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HITELES MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

1. A MASOLATKESZITESI SZABALYZAT TARGYA ES CELJA

A Budlegal Ugyvédi (a tovabbiakban: Ugyvédi Térsulds) tevékenysége soran (cégeljarasok, peres-,
nem peres eljarasok stb. elektronikus kommunikacidja soran) megbizasaihoz kozvetlentl kapcsolddo
Ugyvédi tevékenységével megvaldsitja a papir alapu kildemények hiteles elektronikus dokumentumma
alakitasat is (a tovabbiakban: masolat-készités). Az Ugyvédi Tarsulds a masolatkészités soran eredeti,
papiralapi dokumentumokbdl elektronikus informacidkat allit el6 digitalizalasi, hitelesitési és
id6bélyegzési technoldgidval, és tarolja az igy keletkezett informacidt. Az Ugyvédi Tarsulds a megbizas
kovetkeztében ezen tevékenységet a szabalyozott jogszabalyi keretek kozott azok betartasaval a jelen
szabalyzatban meghatarozott médon gyakorolhatja.

2. A MASOLATKESZITESI SZABYALZAT HATALYA

2.1. A maésolatkészitésszemélyi hatalya az Ugyvédi Tarsulds tagjaira, targyi hatdlya a masolatkészitést
megvaldsitd teljes informatikai rendszerre vonatkozik, ezen beliil:

- szamitastechnikai berendezésekre és eszk6zOkre (szamitogép, szkenner, nyomtatd, haldzati
eszkozok),

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

- adattaroldkra és adathordozokra,

- az informatikai rendszerben hasznalt dokumentaciokra,

- az informatikai rendszer fizikai kornyezetére.

A masolatkészités teriileti hatalya az Ugyvédi Tarsulds mindenkori székhelye.

2.2. A masolatkészités idGbeli hatdlya, az elfogadast kovet6 kihirdetését6l (publikalas) annak
mddositasaig, illetve visszavonasaig terjed. Az Ugyvédi Tarsulas a fenti feladatok ellatdsahoz biztositja
a személyi és targyi feltételeket. Az Ugyvédi Tarsulds az elektronikus masolatok és ezek
sértetlenségének hosszl tavl meglrzését, és igy a hosszl tavl rendelkezésre allasanak és
olvashatdsaganak biztositasat archivalasi szolgaltatas (Microsec Kft.) igénybevétele Utjan tudja
biztositani.

3. JOGSZABALYI MEGFELELOSEG

Az Ugyvédi Tarsulds, illetve a masolast megvaldsitd informatikai rendszer megfelel az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben megfogalmazott alabbi
kovetelményeknek:
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Papiralapi dokumentumrdl térténé elektronikus masolatkészités sordn az Ugyvédi Tarsulds dolgozéi
személyesen:

1. elkészitik az elektronikus masolatot;

2. megallapitjak a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését;

3. az elektronikus masolaton elhelyezik és egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz
rendelik az alabbi metaadatokat:

- a papiralapi dokumentum megnevezése;

- a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

- a masolatkészitd szervezet elnevezése és a masolat képi egyezéséért felelbs személy neve;

- a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzidszama;
- a masolatkészités ideje;

- az iranyadd masolatkészitési szabalyzatelérhet6sége.

4. a fenti metaadatok elhelyezését kovetGen, az elektronikus masolatot az alabbi hitelesitési
zaradékkal latja el: ,Az eredeti papiralapl dokumentummal megegyez6 hiteles elektronikus
dokumentum”;

5. a hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton fokozott biztonsagu szervezeti elektronikus
alairast helyez el;

6. az elektronikusan alairt masolaton idébélyegzbt kerll elhelyezésre a mindsitett id6bélyegzés-
szolgaltatéval.

4. BIZTOSITOTT MUSZAKI FELTETELEK, A MASOLATKESZITES MENETE
Az aldbbiak a jogszabalyi megfelel6ség érdekében biztositott mliszaki feltételeket részletezik.

4.1. Elektronikus masolat készitése:

Az elektronikus masolat készitése a papir alapi dokumentumok szkennelésével torténik irodai
kapacitasi és megbizhaté szkenner (hardver oldal) alkalmazasaval 300 dpi felbontassal, fekete-
fehérben (1 bites szinmélység). A szkennelés eredménye pdf formatumu allomanyba keriil. Az Ugyvédi
Tarsulas a masolat készités soran a Microsec Kft. E-szigno programijat (szoftver oldal) hasznalja. Jelen
masolatkészitési szabalyzat szempontjabdl papiralapti dokumentumok oldalakkal és lapokkal egyezd
papirlapok Osszességébdl all. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként szkennelésre
keriilnek, kivéve a teljesen lires (sem képi sem szbveges informaciét nem tartalmazo) oldalakat,
lapokat. A feldolgozhatd papirmérete A4. Csak olyan masolat késziil, mely a papir alapl dokumentum
egészét tartalmazza, tehat nem késziil sem részleges masolat, sem elektronikus kivonat. Masolatot
késziteni csak a megbizd fél (egyéb érintett) hozzajarulasaval lehet, amelyben a fél a személyes
adatainak a masolatkészités céljara torténd kezelését engedélyezi.

4.2. Képi megfelelés megallapitasa:

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztositott a papiralapd dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége. A képi
megfelelést minden esetben egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre, automatikus
masolatkészitésre nem kertil sor.

4.3. Metaadatok, hitelesitési zaradék:
Képi megfelelést biztositd sikeres masolatkészités utan az Ugyvédi Tarsulds a Microsec Kft. E-szigno
programjanak alkalmazasaval latja el minden elektronikus dokumentumra kuilon-kiilon elhelyezve a
metaadatokat, hitelesitési zaradékkal.

4.4. Elektronikus aldiras:
Minden metaadatokkal és hitelesitési zaradékkal kiegészitett elektronikus masolatra kilon-kilon
elektronikus alairas készil az eljaro tgyvéd altal.
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4.5. Id6bélyegzés:

Minden elektronikus aldirassal ellatott elektronikus masolatra kulon-kiilon idGbélyeg kerll. Ezt
kovetGen kerlll sor a megbizasnak és a szilkséges jogi eljarasnak megfeleléen Osszeallitasra az
elektronikus uton kildend6 komplett fajl a megfelelé6 birdsagra az elektronikus kommunikacid
keretében. Az ligy lezarasa utan a komplett anyag archivalasra kerdil.

5. FELELOSSEGI KERDESEK

Az Ugyvédi Tarsulds megbizasai keretében a vonatkozd jogszabalyi elSirdsok, killénésen a Ptk. és Ut.
rendelkezései alapjan a tevékenységéért felelésséggel tartozik.

Hatalyos: 2018. januar 1. napjatol



