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1. A MASOLATKESZITESI REND TARGYA ES CELJA

Az Enczi és Tarsa Ugyvédi Iroda (a tovabbiakban: Ugyvédi Iroda) tevékenysége soran (cégeljarisok, peres-,
nem peres eljarasok stb. elektronikus kommunikacioja sordn) megbizasaihoz kozvetleniil kapcsolodo tigyveédi
tevékenységével megvalositja a papir alapt kiildemények hiteles elektronikus dokumentumma alakitasat is (a
tovdbbiakban: mésolat-készités). Az Ugyvédi Iroda a mdsolatkészités sordn eredeti, papiralapi dokumen-
tumokbodl elektronikus informaciokat allit el6 digitalizalasi, hitelesitési és idobélyegzési technologiaval és tarolja
az igy keletkezett informacioét. Az Iroda a megbizas kovetkeztében ezen tevékenységet a szabalyozott jog-
szabalyi keretek kozott azok betartasaval a jelen szabalyzatban meghatarozott médon gyakorolhatja.

2. A MASOLATKESZITESI REND HATALYA :

2.1. A masolatkészitési rend személyi hatdlya az Ugyvédi Iroda tagjaira, tirgyi hatdlya a masolatkészitést
megvalositd teljes informatikai rendszerre vonatkozik, ezen beliil: - szamitastechnikai berendezésekre és
eszkozokre (szamitdogép, szkenner, nyomtato, halozati eszk6zok), - szoftverekre (operacios rendszer, adatbazis
kezeld, adatbazis, alkalmazasok), - adattarolokra és adathordozdkra, - az informatikai rendszerben hasznalt
dokumentéciokra, - az informatikai rendszer fizikai kdrnyezetére.

A masolatkészitési rend teriileti hatalya az Ugyvédi Iroda mindenkori székhelye és alirodéja.

2.2. A masolatkészitési rend idobeli hatalya, az elfogadast ko vetd kihirdetésétdl (publikalas) annak modositasaig,
illetve visszavonasaig terjed. Az Ugyvédi Iroda a fenti feladatok elldtdsahoz biztositja a személyi és targyi
feltételeket. Az Ugyvédi Iroda az elektronikus masolatok és ezek sértetlenségének hosszil tivi megorzését és igy
a hosszu tav rendelkezésre allasanak és olvashatosaganak biztositasat archivalasi szolgaltatas (Microsec Kft.)
igénybevétele utjan tudja biztositani.

3. JOGSZABALYI MEGFELELOSEG

Az Ugyvédi Iroda, illetve a masolast megvalésitd informatikai rendszer megfelel a papiralapti dokumentumokrol
elektronikus titon torténd masolat készitésének szabalyairol szold 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletben megfogal-
mazott alabbi kdvetelményeknek:

Papiralapu dokumentumrol torténé elektronikus masolatkészités soran az Ugyvédi Iroda dolgozéi személyesen:
1. elkészitik az elektronikus masolatot;

2. megallapitjak a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi megfelelését;

3. az elektronikus masolaton elhelyezik és egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumen-tumhoz rendelik az
alabbi metaadatokat:

- a papiralapti dokumentum megnevezése;

- a papiralapti dokumentum fizikai méretei;



- a masolatkészitd szervezet elnevezése €s a masolat képi egyezéséért felelds személy neve;

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

- a masolatkészités ideje;

- az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

4. a fenti metaadatok elhelyezését kdvetden, az elektronikus masolatot az alabbi hitelesitési zaradékkal latja el:
,»Az eredeti papiralapti dokumentummal megegyez0 hiteles elektronikus dokumentum”;

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

6. az elektronikusan alairt masolaton idobélyegzot keriil elhelyezésre a mindsitett idobélyegzés-szolgaltatoval.

4. BIZTOSITOTT MUSZAKI FELTETELEK, A MASOLATKESZITES MENETE
Az alabbiak a jogszabalyi megfeleldség érdekében biztositott miszaki feltételeket részletezik.

4.1. Elektronikus masolat készitése:

Az elektronikus masolat készitése a papir alapti dokumentumok szkennelésével torténik irodai kapacitasu és
megbizhatd szkenner (hardver oldal) alkalmazasaval 300 dpi felbontassal, fekete-fehérben (1 bites szinmélység).
A szkennelés eredménye pdf formatumt allomanyba keriil. Az Iroda a masolat készités soran a Microsec Kft. E-
szigno programjat (szoftver oldal) hasznalja. Jelen masolatkészitési rend szempontjabodl papiralapi dokumen-
tumok oldalakkal és lapokkal egyezd papirlapok Osszességébol all. A masolatkészités soran a dokumentumok
oldalanként szkennelésre keriilnek, kivéve a teljesen iires (sem képi se szoveges informacidt nem tartalmazo)
oldalakat, lapokat. A feldolgozhat6 papirmérete A4. Csak olyan masolat késziil, mely a papir alapti dokumentum
egész¢t tartalmazza, tehat nem készill sem részleges masolat, sem elektronikus kivonat. Masolatot késziteni csak
a megbizo 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 papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
megfelelése megallapithato, vagyis egyarant biztositott a papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempont-
jabol Iényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége. A képi megfelelést minden esetben egyedileg
és oldalanként keril ellenérzésre, automatikus masolatkészitésre nem keriil 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 kiilon-kiilon elhelyezve a metaadatokat, hitelesitési
zaradékkal.

4.4. Elektronikus alairas:

Minden metaadatokkal és hitelesitési zaradékkal kiegészitett elektronikus masolatra kiilon-kiilon elektronikus
alairas késziil az eljaro igyvéd altal.

4.5. 1d6bélyegzés:
Minden elektronikus aldirassal ellatott elektronikus masolatra kiilon-kiilon idobélyeg keriil. Ezt kovetden keriil

sor a megbizasnak ¢és a sziikséges jogi eljarasnak megfelelden Osszedllitasra az elektronikus uton kiildendo
komplett fajl a megfeleld birdsagra az elektronikus kommunikacio keretében. Az ligy lezarasa utan a komplett
anyag archivalasra keriil.

5. FELELOSSEGI KERDESEK

Az Iroda megbizasai keretében a vonatkozo jogszabalyi el8irasok, kiilonosen a Ptk. és Ut. rendelkezései alapjan
a tevékenységéért feleldsséggel tartozik.
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