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1. A Masolatkészitési Szabalyzat célja, rendeltetetése:

A Masolatkészitési Szabalyzat célja, a Dr. Frank Edit {igyvéd (a tovabbiakban Ugyvéd)
tigyvédi tevékenysége soran keletkezd papiralapti dokumentumokrol készitett elektronikus
masolatok elkészitési és hitelesitési rendjének kialakitdsa a papiralapt dokumentumokrol
elektronikus  uton torténd masolat készitésének szabalyairdl sz6lo  jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelden.

Az Ugyvéd a masolatkészités jogszabalyoknak megfeleléségét, valamint a mésolatkészitési
feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja.

2. Ertelmezé rendelkezések:

A jelen szabalyzat alkalmazasa sordn:

a./ papir alapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz. vazlat, kép, vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b./ papiralapt kozokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartas
rendelkezései szerinti kozokirat;

c./ papiralapu, teljes bizonyitderejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
szerinti teljes bizonyitderejli magéanokirat;

d./ papir alapil szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl sz6lo
torvény szerinti szamviteli bizonylat;

e./ elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrél a hatalyos jogszabalyi
rendelkezések szerint késziilt, azzal képileg, vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltdsara alkalmas elektronikus eszkdéz Utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumban foglalt adategyiittest;

f./ képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papir alapu
dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;



g./ masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese;

h./ tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papir alaki dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

1./ szervezeti alairas: olyan, legalabb fokozott biztonsagu aldirds, amelynek alairdja jogi
személy, vagy kozhiteles nyilvantartdsban szerepld jogi személyiség nélkiili szervezet.

3. A Masolatkészitési Szabalyzat hatalya:

a) A jelen szabalyzat hatilya kiterjed az Ugyvédre és mindazon személyekre akik vele a
masolatkészitéssel 0Osszefliggésben jogviszonyban allnak, igy kiilondsen alkalmazottaira,
megbizottaira.

b./ A jelen szabalyzat targyi hatdlya a madsolatkészitést megvaldsitd teljes informatikai
rendszerre kiterjed, igy kiilondsen az tigyvéd altal iigyvédi tevékenysége soran hasznalt
szamitastechnikai eszkézokre, berendezésekre, (szamitogép, szkener, nyomtatd stb.) és a
kapcsolodo szoftverekre, adattarolokra és adathordozodkra, stb.

c./ A jelen szabalyzat teriileti hatilya kiterjed az Ugyvéd mindenkori székhelyére, illetve az
iigyvédi tevékenység folytatdsanak helyére.

d./ A jelen Masolatkészitési Szabalyzat 2016. februdr 1-én 1ép hatalyba hatarozatlan idére.

4. A masolatkészités rendje:

A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolat készitése soran az Ugyvéd, vagy
vele munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban all6 személy:

a./ elkésziti az elektronikus masolatot:

A masolat készitése a papiralapt dokumentumok szkenelésével megbizhaté szkenerek
alkalmazaséaval, 300 dpi felbontassal, fekete-fehérben torténik. A szkenelés eredményeként a
feldolgozott papiralapi dokumentum pdf formatumba, dlloményba keriil. A masolatkészitd a
masolat készitése sordn a Magyar Ugyvédi Kamara altal elfogadott hitelesités-szolgaltatd
programjat hasznélja. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek
szkenelésre, kivéve a teljesen lires (sem képi, sem szoveges, sem informacidt nem tartalmazo)
oldalakat, lapokat. Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papir alapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat, vagy elektronikus kivonat nem
készitheto.

b./ megallapitja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi, vagy tartalmi
megfelelését:

A képi vagy tartalmi megfeleldség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre, automatikus
masolat az Ugyvédnél nem késziil. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt



dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti,
papiralapt dokumentum tartalmi és formai elemeinek megfeleldsége biztositott.

Ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a maésolatkészitést meg kell
ismételni.

c./ az elektronikus masolathoz hozzéarendeli az alabbi metaadatokat:
- papiralapti dokumentum megnevezése;

- papiralapt dokumentum fizikai méretei;

- a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

- a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és
verzidszama;

- az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége;

d./ a metaadatok elhelyezését kovetden az elektronikus maésolatot az alabbi hitelesitési
zaradékkal latja el:

,»Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd.”
e./ a hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolatot elektronikus aldirdssal latja el:

A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kell elhelyezni, amelyre
vonatkozoan a hitelesités-szolgéltatd kizarja az 4lnév hasznalatat, és az alnév haszndlatdnak
kizardsa céljabol biztositja, hogy a regisztracié alapjaul szolgalé személyazonossag
igazolasara alkalmas hatdsagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a
tanusitvanyba foglalt név;

f./ az elektronikusan aldirt méasolaton mindsitett idébélyegzot helyez el.

5. Egvéb rendelkezések:

a./ Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy aldiras, illetve idébélyegzd, valamint a 4.c./ pont
szerinti metaadatok tobb dokumentumon egyiittesen is elhelyezhetdek azzal, hogy ez esetben
a dokumentumok a tovdbbiakban csak egyiittesen kezelhetok.

b/ Az Ugyvéd a jelen Masolatkészitési Szabdlyzatot elektronikus tuton a
www.drfrankeditugyved.hu cimen elérheté honlapja ttjan teszi kozzé.

Budapest, 2016. februar 1.



