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Jévahagyo és médositd hatirozatok

Kiadmanyozasi zaradék

Jelen szabdlyzat formalis hatarozat nélkiil alairast kovetéen jovahagyottnak mindsil. A jelen szabalyzat
jovahagyasara jogosult az ligyvezetd, vagy az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az a helyettes ligyvezetd,
aki megbizott ligyvezetéként, vagy megbizott tarsugyvezetoként az lgyvezetd jelen szabalyzat elfogadasara

vonatkozé jogosultsagat az Igazgatdtanacs hatarozata alapjan gyakorolhatja.

Folkmayer Tibor
helyettes-ligyvezetd
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1. fejezet

A szabdlyzat célja

I.1 A Pannénia Nyugdijpénztar — a tovabbiakban: Pénztar — a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol szolo 2023. évi ClIl. torvényben — tovabbiakban: Daptv. —, a Magyar Nemzeti
Bankrol szold 2013. évi CXXXIX. torvényben és a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szolo 321/2024.
(XI. 6.) Korm. rendeletben — tovabbiakban: Vhr. — foglaltak alapjan elektronikus tigyintézésre kotelezett, és a
Vhr. 71. §-a szerint a Pénztarnak a papiralapi dokumentumrodl elektronikus hiteles masolat készitése
vonatkozasaban masolatkészitési szabalyzatot kell készitenie, és azt nyilvanosan, elektronikus uton kozzé kell
tennie.

1. fejezet

Hatdly és felelosség

Hatdly

2.1 Személyi hatalya: kiterjed a Pénztar teljes munkaszervezetére.

2.2 Id6beli hatalya: 2025. januar 15-étdl hatdlyos

Felelsség

2.3 A szabalyzat kidolgozasaért és karbantartasaért felel6s: megfeleléségi szakértd

2.4 A normativum szabalyzatnak mindsiil, annak elfogadasaért és hatalyba léptetéséért felelSs: az ligyvezetd

Kozzététel modja

2.5 A szabdlyzat kozzététele a helyben szokasos médon torténik (jelen szabalyzat elfogadasakor a belsé
informatikai halézaton publikalt OneNote rendszer).

. fejezet

Fogalmak

3.1 A masolat készités soran hasznalt fogalmak alatt az alabbiakat kell érteni:

a) Papiralapi dokumentum: A papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval, barmely eljarassal keletkezett.

b) Elektronikus dokumentum!': elektronikus formaban, kilonosen szoveg, hang-, képi vagy audiovizualis
felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

c) Hiteles elektronikus masolat: Valamely nem elektronikus dokumentumrdl (pl. papiralapu
dokumentumrél) a Vhr. és e Szabalyzat elirasai alapjan késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd,
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz dtjan értelmezhetd adategyiittes.

d) Képi megfelelés: Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
— a joghatas kivaltasa szempontjabodl lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét.

1 Az Eurépai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete (2014. jalius 23.) a belsd piacon torténd elektronikus
tranzakciokhoz kapcsolédo elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésérdl rendelet (elDAS rendelet) szerint.
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e) Tartalmi megfelelés: Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolédo
metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabdl
Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

f)  Masolatkészitd rendszer: A masolatkészités soran alkalmazott hardver- és szoftverelemek egylittese.

g) Masolatkészités datuma: Az elektronikus hiteles masolat készitése soran a képi és/vagy tartalmi
egyezoség ellendrzésének, és a hitelesitésnek a pontos idépontja tekintendé a masolatkészités
datumanak.

h) Digitalizalas: Olyan eljaras, amely az analég felépitésii (pl. papir alapiu dokumentum) informaciot
szamitastechnikai eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at.

V. fejezet
A hiteles elektronikus masolat

4.1 A Pénztar a sajat maga altal kidllitott papiralapu teljes bizonyitd erejii maganokiratrol vagy egyéb
maganokiratrol, tovabba az altala 6rzott kozokiratrol, a mas altal kiallitott papiralapu teljes bizonyito ereji
maganokiratrol vagy egyéb maganokiratrol jogosult hiteles elektronikus masolat készitésére.

4.2 A Pénztar minden, a Daptv. 9. § (2). bekezdése alapjan digitalis szolgaltatas nydjtasara kotelezett szervvel
koteles az ligyeit elektronikus tton intézni. A Pénztar kiilonosen a Magyar Nemzeti Bankkal (Fellgyelet) all
ilyen kapcsolatban, a Fellgyelet felé a kiilonbozé eljarasok soran kiildendé dokumentumok keriilnek hiteles
elektronikus masolati formaban elkészitésre és tarolasra, megorzésre. llyen dokumentum kiilénosen, de nem
kizarolag a kiildottkozgydilési jegyzokonyvek, jelenléti ivek, éves beszamolok, pénzigyi tervek, EB jelentések,
IT beszamolok, konyvvizsgaléi jelentések, vélemények.

4.3 Torekedni kell arra, hogy a Pénztar belsé szervezete és a Pénztarral kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek
mar eleve elektronikus irat formaban készitsék el, és elektronikus iratként vagy elektronikusan hitelesitett
iratként (hiteles elektronikus masolat) jutassak el a Pénztar részére dokumentumaikat.

4.4 A hitelesitett elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara egyszer(ien ellenérizheté tobb
ingyenes megoldas alkalmazasaval (pl. az ingyenesen letoltheté Adobe Acrobat Reader programmal), vagy az
E-szigno vagy MOKKA szoftverekkel.

V. fejezet

Masolatkészitésre feljogositott személyek

5.1 A masolatkészités folyamataban két felhasznaloi szerepkor vesz részt:

a) digitalizald szerepkor: az elektronikus masolat elkészitdje, a papiralapd dokumentum elektronikus
masolatanak elkészitdje,

b) masolatkészité (hitelesitd) szerepkor: képi vagy tartalmi megfelelés biztositasa, az elektronikus masolatok
hitelesitése.

5.2 A digizalizalal és a masolatkészits szerepkort egyazon vagy eltérd személyek is betolthetik.
5.3 Digitalizal6 szerepkort a masolatkészitd vagy az altala megbizott munkavallalé tolthet be.

5.4 Masolatkészité szerepkort a Pénztar képviseleti joggal felruhazott vezetd tisztségviselSi, munkavallaloi
kozil kijelolt személyek tolthetnek be (1. szamU melléklet).

A mdsolatkészités altalinos szabalyar

5.5 A papiralapi dokumentumrol elektronikus Uton torténd masolat készitése soran a masolatkészitd
biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden — az elektronikus alairas vagy bélyegzé elhelyezését kovetéen az elektronikus masolaton tett —
modositas érzékelhetd legyen.
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5.6 Papiralapi dokumentumrol elektronikus Uton torténd masolat készitése soran a masolat készitdje
elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — ,,Az eredeti
papiralapii dokumentummal egyez6” — és a 5.9 pontban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal vagy bélyegzével, és ha az idépont feltlintetése sziikséges, elektronikus idébélyegzével
latja el.

5.7 Az elektronikus masolatot a kovetkezé metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt egyértelmiien az
eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése;

b) a digitalizal6 személy neve és beosztasa;

c) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés (masolatkészitd) személy neve, beosztasa;

d) a masolatkészitd rendszer, és a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzioszama;

e) a masolatkészités idépontja;

f) aziranyado masolatkészitési rend elérhetSsége.

5.8 Ha a papiralapii dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat, a 5.6 pontban foglaltakon tul azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas
alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza. Az igénylé ilyen rendelkezése esetén
a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a papiralapi dokumentumrol, a masolaton rogzitve azt,
hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

5.9 A masolaton mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzét
vagy olyan, mindsitett vagy mindsitett tanuUsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kell
elhelyezni, amelyre vonatkozéan a bizalmi szolgaltaté kizarja az alnév hasznalatat, és igazolja, hogy a
regisztracio alapjaul szolgald személyazonossag igazolasara alkalmas hatésagi igazolvanyban foglalt névvel bet(i
szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

5.10 Tobb dokumentumon is elhelyezheté egy elektronikus aldiras vagy bélyegzd, vagy egy elektronikus
idobélyegzd, valamint a 5.6 pont szerinti megjelolések tobb dokumentumon egylittesen is elhelyezhetéek. Ez
esetben a dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetéek.

5.11 Tobboldald jognyilatkozatrol készitett hiteles elektronikus masolat akkor hiteles, ha a digitalizalt iraton
a zaradék valamennyi aldiré vagy annak jogutodja legaldbb fokozott biztonsagl elektronikus alairdsat
tartalmazza.

A masolatkészités eljdrdsi rendje

5.12 A masolatkészité kijeloli és megbizza a digitalizalé személyt, részére a digitalizalandé dokumentumot és
a Il. szamu melléklet szerint elkészitett hitelesitési zaradékot tartalmazo kinyomtatott lapot atadja.

5.13 Papiralapi dokumentumrol elektronikus Uton masolat készitése soran a digitalizald személy:

a) a zaradékot tartalmazé lapot a digitalizilandé dokumentum elején helyezi el;

b) a digitalizalt masolatot szkenneléssel, sziirkedrnyalatos vagy szines, legalabb 200 dpi felbontassal ,,pdf”’
formatumban késziti el;

c) ellendrzi a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat (a létrehozott ,,pdf’ fajlformatumd fajl)
képi vagy tartalmi megfelelését, a lapszamokat, a digitalizalt dokumentum olvashatosagat;

d) amennyiben a digitalizalt masolat a c) pontbeli kritériumnak nem felel meg, azt torli és megismételt
eljarasban biztositja a c) pontbeli kritériumoknak valé megfelelést;

e) a masolatkészité személy részére atadja az eredeti papir alapi dokumentumot, a zaradékot
tartalmazo lapot és a digitalizalt masolatot

5.14 A masolatkészité személy:
a) megallapitia a papiralapii eredeti dokumentum és a digitalizalt masolat képi vagy tartalmi
megfeleléségét (a képi vagy tartalmi megfeleléséget minden esetben iratonként és oldalanként kell
megallapitani), a zaradék megfelel6 elhelyezését, az elektronikus masolat képi olvashatésagat;
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b) az elektronikus masolatot ellatja mindsitett elektronikus aldirassal (Netlock minésitett uzleti aldiro
tanusitvany) és elektronikus idébélyeggel;
c) a zaradékot tartalmazo papir alapi dokumentumot megsemmisiti.

Masolatkészité rendszer

5.15 A masolatkészités (digitalizalas) a Pénztar hasznalataban |évd, az irodahelyiségeiben megtaldlhato, a
masolat elkészitésére alkalmas multifunkcids eszkozok, szkennerek és gyartoi programjaival végezheto el. Az
eszkoz legalabb 200 dpi felbontasu, sziirkearnyalatos vagy szines ,,pdf’ formatumu allomany létrehozasaval
torténd digitalizalasra van beallitva.

A maésolatkészitéshez kapcsolodo felelosségi kérdések

5.16 A digitalizalé kizarolag jelen szabalyzatban meghatarozott eszkozokkel készithet masolatot, ami soran
koteles betartani a jelen szabalyzatban ismertetett eljarasi rendet.

5.17 A masolatkészité a fentieken tul felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetéen mind az eredeti, mind a masolt dokumentumnak a
tarolasi helyére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

5.18 A digitalizalé és a masolatkészité minden ,,munkadllomanynak” tekinthets elektronikus fajlt koteles
torolni.

VI. fejezet

A szabalyzat kozzététele

6.1 A szabalyzat mindenkor hatalyos verzidjat az elektronikus tdjékoztatas szabalyai szerint a Pénztar
internetes oldalan — barki szamara elérheté médon — elérhetévé teszi.
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I. szamid melléklet

A Pannénia Nyugdijpénztarnal elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Név Beosztas Hitelesitési joggyakorlas modija
dr. Szilagyi Jozsef Csaba igazgatotanas elnoke onallé
Folkmayer Tibor helyettes lgyvezeto egylttes
Muller Istvan helyettes ligyvezetd egylittes
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Il. szamU melléklet

Papir alapii dokumentumrol készitett elektronikus masolat hitelesitési zaradéka
ZARADEK

(1) Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd.

Papiralapti dokumentumrol készitett hiteles elektronikus masolat, amely a papiralapui dokumentum egészét,
valamennyi oldaldt tartalmazza/amely a papiralapu dokumentum részé, .......... oldaldt tartalmazza.

Ezen lap/és a kovetkezd /ap nem része az eredeti dokumentumnak, kizarolag a jogszabalyi megfelel6séghez
szikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.

A masolatkészité szervezet: Pannénia Nyugdijpénztar

Digitalizal6 személy neve, beosztasa

A masolatkészité — a masolat képi és tartalmi
egyezéséért felel6s személy (hitelesitd személy) —
neve, beosztasa:

Masolatkészités idépontja éééé.hh.nn. [idébélyegzd szerint]

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Iranyado masolatkészitési szabalyzat elérhetsége:

[hitelesité személy(ek) elektronikus alairasa]
[hitelesité személy(ek) neve]
[hitelesité személy(ek) statusza]
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