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1. A MÁSOLATKÉSZÍTÉSI SZABÁLYZAT TÁRGYA ÉS CÉLJA 

Az ügyvédi tevékenységre irányadó szabályok alapján a Dávid Társas Ügyvédi Iroda (a 
továbbiakban: Ügyvédi Iroda) tagjai, ügyvédi tevékenységük ellátása során az ügyfelektől 
kapott megbízások jogszabályi kötelezettségeknek megfelelő teljesítése érdekében papír 
alapú okiratokat oldalhű, hiteles elektronikus dokumentummá (a továbbiakban: hiteles 
elektronikus másolat) kötelesek alakítani a jogszabályok rendelkezései szerint.  

Az Ügyvédi Iroda tagjai a hiteles elektronikus másolat készítése során eredeti, papíralapú 
dokumentumokból elektronikus okiratokat (információkat) állítanak elő digitalizálási, 
hitelesítési és időbélyegzési technológiával, és tárolják az így keletkezett információt jelen 
szabályzatban foglaltak szerint. Az Ügyvédi Iroda tagjai a hiteles elektronikus másolat 
készítését a jelen szabályzatban (továbbiakban: Szabályzat) meghatározott módon teljesítik. 

2. A MÁSOLATKÉSZÍTÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

2.1. A Szabályzat személyi hatálya:  
 

- az Ügyvédi Iroda tagjai és az ügyvédjelöltek 
 
2.2. A Szabályzat tárgyi hatálya:  
 

- a jogszabályi kötelezettség alapján irányadó rendelkezések szerint a papíralapú 
okiratokról oldalhű másolatkészítés során a másolatkészítést megvalósító teljes 
informatikai rendszerre vonatkozik, ezen belül: 

- számítástechnikai berendezésekre és eszközökre (számítógép, szkenner, nyomtató, 
hálózati eszközök, stb.), 

- szoftverekre (operációs rendszer, adatbázis kezelő, adatbázis, alkalmazások), 
- adattárolókra és adathordozókra (NAS, szerver, fizikai adathordozó, USB stb.) 
- az informatikai rendszerben használt dokumentációkra (tárhely) 
 

2.3. A Szabályzat területi hatálya:  

-  az Ügyvédi Iroda mindenkori székhelye, alirodája. 

2.4. A Szabályzat időbeli kihirdetése és hatálya:  

- a Szabályzatot az Ügyvédi Iroda taggyűlése fogadja el, majd az elfogadást követően 
közzétételre kerül az Ügyvédi Iroda honlapján a www.davidugyved.hu honlapon, 
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akként, hogy a Szabályzat URL-je a hiteles másolat készítése esetén az eszigno 
alkalmazásban készített emappa metaadatai között feltüntetésre kerül. A Szabályzat 
érvényessége a honlapon feltüntetettek szerint irányadó. Az Ügyvédi Iroda a fenti 
feladatok ellátásához biztosítja a személyi és tárgyi feltételeket. Az Ügyvédi Iroda az 
hiteles elektronikus másolatok és ezek sértetlenségének hosszú távú megőrzését, és 
így a hosszú távú rendelkezésre állásának és olvashatóságának biztosítását 
háttértároló rendszerekben való rögzítés útján biztosítja. 

 
3. JOGSZABÁLYI MEGFELELŐSÉG 

Az Ügyvédi Iroda és tagjai, illetve a másolást megvalósító informatikai rendszer megfelel a 
digitális állampolgárság egyes szabályairól szóló 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek 
(továbbiakban: DÁP tv. Vhr.)  a papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat 
készítésére vonatkozó XII. fejezet rendelkezéseinek az alábbiak szerint:  

- A papíralapú irat elektronikusan hiteles irattá történő átalakítása során aláírók az 
Ügyvédi Iroda Alapszabálya szerint az Ügyvédi Irodának az ügyvédi kamaránál 
nyilvántartott ügyvéd tagjai lehetnek. 

- A záradéknak tartalmaznia kell a záradékolásra jogosult személy legalább fokozott 
biztonságú elektronikus aláírását és az emappa metaadatai között szöveges utalást 
arra, hogy az elektronikus kiadmány az alapul szolgáló papíralapú irattal megegyezik. 

 
4. MÁSOLATKÉSZÍTÉS MENETE:  

Papíralapú dokumentumról történő elektronikus másolatkészítés során az Ügyvédi Iroda tagjai 
személyesen: 

1. az ügyvédi iroda tagja elkészíti az elektronikus másolatot az irat scannelésével; 
2. megállapítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi és tartalmi 

megfelelését, egyezőségét; 
3. az elektronikus másolatot az eszigno programmal megnyitott emappába helyezik és az 

emappa metaadatai között az elektronikus másolaton elhelyezik és egyértelműen az 
eredeti papíralapú dokumentumhoz rendelik az alábbi metaadatokat: 

- a papíralapú dokumentum megnevezése (amennyiben a filenév nem rögzíti); 
- a másolatkészítő szervezet elnevezése és a másolat képi egyezéséért felelős ügyvéd 

neve; 
- a másolatkészítő rendszer, illetve a másolatkészítési szabályzat pontos 

megnevezése és verziószáma az URL megadásával; 
- a másolatkészítés ideje; 
- az irányadó másolatkészítési szabályzatelérhetősége URL megadásával,  
- iratőrzési idő, amely elektronikus okiratok esetén az ügyvédi tevékenységről szóló 

2017. évi LXXVIII. törvény (továbbiakban: Ütev.) 46. § rendelkezései szerint 
elektronikus másolat esetén 10 év.  

4. a fenti metaadatok elhelyezését követően, az elektronikus másolatot az alábbi hitelesítési 
záradékkal látja el: „Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező”; 

5. a hitelesítési záradékkal ellátott elektronikus másolaton a 2023. évi CIII. törvény (a 
továbbiakban: Dáptv.) szerinti bizalmi szolgáltató által biztosított fokozott biztonságú 
szervezeti elektronikus aláírást helyez el; 

6. az elektronikusan aláírt másolaton archív időbélyegző kerül elhelyezésre a minősített 
időbélyegzés-szolgáltatóval. 

 
5. ALKALMAZANDÓ MŰSZAKI FELTÉTELEK 

 



5.1 Elektronikus másolat készítése: 

Az elektronikus másolat készítése a papír alapú dokumentumok szkennelésével történik az 
Ügyvédi Iroda szkennerével 300 dpi felbontással, fekete-fehér vagy szürkeárnyalatos módban. A 
szkennelés eredménye pdf formátumú állományba kerül. Az Ügyvédi Iroda a másolat készítés 
során a Microsec Kft. E-szigno lapolvasó programját használja. Jelen másolatkészítési Szabályzat 
szempontjából papíralapú dokumentumok az A/4-es méretű papírlapok összességéből áll. A 
másolatkészítés során a dokumentumok oldalanként szkennelésre kerülnek, kivéve a teljesen 
üres (sem képi sem szöveges információt nem tartalmazó) oldalakat, lapokat, amelyek a 
scannelést követően opcionálisan törlésre kerülhetnek. A feldolgozható papírmérete A/4 lehet, 
amennyiben ennél nagyobb méretű a papír alapú dokumentum, akkor az nem alakítható át 
hiteles elektronikus okirattá. Csak olyan másolat készül, mely a papír alapú dokumentum egészét 
tartalmazza, tehát nem készül sem részleges másolat, sem elektronikus kivonat. Másolatot 
készíteni csak a megbízó fél hozzájárulásával lehet, amelyben a fél a személyes adatainak a 
másolatkészítés céljára történő kezelését engedélyezi. 

5.2 Oldalhű másolat megállapítása: 

Hiteles, oldalhű másolat készítése csak abban az esetben igazolható, ha a papíralapú 
dokumentum és az elektronikus másolat képi azonossága megállapítható, vagyis egyaránt 
biztosított a papíralapú dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetősége.  

5.3 Minősített elektronikus aláírás: 

Minden hiteles elektronikus másolat emappában kerül elhelyezésre és a metaadatokkal 
kiegészített emappát minősített elektronikus aláírással látja el az eljáró ügyvéd. 

5.4 Időbélyegzés: 

Minden minősített elektronikus aláírással ellátott elektronikus másolatra külön-külön időbélyeg 
kerül. Az aláírt file emappában, vagy ASIC konténerben kerül elhelyezésre, vagy önálló PDF file-
ként kerül továbbításra az adott ügyben szükséges eljárás szerint elektronikusan. Az elektronikus 
iratok folyamatosan és automatikusan mentésre kerülnek az iroda szerverén, valamint a NAS 
háttértároló rendszeren.  

6. FELELŐSSÉGI KÉRDÉSEK 

Az elektronikus eljárásokkal kapcsolatos felelősségi kérdéseket az Ütev., a Dáptv., az Ügyvédi 
Iroda megbízásai keretében a vonatkozó jogszabályi előírások rögzítik, különösen a Ptk. és Ütev. 
amely jogszabályok rendelkezései alapján az ügyvéd tevékenységéért felelősséggel tartozik. 


