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1.A MASOLATKESZITESI REND TARGYA ES CELJA

A Szab6 és Tarsa Ugyvédi Iroda (a tovabbiakbanvédiylroda) tevékenysége soran (cégeljarasok, peres
peres eljardsok sth. elektronikus kommunikaciéjaasp megbizasaihoz kézvetlenll kapcsolédé Ugyvédi
tevékenységével megvaldsitja a papir alapu kildget€hiteles elektronikus dokumentumma alakitasdais
tovabbiakban: masolat-készités). Az Ugyvédi Irodanasolatkészités soran eredeti, papiralapti dokumen-
tumokbal elektronikus informacidkat allitéetligitalizalasi, hitelesitési ésdbélyegzési technolégiaval és tarolja
az igy keletkezett informaciét. Az Iroda a megbikésetkeztében ezen tevékenységet a szabalyozpit jo
szabalyi keretek kdzott azok betartdsaval a jetabdyzatban meghatarozott médén gyakorolhatja.

2. AMASOLATKESZITESI REND HATALYA

2.1. A masolatkészitési rend személyi hatalya agvBdi Iroda tagjaira, targyi hatalya a masolatkésti
megvalosito teljes informatikai rendszerre vonaitkozzen belill: - szamitastechnikai berendezésélsre
eszkdzokre (szamitbgép, szkenner, nyomtatd, halézakdzok), - szoftverekre (operacios rendszeathaidis
kezeb, adatbazis, alkalmazasok), - adattarolékra éshad#bzékra, - az informatikai rendszerben hasznalt
dokumentécidkra, - az informatikai rendszer fizikdrnyezetére.

A masolatkészitési rend terileti hatalya az Ugywéia mindenkori székhelye és esetleges alirodaja.

2.2. A méasolatkészitési rendslekli hatalya, az elfogadast kogeéthirdetéséil (publikalas) annak modositasaig,
illetve visszavonasaig terjed. Az Ugyvédi Irodaemti feladatok ellatasahoz biztositja a személytékgyi
feltételeket. Az Ugyvédi Iroda az elektronikus masak és ezek sértetlenségének hosszu tavénnesgt és igy
a hosszl tavu rendelkezésre allasanak és olvaabatiek biztositasat archivalasi szolgaltatas (MecoKft.)
igénybevétele Gtjan tudja biztositani.

3. JOGSZABALY! MEGFELEL OSEG

Az Ugyvédi Iroda, illetve a masolast megvaldsitimatikai rendszer megfelel a papiralapt dokumaokrol
elektronikus Uton tortén masolat készitésének szabalyairdl szélé 13/2006. Z7.) IHM rendeletben
megfogalmazott aldbbi kdvetelményeknek:

Papiralapt dokumentumrdl tortéalektronikus masolatkészités soran az Ugyvédalamgozo6i személyesen:

1. elkészitik az elektronikus masolatot;

2. megallapitjdk a papiralapu dokumentum és azrelekus masolat képi megfelelését;

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

- a papiralapd dokumentum megnevezése;

- a papiralapt dokumentum fizikai méretei;



- a masolatkés4itszervezet elnevezése és a masolat képi egyezfdélég személy neve;

- a masolatkés4itrendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzatioganegnevezése és verziészama,;

- a masolatkészités ideje;

- az irAnyadé masolatkészitési rend eléitige.

4. a fenti metaadatok elhelyezését kdeat az elektronikus masolatot az aldbbi hitelesi@sadékkal latja el:
,Az eredeti papiralapt dokumentummal megeg@yeizeles elektronikus dokumentum?;

5. a hitelesitési zaradékkal ellatott elektroniku&solaton fokozott biztonsagl szervezeti elektnomiilairast
helyez el,

6. az elektronikusan alairt masolatoiidlyeg#t keril elhelyezésre a niisitett iddbélyegzés-szolgéltatoval.

4. BIZTOSITOTT M USZAKI FELTETELEK, A MASOLATKESZITES MENETE

Az alabbiak a jogszabalyi megfale€g érdekében biztositotiiszaki feltételeket részletezik.

4.1. Elektronikus mésolat készitése:

Az elektronikus masolat készitése a papir alaplumhektumok szkennelésével torténik irodai kapacig@su
megbizhaté szkenner (hardver oldal) alkalmazasg@ldpi felbontassal, fekete-fehérben (1 bitesrséipség).
A szkennelés eredménye pdf formatumu allomanybal k&r Iroda a masolat készités soran a MicrosecBf
szigno programjat (szoftver oldal) hasznalja. Jetesolatkészitési rend szempontjabdl papiralapiirdek-
tumok oldalakkal és lapokkal egyepapirlapok 6sszessédgélall. A masolatkészités soran a dokumentumok
oldalanként szkennelésre keriilnek, kivéve a taljgges (sem képi se szdveges informaciot nem maatzd)
oldalakat, lapokat. A feldolgozhat6é papirmérete B8dak olyan masolat készil, mely a papir alapu chekuum
egészét tartalmazza, tehat nem készil sem résateggdat, sem elektronikus kivonat. Masolatot késricsak
a megbizo fél (egyéb érintett) hozzajarulasavattieAmelyben a fél a személyes adatainak a maésttks
céljara tortét kezelését engedélyezi.

4.2. Képi megdfelelés megéllapitasa:

A masolatkészités csak abban az esetben sikerespépiralapli dokumentum és az elektronikus makéfat
megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztihsi papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasanpont-
jabdl [ényeges — tartalmi és formai elemeinek megihieésége. A képi megfelelést minden esetben egyedileg
és oldalanként keril elléreésre, automatikus masolatkészitésre nem keriil sor

4.3. Metaadatok, hitelesitési zaradék :

Képi megfelelést biztosito sikeres masolatkészités az Ugyvédi Iroda a Microsec Kft. E-szigno peogjanak
alkalmazasaval latja el minden elektronikus dokumn@na kilén-kilén elhelyezve a metaadatokat, refedsi
zaradékkal.

4.4, Elektronikus alairas:

Minden metaadatokkal és hitelesitési zaradékkajdseitett elektronikus masolatra kilon-kilon elahkitkus
alairas készil az eljar6 ugyvéd altal.

4.5. Idbélyegzés:
Minden elektronikus alairassal ellatott elektrosiknasolatra kulon-kilon ébélyeg kerll. Ezt kévéen kerdl

sor a megbizasnak és a sziikséges jogi eljarasngfeleiéen Osszedllitdsra az elektronikus aton kildend
komplett f4jl a megfelél birésagra az elektronikus kommunikacié keretélBeniigy lezarasa utan a komplett
anyag archivalasra kertdil.

5.FELEL OSSEG|I KERDESEK

Az Iroda megbizasai keretében a vonatkozo jogsyaeléirasok, kilonosen a Ptk. és Ut. rendelkezései &tapj
a tevékenységéért fetalséggel tartozik.

Hatalyos: 2016. augusztus 26. napjatol

Dr. Szab6 Laszl6 Janos igyvéd,
irodavezdi



