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1. A masolatkészitési rend targya és célja

A Winkler, Barna és Tarsai Ugyvédi Iroda (1012 Budapest, Logodi u. 30., a tovabbiakban:
Ugyvédi Iroda) tevékenysége soran (cégeljarisok, peres, nem peres eljarasok, MNB elektronikus
eljarasok stb. elektronikus kommunikacidja soran) megbizasathoz kézvetlentl kapesolddo tgyvédi
tevékenysége keretében a jelen szabalyzatban meghatarozott médon alakitja a papir alapu iratokat
hiteles elektronikus dokumentumma (a tovabbiakban: masolatkészités).

Az Ugyvédi Troda a masolatkészités soran eredeti, papiralapti dokumentumokbdl elektronikus
informaciékat 4llit el6 digitalizalasi, hitelesitési és id&bélyegzési technolégiaval és tarolja az igy

keletkezett informaciot.
2. A masolatkészitési rend hatalya

A masolatkészitési rend személyi hatilya az Ugyvédi Iroda tagjaira, targyi hatalya a
masolatkészitést megvalosito teljes informatikai rendszerre vonatkozik, ezen beltl:

- szamitastechnikai berendezésekre és eszkézokre (szamitogép, szkenner, nyomtatd, haldzati
eszk6z0k),

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

- adattarolokra és adathordozokra,

- az informatikai rendszerben hasznalt dokumentaciokra,

- az informatikai rendszer fizikai kérnyezetére.

A masolatkészitési rend teriileti hatalya az Ugyvédi Iroda székhelye: 1012 Budapest, Logodi u. 30.

A masolatkészitési rend idébeli hatalya az elfogadast kévetS kihirdetésétdl (publikalas) annak

moédositasaig, illetve visszavonasaig terjed.

Az Ugyvédi Iroda a fenti feladatok ellitisdhoz biztositja a személyi és targyi feltételeket.

Az Ugyvédi Iroda az elektronikus masolatok és ezek sértetlenségének hosszu taivi meg6rzését és
igy a hosszu tava rendelkezésre allasanak és olvashatdsaganak biztositasat archivalasi szolgaltatas
igénybevétele utjan tudja biztositani.

3. Jogszabalyi hattér és megfelel6ség

Az Ugyvédi Iroda, illetve a masolast megvaldsité informatikai rendszer megfelel az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben megfogalmazott

alabbi kévetelményeknek:

A papiralapt dokumentumrdl térténé digitalizalas soran az Ugyvédi Iroda dolgozéi személyesen:



1. elkészitik az elektronikus masolatot,

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

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

- amasolatkészitd szervezet elnevezése és a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy
neve;

- a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verziészama,

- a masolatkészités id6pontja;

- aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetSsége.

4. a fenti metaadatok elhelyezését kovetéen az elektronikus masolatot az alabbi hitelesitési
zaradékkal latja el: ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal megegyez6”,

5. ahitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon
alapul6 fokozott biztonsagi elektronikus bélyegz6t vagy olyan, mindsitett vagy mindsitett
tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairast helyez el, amelyre vonatkozéan a
bizalmi szolgaltat6 kizarja az alnév hasznalatat, és igazolja, hogy a regisztracié alapjaul szolgald
személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betd szerint azonos a
tanusitvanyba foglalt név,

6. az elektronikusan alairt masolaton idébélyegz6t kertl elhelyezésre a mindsitett idSbélyegzés-
szolgaltatéval.

4. Masolatkészitési folyamat

4.1. Elektronikus masolat készitése

Az elektronikus masolat készitése a papir alapa dokumentumok szkennelésével torténik (hardver
oldal) szkenner alkalmazasaval, altalaban szines beallitissal. A szkennelés eredménye .pdf
formatumu allomanyba keriil. Az Ugyvédi Iroda a masolat készités soran a Microsec Kft. E-szigno
programjat (szoftver oldal) hasznalja.

Jelen masolatkészitési rend szempontjabdl papiralapi dokumentumok oldalakkal és lapokkal
egyez6 papirlapok Osszességébdl all. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként
szkennelésre kertilnek, kivéve a teljesen tires (sem képi se széveges informaciot nem tartalmazo)
oldalakat, lapokat. A feldolgozhaté papirmérete A4.

Csak olyan masolat készul, mely a papir alapt dokumentum egészét tartalmazza (oldalhi masolat),
tehat nem késziil sem részleges masolat, sem elektronikus kivonat.

Masolatot késziteni csak a megbiz6 fél (egyéb érintett) hozzajarulasaval lehet, amelyben a fél a
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személyes adatainak a masolatkészités céljara torténé kezelését engedélyezi. Masolatot csak az
Ugyvédi Iroda tagja készit.

4.2. Képi megfelelés megallapitasa

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztositott a papiralapi dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet&sége.

A képi megfelelést minden esetben egyedileg és oldalanként kertl ellendrzésre, automatikus
masolatkészitésre nem kertl sor.

4.3. Metaadatok, hitelesitési zaradék

Képi megfelelést biztosito sikeres masolatkészités utan az Ugyvédi Iroda a Microsec Kft. E-szigno
programjanak alkalmazasaval latja el minden elektronikus dokumentumra kilén-kilén elhelyezve
a metaadatokat, hitelesitési zaradékkal.

4.4. Elektronikus alairas
Minden metaadatokkal és hitelesitési zaradékkal kiegészitett elektronikus masolatra kilon-kilon
elektronikus alairas készil az eljaré tgyvéd altal.

4.5. Idébélyegzés

Minden elektronikus alairassal ellatott elektronikus masolatra kiilon-ktlon idébélyeg kertil.

Ezt kévetben kertll sor a megbizasnak és a sziikséges jogi eljarasnak megfeleléen Gsszeallitasra az
elektronikus uton kiilldendé komplett fajl.

5. Felel6sség
Az Ugyvédi Iroda megbizasai keretében a vonatkozé jogszabalyi el6irdsok, killondsen a Ptk.
rendelkezései alapjan a tevékenységéért felel6sséggel tartozik.



