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1. Bevezetés
1.1. A Szabalyzat célja és targya

Az Aradszky és Képes Ugyvédi Iroda (a tovabbiakban: Iroda) tevékenysége sorin
el6fordulé jogi tigyletekkel kapesolatban, tovibba a peres és nempetes eljrdsok sotin a
hatésagokkal t6rténé kommunikacié céljabol a papiralapt dokumentumokrél elektronikus
ton joghatds kivaltisara alkalmas midsolatot készit, amelynek sorin a papiralapa
dokumentumoktél elektronikus tton torténd masolat készitésének szabilyair6l szolo
13/2005. (X. 27.) THM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) szerint, illetve a jelen
szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) foglaltak szerint jar el.

Jogszabalyi hattér:

a papiralapd dokumentumokrdl elektronikus Gton torténd miasolat készitésének
szabalyairél sz6l6 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet

- a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet

- a Polgari perrendtartisrol sz616 1952. évi II1. torvény (Pp.)

- A Polgari Térvénykonyvedl sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.)

- az iigyvédekrdl sz616 1998. évi XI. torvény (Ut.)

- Magyar Ugyvédi Kamara 2/2007. (XI. 19.) szabalyzata

1.2. Fogalmi meghatarozasok
A Szabalyzat alkalmazasa soran:

a) papiralapii dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely esgkéz felhasznaldsival és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapsi kookirar: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari pertendtartisrol szolo
1952. évi I11. tdrvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

Q) papiralapi, teljes bigonyitd erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp. 196. §
(1) bekezdése szetint teljes bizonyit6 ereji maganokirat;

d) elektronikus mdsolat: valamely papiralapd dokumentumr6l az IHM rendelet szabalyai
szerint készillt, azzal képileg vagy tartalmilag cgyezS, s a kilon jogszabalyban
meghatirozott joghatds kiviltisira alkalmas elektronikus eszkoz atjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralap dokumentumba foglalt adategyuttest;

¢) kdpi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum - joghatis kiviltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&séget;
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f) mdsolatkéssits rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese;

Q) lartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az - a hozza
kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapti dokumentum - a joghatas
kivaltaisa szempontjabdl lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetSségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

h) sgerveseti aliirds: olyan, legalabb fokozott biztonsiga elektronikus aldirds, amelynek
aliiroja jogi személy vagy kozhiteles nyilvantartisban szereplé jogi személyiség nélkiili
szervezet.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat személyi-szervezeti hatalya

A jelen Szabélyzat személyi-szervezet hatilya mindazon személyekre kiterjed, akik a
méasolatkészitéssel Osszefiiggésben az Irodaval jogviszonyban allnak, kilonosen az
Irodavezetd tigyvéd (a tovabbiakban: Ugyvéd), illetve az Iroda mindenkori alkalmazottai.

2.2, A Szabalyzat idGbeli hatalya
A Szabalyzat 2015. aptilis 03. napjan lép hatalyba hatirozatlan id6re.
2.3. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabilyzat targyi hatilya a masolatkészitést megvalésit teljes informatikai rendszerre
kiterjed, igy killonésen a szamitastechnikai eszkozokre (szamitégép, szkenner, nyomtatd
stb.), a szoftverekre, illetve az informatikai rendszer fizikai kétnyezetéte.

2.4. A Szabalyzat teriileti hatalya

A Szabalyzat terileti hatilya kiterjed a masolatkészités és az eredeti, papir alap
dokumentumok Srzésének helyére, mely az Iroda 1015 Budapest, Batthyany u. 54. IV/8.
szim alatti székhelyén, valamint az irattdrozasi szolgiltatist végz6 Iron Mountain
Magyarotszag Kft. (1093 Budapest, Czuczor utca 10. IV. és V) fi6ktelepén torténik.

3. Szervezeti keretek

Az Iroda a masolatkészitési feladatok ellatishoz szitkséges személyi és targyi feltételeket
biztositja.

Az Iroda a digitalis archivalas szabalyairél szol6 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet (a
tovabbiakban: GKM Rendelet) el6irisainak, illetve a Magyar Ugyvédi Kamara 2/2007.
(XI. 19.) szabilyzatinak 9.2. pontjaban megfogalmazott elektronikus archivalasi
kotelezettségének eleget téve az iSave Informatika Kft. (székhelye: 1149 Budapest, Kévér
Lajos u. 54.) szolgaltatisainak igénybe vételével teljesiti archivalasi kotelezettségeét.
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4. Jogszabalyi megfelel6ség

Az Iroda és a masolist megval6sité informatikai rendszer megfelel az IHM Rendelet
elSirasainak, ennek megfeleléen a papiralapt dokumentumrdl torteno elektronikus
misolatkészitése soran az Ugyvéd

a) elkésziti az elektronikus masolatot;

b) megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi-, vagy
tartalmi megfelelését;

) az elektronikus masolathoz hozzarendeli és azon elhelyezi az alabbi metaadatokat:

e 2 papiralapi dokumentum megnevezése;

e a papiralapt dokumentum fizikai méretes;

e a misolatkészits szervezet elnevezése és a masolat képi egyezéséért felelSs személy
neve;

e a nmasolatkészité rendszer, illetve a misolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése és verzidszama;

e a masolatkészités ideje;

e a2z irdnyadé mésolatkészitési rend elérhetésége;

d) a metaadatok elhelyezését kovetSen az elektronikus masolatot az aldbbi hitelesitési
zaradékkal latja el: ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”;

€) a hitelesitési zaradékkal ellitott elektronikus mésolaton fokozott biztonsigh
szervezeti elektronikus aliirast helyez el. A masolaton szervezeti aldirdst vagy olyan,
legalabb fokozott biztonsigl elektronikus alairdst kell elhelyezm amelyre vonatkozoan a
hitelesités-szolgaltaté kizatja az 4lnév hasznilatit, és az alnév hasznalatinak kizarasa
céljabdl biztositja, hogy a regisztrici6 alapjaul szolgild személyazonossig igazolasira
alkalmas hat6sagi igazolvanyban foglalt névvel betli szetint azonos a tantsitvanyba foglalt
név;

f) az elektronikusan alairt mésolaton mindsitett id6bélyegzét helyez el.
5. Biztositott miiszaki feltételek, a masolatkészités menete

Elektronikus masolat készitése

Az elektronikus masolat készitése a papir alapti dokumentumok szkennelésével 300 dpi
felbontassal, fekete-fehérben torténik. A szkennelés eredményeként a feldolgozott papir
alapu dokumentum pdf formitumd allomanyba ketil. Az Ugyvéd a misolat készitése
sotin a Microsec Zrt. (székhelye: 1031 Budapest, Zahony utca 7. D. épiilet) E-szign6
programjat hasznilja.
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A misolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre kivéve a
teliesen ures (sem képi, sem szoveges informaciét nem tartalmazd) oldalakat, lapokat. A
feldolgozhaté papirméret A4, vagy ennél kisebb méret.

Kizirolag olyan masolat készil, mely a papir alapd dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem késziil. ‘

A misolatot késziteni csak a megbizd fél (egyéb érintett) hozzajarulisaval lehet, amelyben
a fél a személyes adatainak a misolatkészités céljara torténd kezelését engedélyezi.
Misolatot csak az Ugyvéd készit.

Képi megfelelés megallapitisa

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha a papiralapid dokumentum és az
elektronikus masolat képi megfelelése megallapithatd, vagyis egyarint biztositott a
papiralapis dokumentum — joghatés kivaltisa szempontjabdl lényeges — tartalmi €s formai
elemeinek megismerhetSsége.

A képi megfelelést minden esetben egyedileg és oldalanként keriil ellenSrzéste,
automatikusan masolatot az Ugyvéd nem készit.

Metaadatok, hitelesitési zaradék

A képi megfelelést biztosité sikeres masolatkészités soran az Ugyvéd az Eszigné program
alkalmazisaval minden elektronikus dokumentumra kilon-kilon elhelyezi a metaadatokat,
majd a dokumentumot hitelesitési zaradékkal latja el.

Elektronikus alaitis

A metaadatokkal és hitelesitési ziradékkal kiegészitett elektronikus masolatokat az Ugyvéd
elektronikus alairasaval latja el.

1dSbélyegzés

Az elektronikus alairdssal ellatott elektronikus masolatra killon-kiilon idébélyeg keril.

Ezt kovetGen keriil sor a megbizisnak és az adott jogi eljarasnak megfeleléen az
elektronikus dokumentum 6sszeallitisara, majd az elektronikus Gton kiildendé komplett
fajl a megfelels birdsig, vagy hatdsig részére torténd elkiildésére, illetve az archivalasta.

7. FelelGsség

Az Ugyvéd a megbizis keretében az irdnyadd jogszabalyi el6irdsok — kiilonosenaz Ut. és a
Ptk. — alapjan a tevékenységéért felel6séggel tartozik.
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