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|. Altalanos rendelkezések

1. Szabalyzat célja

1.1.

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza a papiralapu dokumentumokrél valé
elektronikus hiteles masolatkészités szabalyait a Medicover Egészségpénztar
(székhely: 1134 Budapest, Vaci ut 29-31., tovabbiakban: Pénztar) gyakorlataban,
az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szél6
2015. évi CCXXII. térvény, tovabba az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl
sz0616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. Szabalyzat hatalya

2.1

2.2.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Pénztar altali valamennyi papir_alapu
dokumentumrdl vald elektronikus hiteles masolatkészitésre.

A szabdlyzat személyi hatalya a Pénztar valamennyi tisztségviseldjére,
alkalmazottjara és kozremikodéjére is kiterjed, beleértve a masolatkészitéssel
megbizott személyeket.

3. Vonatkozé fébb jogszabalyok

az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szélo
2015. évi CCXXILI. toérvény;

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI. 19.) Korm.
rendelet

4. Alapvet6 fogalmak

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitésii informaciot
szamitastechnikai eszk6z6k szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja
at;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet és jelen szabalyzat szabdlyai szerint készdilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhet6 adategyduttes;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum - joghatas kivaltdsa szempontjabdl lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

Masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egylttese;

Minésitett elektronikus alairas: az elDAS Rendelet (a belsé piacon térténd
elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol és bizalmi
szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl
sz0l6 2014. julius 23-i 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet) 3. cikk
12. pontja szerinti alairas;



4.6. Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az -
a hozza kapcsolédd metaadatokkal egyuttesen - biztositia a papiralapu
dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi elemeinek
megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Il. Masolatkészités szabalyai

5. Hiteles elektronikus masolatkészitésre jogosult kijelolt személy

5.1. A Pénztar altal készitett papir alapu dokumentumok alabb megjel6lt kategodriai
vonatkozasaban az 6.3. pontban megjeldlt médon elektronikus hiteles masolat
készitésére a Pénztar alabbi tdblazatban szerepld mindenkori tisztségviseldi,

valamint tavollétiikben az altaluk meghatalmazott személy jogosult.

Hiteles elektronikus masolat készitésére érvényesen az Igazgato tanacs elnbke

tavollétében csak az Igazgatotanacs tagjat, miq az Ellenérzébizottsag elnbke

tavolléte idejére csak az Ellenbrzbébizottsaq tagjat hatalmazhatja meq.:

Tisztséq/ Beosztas

Hitelesitend6 dokumentum

Ellenérzé bizottsag elnbke

1. Minden olyan dokumentum, amely a vonatkozoé

jogszabalyok elbirasa alapjan az Ellenbrzé

Bizottsag hataskérébe tartozd ligy kapcsan kertil

kiallitasra, iqy kiilbnbésen, de nem kizarélagosan:

Ellendrzé bizottsag lgyrendje

Ellendrzé bizottsag munkarendje

Ellendrzb bizottsaq ellenbrzési terve
Ellendrzd bizottsag beszamoldja

Ellenérzé  bizottsag  llésérdl  késziilt
jeqyzbkbnyv, jelenléti iv

Ellendrzd bizottsaq llésérdl készlilt eqyéb
dokumentumok

Ellenérzé bizottsag vizsqgalati
dokumentumai

Ellenérzé bizottsag kérései és
meqallapitasai

lgazgatotanacs elnbke

2. Minden olyan dokumentum, amely a vonatkozé

jogszabalyok elbirasa alapjan az lgazgatotanacs

hataskérébe tartozo lqy kapcsan kertil kiallitasra,

iqgy kiilbnésen, de nem kizarélagosan:

Igazgatoétanacs ligyrendje

lgazqgatétanacs munkarendje
lgazgatoétanacs tilésérdl késziilt
jeqyzbkbényv, jelenléti iv

lgazgatotanacs lilésének dokumentumai

az _lgazqgatotanacs altal, annak (ilésén
elfogadott dokumentumok és szabalyzatok
az lgazqgatotanacs altal -ilés tartasa nélkiil-
elfogadott _dokumentumok, hatarozatok,

szabalyzatok
a Pénztar pénzliqyi terve




lgazgatotanacs elnéke

- aPénztar mérlege

- a Pénztar beszamoldja

- a__ Peénztar alkalmazottai _ felett _a
munkaviszony létesitésére,
megsziintetésére, illetve a _juttatasok
meghatarozasara vonatkozo munkaltatoi
nyilatkozatok

- a_ Pénztar eqyéb munkaltatéi _joga
gyakorlasara vonatkozd egyoldalu
jognyilatkozatok

3. Minden olyan dokumentum, amely a Pénztar
altal a vonatkozd jogszabalyok kotelezd elbirasa
alapjan keriil kidllitasra és nem tartozik az el6z6
két elektronikus hitelesitésre vonatkozo
dokumentumbhitelesitési jogkorbe, iqy kiiléndsen,
de nem kizarolagosan:

- éves beszamolo és a hozza kapcsolodd

dokumentumok
- a Pénztar nyilatkozatai
- aPénztar nyomtatvanyai

4. Minden olyan dokumentum, amely a Pénztar
altal a felligyeletet ellaté _hatésag részére, vagy
annak felhivasa alapjan keriil kiallitasra és nem
tartozik az el6z6 harom elektronikus hitelesitésre
vonatkozo dokumentumhitelesitési jogkdrbe, iqy
kiilbnbsen, de nem kizarélagosan:

- a Pénztar nyilatkozatai

- a Pénztar tajékoztatasai

- a Pénztar eqyéb adatszolgaltatasai

5. Minden olyan dokumentum, amely a Pénztar
altal kertl kidllitasra és nem tartozik az el6z6 néqy
elektronikus hitelesitésre vonatkozd
dokumentumbhitelesitési jogkérbe, iqy klilbndsen,
de nem kizarélagosan:

- a Pénztar egyoldalu jognyilatkozatai

A Pénztar |gazqgatétanacsanak elnoki tisztjét a jelen szabalyzat keltekor dr. Fésili

Gizella, az Ellenérzé Bizottsag elnoki tisztiét Réthiné Por Maria latja el. A jelen

szabalyzat keltekor az lgazqgatétanacs tagjai Horvathné Kiirthy lldik6 és Mezei

Jozsef, az Ellen6rz6 Bizottsaq tagjai Kard Istvan és Sévari Gabor.

Az Igazgatotanacs elnbke az Ellenbrzd Bizottsag elnbke egqylittesen a

tovabbiakban a jelen szabalyzat és eljarasrend vonatkozasaban Kijelolt

személyként kertil hivatkozasra, azzal, hoqy a papir alapt dokumentumrél valo

elektronikus hiteles masolatkészités folyamata soran mindkét személy csak a

Szamara relevans, jelen pontban meghatarozott dokumentumok kapcsan jogosult

eliarni.




6. Elektronikus masolatkészités folyamata

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Folyamat Iépései:

Digitalizalas, elektronikus masolatkészités
Hitelesités

Elektronikus hiteles masolat mentése
Eredeti papiralapu dokumentum tarolasa

PwbNE

Az elektronikus masolatkészitést a jelen szabdlyzat 5. pontjdban szereplé
masolatkészitésre jogosult kijelblt személyek (a tovabbiakban: Kijelblt személy)
végzik, a papiralapi dokumentum szkennelésével, minimum 200 dpi felbontasban.
A dokumentum minden oldalat szkennelni szikséges, kivéve a teljesen Ures
oldalakat. A masolatkészité rendszer (szoftver) a szkennelés eredményeként pdf
formatumu fajlt allit el6, amelyet a Kijeldlt személy az erre kijeldlt elektronikus
mappaba ment el.

A Kijelblt személy ezt kbvetben 6sszeveti az elektronikus masolatot és az eredeti
papiralapu dokumentumot a képi és tartalmi megfeleléséq ellenbrzése céljabdl.

Amennyiben a papiralapi dokumentum és elektronikus masolata megegyezik a
Kijeldlt személy jogosult elvégezni a_hitelesitést _az alabbiakban rogzitett
elektronikus hitelesitési méd hasznalatanak eqyikével.

5.3.1. mindsitett elektronikus alairas (Microsec e-Szigné Hitelesités), valamint
idébeélyegz6 elhelyezésével hitelesiti.

5.3.2. Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités (AVDH) seqitséqgével
hitelesiti.

A fentiek szerint hitelesitett dokumentumot a Kijelblt személy elmenti az erre kijelblt
elektronikus _mappaba, majd ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8’
hitelesitési zaradékkal latja el az elektronikus dokumentumot oly médon, hogy a
dokumentumot tartalmazé fajl nevében feltlinteti a hivatkozott széveget.

Annak érdekében, hoqy a Pénztar a Magyar Nemzeti Bank, mint Felligyeletet ellatd
szerv_altal az MNB-ERA feliileten keresztiili _benyujtas kapcsan elGiranyzott
elnevezéssel kapcsolatos kévetelményeknek eleget teqyen a Kijelolt személy az
alabb felsorolt dokumentumok kapcsan az 5.4. pontban foglaltaktdl eltéréen ,Az
eredeti _papiralapu _dokumentummal egyez8” hitelesitési zaradékot nem a
dokumentumot tartalmazdé fajl nevében tlintetni fel, hanem magaban a konkrét
dokumentumban annak az 6.3. pontban foglaltak szerinti elektronikus alairasat

megelézden:

a) éves beszamoldhoz kapcsolddd eredménykimutatas

b) éves beszamolé elfogadasardl szold kiildbttkézgydlési hatarozat
c) éves beszamold kiegészité melléklete

d) éves beszamoléhoz kapcsolodd mérleq

e) éves beszamolohoz kapcsolodo Lizleti jelentés

Amennyiben egyidejlileg tobb dokumentumrdl szikséges elektronikus hiteles
masolatot késziteni, akkor a Kijelolt személy a képi és tartalmi megfelel6ség
ellen6rzését kdvetben az elektronikus masolatokat elhelyezheti egy elektronikus



aktaban. Ezt kdvetben lehetdésége van rd, hogy az elektronikus aktat lassa el
hitelesitési zaradékkal oly médon, hogy az elektronikus akta nevében tinteti fel ,Az
eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” széveget, majd az elektronikus aktat
hitelesités céljabol mingsitett elektronikus alairassal latja el.

6.7. Amennyiben a Kijeldlt személy az elektronikus masolat és a papiralapu
dokumentum k&zott eltérést tapasztal, ugy az eredeti papiralapi dokumentumot
ismételten digitalizalja, a nem megfeleld elektronikus masolat térlése mellett.

6.8. Csak olyan elektronikus masolat hitelesithetd, amely az eredeti papiralapu
dokumentum teljes tartalmat magaban foglalja.

6.9. Az elektronikus hiteles masolatot a Kijeldlt személy az erre kijelolt elektronikus
mappaba menti el.

6.10. Az eredeti papiralapu dokumentumot a pénztar iratai k6zé kell elhelyezni oly
modon, hogy illetéktelen személyek ahhoz ne férhessenek hozza.

7. Egyéb rendelkezések

7.1. A Pénztar lgazgatétanacsa felel6s a jelen szabalyzatban foglaltak betartasaért,
tovabba a szabalyzat Pénztar honlapjan valé kozzétételéért.

7.2. A Pénztar Igazgatétanacsa felel6s a jelen szabalyzat felllvizsgalataért, sziikséges

modositasok atvezetéséért (ideértve az elektronikus hiteles masolat készitésére
jogosultak személyében bekdvetkezd valtozasok atvezetését is).

. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Pénztar tovabbi szabalyzatai, tovabba
a mindenkor hatalyos magyar jogszabalyok az iranyadok.

Jelen — mobdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - szabalyzatot a Pénztar

Igazgatétanacsa 1/2023. (06.06.) szamu hatarozataval fogadta el és 2023. junius 15. napjan
lép hatalyba. A modositasokat alahdzott délit beti jelzi.

Budapest, 2023. junius 06.

dr. Fésu Gizella
Igazgatdtanacs elndke



