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1. A MASOLATKESZITESI REND TARGY ES CELJA

A KALMAN ES KALMAN UGYVEDI IRODA (a tovabbiakban: Ugyvédi Iroda) tevékenysége
soran (cégeljarasok, peres, nem peres eljarasok, MNB elektronikus eljarasok stb. elektronikus
kommunikacidéja sordn) megbizasaihoz kozvetleniil kapcsolodd iigyvédi tevékenységeivel
megvaldsitja a papir alapu kiildemények hiteles elektronikus dokumentumma alakitasat is (a
tovabbiakban: masolatkészités). Az Ugyvédi Iroda a masolatkészités soran eredeti, papiralapt
dokumentumokbol elektronikus informaciokat allit eld digitalizalasi, hitelesitési és idobélyegzési
technoldgiaval és tarolja az igy keletkezett informéciot.

Az Ugyvédi Iroda a megbizas kovetkeztében ezen tevékenységet a szabalyozott jogszabélyi keretek
koz06tt azok betartasaval a jelen szabalyzatban meghatarozott modon gyakorolhatja.

2. A MASOLATKESZITESI REND HATALYA

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

- szamitastechnikai berendezésekre és eszkozokre (szamitogép, szkenner, nyomtatd, halozati
eszk6zok),

- szoftverekre (operacios rendszer, adatbazis kezeld, adatbazis, alkalmazasok),
- adattarolokra és adathordozokra,
- az informatikai rendszerben hasznalt dokumentacidkra,

- az informatikai rendszer fizikai kérnyezetére.

A miésolatkészitési rend teriileti hatdlya az Ugyvédi Iroda székhelye: 1123 Budapest, Taltos u.
15/A. 11/2.

A masolatkészitési rend idobeli hatalya az elfogadast kovetd kihirdetésétdl (publikalds) annak
modositasaig, illetve visszavonasaig terjed.

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

Az Ugyvédi Iroda az elektronikus masolatok és ezek sértetlenségének hosszi tavii megdrzését és
igy a hosszu tava rendelkezésre allasanak és olvashatosaganak biztositdsat archivalasi szolgaltatas
(Microsec Kft.) igénybevétele ttjan tudja biztositani.

3. JOGSZABALYI MEGFELELOSEG

Az Ugyvédi Iroda, illetve a mésolast megvalésité informatikai rendszer megfelel az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendeletben megfogalmazott
alabbi kovetelményeknek:

A papiralapt dokumentumrdl torténd digitalizalas soran az Ugyvédi Iroda dolgozoi személyesen:

1. elkészitik az elektronikus masolatot,

2. megallapitjak a papiralaptt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését,
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3. az elektronikus masolaton elhelyezik és egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz
rendelik az alabbi metaadatokat:

= a masolatkészitd szervezet elnevezése €s a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
személy neve;

* a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése ¢€s
verzidszama;

= a masolatkészités idopontja;

» aziranyado masolatkészitési rend elérhetosége.

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

5. a hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton mindsitett vagy mindsitett tantisitvanyon
alapuld fokozott biztonsadgu elektronikus bélyegz6t vagy olyan, mindsitett vagy mindsitett
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagl elektronikus alairast helyez el, amelyre vonatkozdan a
bizalmi szolgaltato kizarja az alnév hasznalatat, és igazolja, hogy a regisztracio alapjaul szolgalo
személyazonossag igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos
a tanusitvanyba foglalt név,

6. az elektronikusan alairt méasolaton idébélyegzot keriil elhelyezésre a mindsitett idobélyegzés-
szolgaltatoval.

4. BIZTOSITOTT MUSZAKI FELTETELEK, A MASOLATKESZITES MENETE

Az alabbiak a jogszabalyi megfeleldség érdekében biztositott miiszaki feltételeket részletezik.
4.1. Elektronikus masolat készitése

Az elektronikus masolat készitése a papir alapi dokumentumok szkennelésével torténik Ugyvédi
Irodai kapacitasu és megbizhato szkenner (hardver oldal) alkalmazasaval, altalaban fekete-fehérben
(1 bites szinmélység). A szkennelés eredménye .pdf formatuma allomanyba keriil. Az Ugyvédi
Iroda a masolat készités soran a Microsec Kft. E-szigno programjat (szoftver oldal) hasznalja.

Jelen masolatkészitési rend szempontjabol papiralapt dokumentumok oldalakkal és lapokkal
egyezO papirlapok Osszességébol all. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként
szkennelésre kertilnek, kivéve a teljesen tires (sem képi se szoveges informaciot nem tartalmazo)
oldalakat, lapokat. A feldolgozhat6 papirmérete A4.

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

Masolatot késziteni csak a megbizo fél (egyéb érintett) hozzajarulasaval lehet, amelyben a fél a
személyes adatainak a mdsolatkészités céljara torténd kezelését engedélyezi. Masolatot csak az
Ugyvédi Iroda tagja készit.
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4.2. Képi megfelelés megallapitasa

A masolatkészités csak abban az esetben sikeres, ha a papiralapu dokumentum ¢€s az elektronikus
masolat képi megfelelése megallapithatd, vagyis egyarant biztositott a papiralapi dokumentum —
joghatas kivaltasa szempontjabol [ényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége.

A képi megfelelést minden esetben egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre, automatikus
masolatkészitésre nem keriil sor.

4.3. Metaadatok, hitelesitési zaradék
Képi megfelelést biztosito sikeres masolatkészités utdn 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 iigyvéd altal.

4.5. Idébélyegzés

Minden elektronikus alairassal ellatott elektronikus masolatra kiilon-kiilon idébélyeg keriil.

Ezt kdvetden keriil sor a megbizasnak és a sziikséges jogi eljarasnak megfelelden dsszeallitasra az
elektronikus uton kiildendé komplett fajl a megfeleld birdsagra az elektronikus kommunikécio
keretében. Az ligy lezarasa utan a komplett anyag archivalésra keriil.

5. FELELOSSEGI KERDESEK

Az Ugyvédi Iroda megbizisai keretében a vonatkozd jogszabalyi eldirasok, kiilondsen a Ptk.
rendelkezései alapjan a tevékenységéért felelosséggel tartozik.
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