikus adathordozoén levd iratok, nyilvantartasok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint, az elektronikus adathordozok specifikus biztonsigi szempontjainak

figyelembevételével torténik.

11. A SZABALYZAT KOZZETETELE
A szabalyzatot az elektronikus tajékoztatas szabalyai szerint a Pénztir hivatalos weboldalan —
barki szdmara elérheté médon- elérhetévé kell tenni, illetve amennyiben modositas torténik, az

Igazgatotanacsnak gondoskodnia kell a szabalyzat cseréjérol.

12. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Masolatkészitési Szabalyzat 2025. februar 17. nappal 1ép életbe.
Jelen Masolatkészitési Szabalyzatban foglaltak betartasdért és betartatasaért, a Bizalom
Nyugdijpénztar Igazgatotanacsanak tagjai felel6sek.

A Pénztar Igazgatotandcsanak Elndke felelés a Masolatkészitési Szabalyzat rendelkezéseinek
aktualizalasaért, igy a hatalyos jogszabalyoknak valé megfeleléséréért.
A szabalyzat szovegében tortént valtoztatasokat minden esetben a Pénztar Igazgat6tanacsa elé kell

terjeszteni.

Budapest, 2025. februér 17.

rsolya

az Igazgatotanacs Elnéke
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