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1. A masolatkészitési szabalyzat és masolatkészitési rend célja

Az Alfa Onkéntes Nyugdijpénztdr (a tovabbiakban: Pénztar), a hozzad érkezett és a
tevékenysége soran keletkezett, az 6rzésében lévo, illetve altala kiallitott papiralapl
dokumentumrél elektronikus masolat készitése (digitalizalasa) soran, az elektronikus
lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIL.
térvényben (Elisztv.) foglaltak, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) a papiralapu
dokumentumokrol elektronikus uton tértén6 masolat készitésének a szabalyai, a Magyar
Nemzeti Bankrdl szol6 2013. évi CXXXIX. térvény (MNB tv.) 58. § (12) bekezdése, illetve az
ligyvédi tevékenységrol szold 2017. évi LXXVII. toérvény (Utv.) 46. §-a és a jelen
szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint jar el.

2. Fogalmi meghatarozasok

1. Papiralapd dokumentum:. A papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

2. Digitalizdlds:olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informaciot
szamitastechnikai eszkdzo6k szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova
alakitja at;

3. Hiteles elektronikus masolat:valamely nem elektronikus dokumentumrol jelen
Szabdlyzat szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet6 adategyiittes;

4. Kepi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabél lényeges - tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdségét;

5. Masolatkeszitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese;

6. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
- a hozza kapcsoloddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi
dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek
megismerhetoségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

7. Masolatkészité munkatars: barmelyik munkatars.

8. Hitelesitésre jogosult: ligyintézésre meghatalmazott kamarai jogtanacsos



3. Az elektronikus masolat elkészitése

A papir alapl dokumentumokrol torténo elektronikus masolatkészités szkenner
segitségével torténik. A digitalizalds eredményeként a papir alapi dokumentum minden
oldala PDF formatumu allomanyokba keril. A masolatkészités soran a papiralapl
dokumentum 6sszes lapja digitalizalasra keriil, kivéve a teljesen iires (sem képi sem
szoveges informaciot nem tartalmazo) lapokat. A dokumentumrél csak olyan masolat
késziil, mely a papir alapd dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, tehat nem késziil
sem részleges masolat, sem elektronikus kivonat.

A beszkennelt dokumentumok a fajlszerveren elérheto zart, biztonsagos adatbazisban
keriilnek letarolasra. A szkennelést kovetéen a masolatkészité munkatars ellendrzi a
digitalizalt dokumentumok mindségét, illetve, hogy szamuk megegyezik-e a papir alapu
dokumentumok darabszamaval. A masolatkészit6 munkatars a papir alapu dokumentum
és az elektronikus masolatok képi és tartalmi megfelelésének a megallapitasat azonnal
megkezdi a digitalizalast kovetden. A masolatkészités csak abban az esetben mingsiil
sikeresnek, ha a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztositott a papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetosége.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
dokumentumot toralni kell.

4. Az elektronikus masolat hitelesitése

Amennyiben az elektronikus iratkép egyezik a papiralapi dokumentum iratképével, a
hitelesitésre jogosult az elektronikus masolatot hitelesiti, azt mindsitett vagy mindsitett
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzovel vagy elektronikus
alairassal latja el, és arra elektronikus id6bélyegz6t helyez el.

A nem a Pénztar altal kiallitott okiratok esetén a papiralapu okiratnak vald képi
megfelelést kell biztositani. Az ilyen okiratokrol a hitelesitésre jogosult kamarai
jogtanacsos készit elektronikus masolatot, és azon mindsitett elektronikus alairast és
idobélyegzot helyez el az Utv.46. §-a szerint.

A Pénztar fentiek szerint hitelesiti a mar eleve elektronikus formaban késziilt
dokumentumokat is.

5. Zaro rendelkezések

A Pénztar jogtanacsosa felelos a Masolatkészitési szabalyzat rendelkezéseinek
aktualizalasaert.

A Szabalyzat szovegében tortént valtoztatdsokat minden esetben a Pénztar
Igazgatotanacsa elé kell terjeszteni.

Jelen Szabalyzat az elfogadas napjan lép hatalyba.

A Szabalyzatot a Pénztar honlapjan kézzé kell tenni.



