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1 A SZABALYZAT CELJA

Az Allianz Hungaria Nyugdijpénztar (a tovabbiakban: Pénztar) Masolatkészitési
szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Pénztarhoz érkezett papiralapu
kildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara vonatkozé alapvetd és
egységes szabalyok meghatarozasa az elekironikus (gyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabdalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
dgyintézés részletszabalyairdl széldé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal ésszhangban tartalmazza a Pénztarhoz
érkezd, illetve ott keletkezett — kivételi kdrbe nem tartozé — papiralapd dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

2 AZ ALKALMAZASI TERULET, AZ ILLETEKESSEG ES A
FELELOSSEG MEGHATAROZASA

Jelen utasitas az érintett munkavallalék vonatkozasaban az Mt. 15. § (5) bekezdése
szerinti munkaltatéi nyilatkozatnak minésul, melyet a munkéltaté a helyben szokasos
és dltalaban ismert médon tesz kbézzé és azt a jovében barmikor egyoldalian
mddosithatja.

Az utasitas el6irasainak betartdsa és végrehajtasa a Pénztar minden szervezeti
egységére, €és ezen egységeknél munkaviszony keretében kbzremikddd
személyekre, munka- és/vagy polgéari jogi felelésség terhe mellett kotelezd. Az
utasitdst be nem tartdé munkavallalékkal szemben munkajogi kévetkezmények,
szankcidk alkalmazhat6ak.

A masolatkészitési tevékenységet a Pénztar valamennyi szervezeti egységénél a
szabalyzat szerint kell ellatni.

A jelen utasitdssal kapcsolatosan, és az itt szabalyozott tevékenységek
végrehajtasaban az alabbiak illetékesek, illetve felelések:

= az utasitas készitéséért: - Back Office Osztalyvezet6
— az utasitas alkalmazaséért: - Ugyvezetd lgazgaté

— valamennyi érintett munkavallalé
= a belsé felllvizsgéalat soran az — belsé ellenér

utasitasban szabalyozott
tevékenység ellenérzéséért

3 HIVATKOZOTT JOGSZABALYOK, SZABALYZATOK

= az Onkéntes Kélcsdnds Biztositd Pénztarakrél sz6l6 1993. évi XCVI. térvény

= 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrél

» az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény
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» az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet

* az Allianz Hungaria Nyugdijpénztar mindenkor hatalyos Alapszabalya

» az Allianz Hungéria Onkéntes Nyugdijpénztar mindenkor hatalyos Irattarozasi
szabalyzata és Irattari terve

= az Allianz Hungéria Onkéntes Nyugdijpénztar mindenkor hatélyos
munkavallaléi alairasi jogosultsagaval kapcsolatos eljarasi rendrél és a
pénztari bélyegzok alkalmazasarol szolo ugyvezetdi igazgatdi utasitas

= az Allianz Hungéria Onkéntes Nyugdijpénztar mindenkor hatélyos
Adatfeldolgozasi osztaly eljarasi folyamatainak rendje Ugyvezeté igazgatoi
utasitas

4 A FOGALMAK MEGHATAROZASA

A szabalyzat megfogalmazasa és alkalmazasa sordn haszndlatos fogalmak az
alabbiak:

Papiralapu dokumentum

A papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhaszndldsaval és barmely eljarassal
keletkezett.

Elektronikus masolat

Valamely papiralapd dokumentumrol e szabalyzat el6irdsai alapjan készillt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz
atjan értelmezhet6 adategydittes.

Képi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjab6l Iényeges tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét.

Tartalmi megfelelés

Az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint biztositia a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek a
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

Masolatkészité rendszer
A masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyittese.

Masolatkészités napja
Az elekironikus masolat készitése sordn a képi és/vagy tartalmi egyez6ség
ellen6rzésének datuma.

Minésitett irat
A 2009. évi CLV. térvény 3.§ (1) szerinti minésitett adatot tartalmazé dokumentum.

4/8 (c) Allianz Hungaria Nyugdijpénztar



IU 037/2022 Masolatkészitési szabalyzat

Hatalybalépés datuma:
2023.12.07.

Ugyvezeté Igazgatéi utasitas

Digitalizalas
Olyan eljaras, amely az analég felépitésii informaciét szamitastechnikai eszk6zdk
szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at.

Melléklet
Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely levalaszthatatlan attél.

Scannelés
A papir alapu iratok képi régzitése, amely soran az irat digitalizalasa megtérténik.

Szamitastechnikai adathordozé

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolé adathordozé (magnesszalag,
hajlékony és merevlemez, CD, DVD, memoriakartya, USB stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését, visszakeresését biztositja.

Ugykovetés
Lehetévé teszi a dokumentumok elektronikus Uton térténé nyilvantartasat és ezt
kdvetben az lgyintézés egyes lépéseinek mindenki altal nyomon kdvethetd rogzitését.

5 ALTALANOS SZABALYOK

A Pénztar masolatkészitési eljarasanak altalanos felligyeletét és kdzvetlen iranyitasat
a Back Office osztalyvezet6 latja el, az iranyitast a szervezeti egység vezetéi végzik.

A papiralaptd dokumentumrél térténé elektronikus masolat készitését a Pénztar
barmely munkatarsa elvégezheti, a jelen szabalyzat szerinti rendelkezések betartdsa
mellett. Jelen szabdlyzat szerint elektronikusan digitalizalt dokumentumok elektronikus
alairasara — képviseleti jog gyakorlasa — a Pénztar képviseletére feljogositott
személyek jogosultak, a képviseleti szabalyok betartasa mellett.

Az altalanos felligyeletet ellaté személy feladata:
» el6terjesztés benyuljtasa sziikség szerint az iratkezelés személyi és anyagi
feltételeinek biztositdséra az Ggyvezetd igazgato felé;
* a szabdlyzat naprakészen tartasa.

A fellgyelettel megbizott személy évente ellenérzi a szabélyzat végrehajtasat,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, szilkség esetén javaslatot tesz a
szabalyzat médositasara.

A feligyelettel megbizott személy hataskdérének atruhazasa esetén rdgziteni
szikséges az atruhazott hataskort ellaté személyek megjeldlését, és az altaluk
ellatasra kertlé feladatok felsorolasat.

A szervezeti egységek vezet6i felelések a masolatkészités szabalyszerliségének
biztositasaért, a végrehajtas rendszeres ellenérzéséért.

5/8 (c) Allianz Hungaria Nyugdijpénztar




IU 037/2022 Masolatkészitési szabalyzat

Hatalybalépés datuma:

Ugyvezeté Igazgatoi utasitas 2023.12.07.

A szamitdégépes iratkezelési rendszer, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén
az iratkezelési szabdlyozas — a szamitdégépes programba épitve — tartalmazza a

/////

hataskorokhoz tartozo feladatokat.

6 MASOLATKESZITES MENETE

A papir alaptu dokumentumokrdl térténd elektronikus masolatkészités a Pénztar
székhelyén helyben, térténik. A postabontasi és a dokumentum el6készitési fazis
szabdalyozasara a jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki (ezen szabalyokat a Pénztar
iratkezelési szabalyzata tartalmazza), figyelemmel arra, hogy a jelen szabalyzat a
Korm. rendeletnek valé megfelelést szolgalja.

6.1 Az elektronikus masolat elkészitése

Nem digitalizalhatok:
* a mindsitett iratok;
» azok a kildemények, amelyek elektronikus iratta térténd atalakitdsa technikai
okbdl nem lehetséges (pl.: szamitastechnikai adathordozon érkezé adatfajl);
e azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok

Az elektronikus masolat készitése a masolasra elézetesen elékészitett, az el6készitd
fazisban meghatarozott szempontok alapjan kotegelt papir alapi dokumentumok
digitalizalasaval (scannelés) kezdddik, 300dpi felbontassal, fekete-fehérben (1 bites
szinmélység). A jogosultsaggal rendelkezé digitalizalé munkatars a magneskartyaja
segitségével, vagy bels6é azonositéja (HUFA) és jelszava megadasaval bejelentkezik
a masolatkészité rendszerbe és a digitalizalast megel6zéen a szkenner berendezés
képernydjén beallita a scannelend6 oldalak szamat (szimplex, duplex), majd
kivalasztja a megfelel§ adatbazist, amelybe az elektronikus masolat a digitalizalo
munkatars nevéhez hozzarendelve tovabbitasra kerdl.

Ezt kovetben a digitalizdld6 munkatars ellen6rzi a digitalizalt dokumentumok
oldalszamat és elinditja a scannelést. A masolatkészitési berendezés a beallitasnak
megfeleléen megforgatja a digitalizalt oldalakat és digitalizalja a dokumentumkéteget,
annak minden mellékletével egydtt.

A digitalizalas eredményeként a papir alapu dokumentum minden oldala egy  TIFF
(Tag ImageFile Format) vagy pdf formatuma allomanyba keril. A masolatkészités
soran a papiralapu dokumentum Osszes lapja digitalizalasra keril, beleértve a
dokumentumkoétegbe ékel6dé teljesen Ures (sem képi sem szbéveges informaciét nem
tartalmazd) lapokat. A feldolgozhaté papir mérete alapértelmezetten A4, de az alap is
feldolgozasra keril, ami ennél kisebb, tovabba az A3 méret(i dokumentumok is.

A dokumentumrdl csak olyan masolat készil, mely a papir alapt dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, tehat nem készil sem részleges masolat, sem elektronikus
kivonat.
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A digitalizalast kévetéen a digitalizal6 munkatars a papir alapu dokumentumkéteget
helyben atadja a szignalé munkatarsnak, azonban a digitalizalast végzé munkatars
maga is végezheti a szignalast. A digitalizalast kdvetéen az elektronikus masolatok
kdzvetlenll az Ugykdvetésbe kertilnek.

6.2 A dokumentum validalasa, képi és tartalmi megfelelés
megallapitasa

Az Ugykévetésbe automatikusan tovabbitott és iktatott dokumentumok az back office
osztaly munkatarsai altal kezelt Ugykdvetés felhasznaldi csoporthoz kertilnek a
masolatkészités napjan.

A validalasi munkafolyamat keretében a szignald6 munkatars a papiralapu
dokumentumkéteg és az elektronikus méasolat képi és tartalmi megfelelését végzi.
Egyezdség esetén az elekironikus masolathoz megadja a szikséges Uzleti
indexadatokat: partnernév, dokumentum targya a dokumentum tipusa, tartalma
alapjan.

A masolatkészités csak abban az esetben mindsll sikeresnek, és a folyamat csak
akkor folytathatd, ha a papiralaptd dokumentum és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelése megallapithaté, vagyis egyarant biztositott a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabd6l lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetésége.

6.3 Ugyintézé feleléssége

Az (gyintézé koteles:

« Kboteles ellenérizni, hogy minden dokumentum bekerilljpn az Ugykdvets
Rendszerbe. Amennyiben a scannelés hianyos, vagy rosszul olvashaté az
Ugyintézd ujra bescannelteti a dokumentumot, annak minden mellékletével
egyutt.

« A dokumentumra irt valasz az Ugykdvetd Rendszerben megirni vagy a mas
szoftveren (Word, Excel stb.) irt valaszt ide utélag bemasolni.

7 Kiszervezett tevékenység

A Pénztar az Allianz Hungaria Egészség- és Onsegélyez6 Pénztar részére
kiszervezett tevékenység keretében ellatott iratkezelési és iratmasolasi tevékenysége
soran az ide vonatkozé szerzédésben és a jelen szabdlyzatnak megfelel6 médon jar
el, kivéve amennyiben a kiszervezett tevékenységre vonatkozé szerzédés eltéréen
rendelkezik.
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8 Kamarai jogtanacsos eljarasa

Az Ugyvédi tevékenyseégrél szold 2017. évi. LXXVII. térvény alapjan a kamarai
jogtanacsos papiralapu okiratot - utalvany, értékpapir vagy mas vagyoni értékl jogot
megtestesit6 okirat kivételével - elektronikus okirati formaba alakithat. Az elektronikus
okirati formaba vald alakitas soran az Elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl
sz616 451/2016 (XI11.19.) Korm. rendeletet (Elsztv) - az Elsztv. 102. § (6) bekezdése,
103. § (4) és (5) bekezdése kivételével - és a végrehajtasi rendeleteit azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a kamarai jogtanacsos az elektronikus masolaton csak
mindsitett elektronikus alairast hasznalhat és kizarélag oldalhl elektronikus méasolatot
készithet.10 Az elektronikusan digilatizalt dokumentumok alairasa.

9 ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK, JEGYZEKEK
9.1 ZARO RENDELKEZESEK

9.1.1 Hatalyon kiviil helyezett szabalyzat(ok):
IU-038/2022 Masolatkészitési szabalyzat

9.1.2 Vegyes rendelkezések
Jelen egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2023.12.07. napjatél hatalyos.
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