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A MASOLATKESZITESI SZABALYZAT TARGYA ES CELJA

Az (gyvédi tevékenységre iranyadé szabalyok alapjan a David Tarsas Ugyvédi Iroda (a
tovabbiakban: Ugyvédi Iroda) tagjai, Gigyvédi tevékenységiik elldtdsa sorén az Ugyfelektél
kapott megbizasok jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld teljesitése érdekében papir
alapu okiratokat oldalhd, hiteles elektronikus dokumentumma (a tovabbiakban: hiteles
elektronikus masolat) kotelesek alakitani a jogszabalyok rendelkezései szerint.

Az Ugyvédi Iroda tagjai a hiteles elektronikus maésolat készitése soran eredeti, papiralapu
dokumentumokbdl elektronikus okiratokat (informacidkat) allitanak elé digitalizalasi,
hitelesitési és id6bélyegzési technolégiaval, és taroljak az igy keletkezett informacioét jelen
szabalyzatban foglaltak szerint. Az Ugyvédi Iroda tagjai a hiteles elektronikus masolat
készitését a jelen szabalyzatban (tovabbiakban: Szabalyzat) meghatdrozott médon teljesitik.

A MASOLATKESZITESI SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat személyi hatalya:

- az Ugyvédi Iroda tagjai és az ligyvédjeldltek

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya:

- ajogszabalyi kotelezettség alapjan iranyado rendelkezések szerint a papiralapu
okiratokrél oldalh(i masolatkészités soran a masolatkészitést megvaldsito teljes
informatikai rendszerre vonatkozik, ezen belul:

- szamitastechnikai berendezésekre és eszkdzokre (szamitégép, szkenner, nyomtato,
haldzati eszkozok, stb.),

- szoftverekre (operéacids rendszer, adatbazis kezeld, adatbazis, alkalmazasok),

- adattaroldkra és adathordozdékra (NAS, szerver, fizikai adathordozd, USB stb.)

- azinformatikai rendszerben hasznalt dokumentacidkra (tarhely)

2.3. A Szabalyzat teriileti hatalya:

2.4.

az Ugyvédi Iroda mindenkori székhelye, alirodaja.
A Szabalyzat idébeli kihirdetése és hatalya:

- a Szabalyzatot az Ugyvédi Iroda taggy(ilése fogadja el, majd az elfogadast kdvetéen
kozzétételre keriil az Ugyvédi Iroda honlapjan a www.davidugyved.hu honlapon,
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akként, hogy a Szabalyzat URL-je a hiteles masolat készitése esetén az eszigno
alkalmazasban készitett emappa metaadatai kozott feltlintetésre kertl. A Szabalyzat
érvényessége a honlapon feltiintetettek szerint irdnyadé. Az Ugyvédi Iroda a fenti
feladatok ellatdsahoz biztositja a személyi és targyi feltételeket. Az Ugyvédi Iroda az
hiteles elektronikus masolatok és ezek sértetlenségének hosszu tavu megbrzését, és
igy a hosszu tavu rendelkezésre allasanak és olvashatésaganak biztositasat
hattértarold rendszerekben vald rogzités Utjan biztositja.

JOGSZABALYI MEGFELELOSEG

Az Ugyvédi Iroda és tagjai, illetve a masolast megvaldsité informatikai rendszer megfelel a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szélé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek
(tovébbiakban: DAP tv. Vhr.) a papiralapt dokumentumokrél elektronikus Gton torténé masolat
készitésére vonatkozé XII. fejezet rendelkezéseinek az alabbiak szerint:

4.

- A papiralapu irat elektronikusan hiteles irattd torténd atalakitdsa soran alairék az
Ugyvédi Iroda Alapszabdlya szerint az Ugyvédi Irodanak az Ulgyvédi kamaranal
nyilvantartott igyvéd tagjai lehetnek.

- A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy legalabb fokozott
biztonsagu elektronikus alairasat és az emappa metaadatai k6zott szoveges utalast
arra, hogy az elektronikus kiadmany az alapul szolgalé papiralapu irattal megegyezik.

MASOLATKESZITES MENETE:

Papiralapt dokumentumrdél térténé elektronikus masolatkészités soran az Ugyvédi Iroda tagjai

személyesen:

1. az Ugyvédiiroda tagja elkésziti az elektronikus masolatot az irat scannelésével;

2. megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelését, egyezdségét;

3. az elektronikus masolatot az eszigno programmal megnyitott emappéaba helyezik és az
emappa metaadatai kozott az elektronikus masolaton elhelyezik és egyértelmien az
eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelik az alabbi metaadatokat:

- apapiralapu dokumentum megnevezése (amennyiben a filenév nem rogziti);

- amasolatkészitd szervezet elnevezése és a masolat képi egyezéséért felelés lgyved
neve;

- a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése és verzioszama az URL megadasaval;

- amasolatkészités ideje;

- aziranyadd masolatkészitési szabalyzatelérhet6sége URL megadasaval,

- iratérzési idd, amely elektronikus okiratok esetén az ugyvédi tevékenységrél szold
2017. évi LXXVIIl. toérvény (tovabbiakban: Utev.) 46. § rendelkezései szerint
elektronikus masolat esetén 10 év.

4. afenti metaadatok elhelyezését kovetben, az elektronikus masolatot az alabbi hitelesitési
zaradékkal latja el: ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”;

5. a hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus maésolaton a 2023. évi CIIl. torvény (a
tovabbiakban: Daptv.) szerinti bizalmi szolgaltatdé altal biztositott fokozott biztonsagu
szervezeti elektronikus alairast helyez el;

6. azelektronikusan alairt masolaton archiv id6bélyegzd kerul elhelyezésre a mindsitett

5.

id6bélyegzés-szolgaltatoval.

ALKALMAZANDO MUSZAKI FELTETELEK



5.1 Elektronikus masolat készitése:

Az elektronikus masolat készitése a papir alapi dokumentumok szkennelésével torténik az
Ugyvédi Iroda szkennerével 300 dpi felbontassal, fekete-fehér vagy sziirkearnyalatos médban. A
szkennelés eredménye pdf formatumu alloményba keril. Az Ugyvédi Iroda a mésolat készités
soran a Microsec Kft. E-szigno lapolvasé programjat hasznalja. Jelen masolatkészitési Szabalyzat
szempontjabol papiralapu dokumentumok az A/4-es méretl( papirlapok 0sszességébél all. A
masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként szkennelésre kerlilnek, kivéve a teljesen
ures (sem képi sem szoveges informaciét nem tartalmazd) oldalakat, lapokat, amelyek a
scannelést kovetdéen opcionalisan torlésre kertilhetnek. A feldolgozhaté papirmérete A/4 lehet,
amennyiben ennél nagyobb meéretld a papir alapi dokumentum, akkor az nem alakithatd at
hiteles elektronikus okiratta. Csak olyan méasolat késziil, mely a papir alapd dokumentum egészét
tartalmazza, tehat nem készul sem részleges masolat, sem elektronikus kivonat. Masolatot
késziteni csak a megbizé fél hozzajarulasaval lehet, amelyben a fél a személyes adatainak a
masolatkészités céljara torténd kezelését engedélyezi.

5.2 Oldalhii masolat megallapitasa:

Hiteles, oldalhli masolat készitése csak abban az esetben igazolhatdé, ha a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi azonossdga megallapithatd, vagyis egyarant
biztositott a papiralapu dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetésége.

5.3 Mindsitett elektronikus alairas:

Minden hiteles elektronikus masolat emappaban kerul elhelyezésre és a metaadatokkal
kiegészitett emappat mindsitett elektronikus alairassal latja el az eljaré ligyvéd.

5.4 Id6bélyegzés:

Minden mindsitett elektronikus alairassal ellatott elektronikus masolatra kulon-kualon idébélyeg
kerul. Az alairt file emappéaban, vagy ASIC konténerben kerul elhelyezésre, vagy 6nallé PDF file-
ként kerul tovabbitasra az adott Uigyben sziukséges eljaras szerint elektronikusan. Az elektronikus
iratok folyamatosan és automatikusan mentésre kerlilnek az iroda szerverén, valamint a NAS
hattértarold rendszeren.

6. FELELOSSEGI KERDESEK

Az elektronikus eljarasokkal kapcsolatos felelésségi kérdéseket az Utev., a Daptv., az Ugyvédi
Iroda megbizasai keretében a vonatkozé jogszabalyi el6irasok rogzitik, kiilbndsen a Ptk. és Utev.
amely jogszabalyok rendelkezései alapjan az Gigyvéd tevékenységéért felelésséggel tartozik.



