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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

hatdlyos: 2023. marcius 23-tol

A SZABALYZAT CELJA

A HORIZONT Magdnnyugdijpénztar (tovabbiakban: Pénztar) Mdasolatkészitési
szabdlyzatédnak (a tovébbiokban: Szabdlyzat) célia a Pénztdrhoz érkezett
papiralapd  kdldemények és tovdbbi pénztdri dokumentumok hiteles
elektronikus irattd toérténd atalakitdsdra vonatkozd alapvetd és egységes
szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi
szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl szolo 2015. évi CCXXI. térvény, az
elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl szold 451/2016. (Xl 19.) Korm.
rendelet (o tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabdlyzat a vonatkozd jogszabdlyokkal ésszhangban tartalmozza a
Pénztdrhoz érkezd, illetve ott keletkezett — kivételi kérbe nem tartozd -
papiralaptd dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat dtalakitdsanak eljardsi
rendjét és muszaki feltételeit.

Il. FOGALMAK

A Szabdlyzat vonatkozdsdban:

a) papiralapd dokumentum: papiron roégzitett minden olyan szdveg,
szdmadatsor, térkép, tervrajz, vaziat, kép vagy mds adat, amely barmely
eszkdz felhaszndldsdaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapl  kdézokirat:  papiralapd  dokumentumba  foglalt, a Polgdri
Perrendtartdsrél szol6 1952. évi lll. torvény (a tovébbiakban: Pp.) 195. §
(1) bekezdése szerinti kdzokirat;

c) elektronikus  mdasolat:  valamely  papiralapd  dokumentumrdl @
Szabdlyzatnak megfelelben készult, azzal képileg és tartalmilag egyezd,
és a kuléon jogszabdlyban meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas



elektronikus eszkdz atjan értelmezhetd adategyUttes, kivéve a papiralapd
dokumentumba foglalt adategyuttes;

d)  hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd’): a
Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely
biztositja a papiralapd dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol
lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely
szerint az — a hozzd kapcsolddd metaadatokkal egylttesen — biztositja
a papiralapd dokumentum joghatds kivaltdsa szempontjabdl lenyeges
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

g) madsolatkészitd rendszer: a mdsolatkészités sordn alkalmazott hardver,
szoftver, humdanerdéforrds, jelen Utasitds, valamint ezek egyuttese;

h) metaadat: a térolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

Il A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altaldnos szabdlyok

1. A papiralapd dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését a Pénztar
bdarmely erre a feladatra kijeldlt tgykezelési tevékenységet ellatd munkatdrsa is
elvégerzheti, ezt kbvetden az elektronikus masolat hitelesitése az erre jogosult
munkatars (1. melléklet) részvételével torténik.

2. Nem digitalizalhatok:
a)  a mindsitett iratok;
b) azok a kuldemények, amelyek elektronikus irattd torténd datalakitGsa
technikai okbdl nem lehetséges;
c) azon iratok, amelyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

Az elektronikus mdsolat elkészitése

3. A madsolatkészité munkatdrs a papiralapd  dokumentumrdl a  szkenner
segitségével legaldbb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontdsy, pdf formdatuma
Allomanyt késtzit.



A mdsolatkészités sordn a dokumentumok oldalanként kerlinek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus mdsolat készithet, amely a papiralapd
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat nem készithetd.

Az elektronikus mdsolat hitelesitése

Az Ugyfeldolgozdsban részt vevd elektronikus mdsolat hitelesitésére
feljogositott munkatdrsakat az 1. melléklet tartalmazza.

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds
szkenner segitségével PDF formatumu fdjlba térténik. Az elektronikus mdasolat a
masolatkészitd tevékenységét tdmogatd informatikai kdrnyezet bedllitdsanak
megfeleld tarhelyen kerll letrolasra. Az igy elddllitott dokumentumok a
fdjlszerveren elérhetd zart, biztonsdgos adatbdzisba kertlnek letaroldsra.

Az elektronikus masolat feldolgozasdt, mindsitett elektronikus aldirdssal és
idébélyegzével vagy mindsitett tanudsitvanyon alapuld fokozott biztonsagl
elektronikus aldirGssal és idbbélyegzével  vald elldtasat az erre kijeldlt
munkatdrs végzi a NetlLock .szolgdltatas segitségével.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak
segitségével a dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd
tulajdonosdnak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzd haszndlatdhoz
szUkséges tanusitv@nyt a NISZ Nemzeti Infokommunikdcios Szolgdltatd Zrt.
elektronikus tanudsitvany szolgdltatd allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban
mMar létezett. Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikdcios Szolgdltatd Zrt.
idébélyegzés szolgdltatd dllitja ki. Az iddébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat és az idébélyegzés
idoépontjat. Az id6bélyeget egy idébélyegzés szolgdltatd hitelesiti sajat
aldirasaval.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekerulésének biztonsdgat a szerver oldali feldolgozds biztositja.



20.

21.

Az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott Ugykezel6 megdllapitja a
papiralapd dokumentum és az elektronikus mdasolat képi és tartalmi
megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellendrzésre.

A mdasolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapd dokumentum és az
elektronikus madsolat képi és tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az
eredeti  papiralapd  dokumentum  tartaimi  és  formai  elemeinek
megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dllapithatd meg, a
masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megdllapitdsara nem alkalmas dokumentumot térdini kell.

A képi és tartalmi megfelelés megdllapitasat kdvetben az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott alkalmazott az elektronikus mdsolatot hitelesiti.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus madasolaton a Netlock szolgdltatds
segitségével kerll elhelyezésre a hitelesitést végzd munkatdrs  nevét
tartalmazo elektronikus bélyegzd és az idbbélyeg szolgdltatotdl szdrmazd
idobélyeg.

Az elektronikus dokumentum megvdltoztathatatlansdgat az  elektronikus
bélyegzd biztositja.

IV.  ZARO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat a kiadds napjdn 1ép hatdlyba.
A Szabdlyzatot a Pénztdr hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon
- kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozds koévetkezik be,
mModositasarodl és cseréjérdl a Pénztar gondoskodik.
Amennyiben a hiteles madsolatkészitésre feljogositott személyek korében

valtozas koévetkezik be, az Ugyvezetd gondoskodik a melléklet moédositasardl és
a honlapon térténd cseréjérdl.
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