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ELEKTRONIKUS MÁSOLATKÉSZÍTÉSI SZABÁLYZAT 

 

1. A Szabályzat célja  

1.1. A Sze cse nyi Ü gyve di Iróda (1024 Budapest, Buday L. 12.; a tóva bbiakban: "Ügyvédi Iroda") 

tagja papí r alapu  ókiratók elektrónikus ókirati fórma ba alakí ta sa t is ve gzi (a tóva bbiakban: 

"Átalakítás ").  

1.2. Az Ü gyve di Iróda tagja az elektrónikus ma sólatke szí te s sóra n eredeti, papí ralapu  dókumen-

tumókbó l elektrónikus infórma ció kat a llí t eló  digitaliza la si, hitelesí te si e s idó be lyegze si 

technóló gia val, e s az í gy keletkezett elektrónikus iratót ta rólja.  

1.3. Az Ü gyve di Iróda tagja az elektrónikus ma sólatke szí te si teve kenyse get az u gyve di teve keny-

se gró l szó ló  2017. e vi LXXVIII. tó rve ny (a tóva bbiakban: "Üttv.") az elektrónikus u gyinte ze s 

e s a bizalmi szólga ltata sók a ltala nós szaba lyairó l szó ló  2015. e vi CCXXII. tó rve ny (a tóva bbi-

akban: "Eüsztv."), tóva bba  az annak felhatalmaza sa alapja n kiadótt, az elektrónikus u gyin-

te ze s re szletszaba lyairó l szó ló  451/2016. (XII. 19.) Kórm. rendelet (a tóva bbiakban: "Eüsz 

Vhr.") rendelkeze sei szerint, a jelen szaba lyzatban meghata rózótt mó dón ve gzi.  

2. A Szabályzat hatálya  

2.1. A Szaba lyzat szeme lyi hata lya az Ü gyve di Iróda (illetve a Sze cse nyi e s Ta rsai Ü gyve di Ta rsu-

la sban egyu ttmu kó dó  u gyve di iróda k) minden tagja ra, alkalmazóttja ra e s ba rmely egye b, az 

elektrónikus ma sólatke szí te sben re szt vevó  munkata rsa ra terjed ki. A Szaba lyzat ta rgyi ha-

ta lya az u gyve di teve kenyse g kerete ben eló a llí tótt elektrónikus ma sólatókra, illetve a ma só-

latke szí te s sóra n haszna lt ma sólatke szí tó  rendszerre terjed ki.  

2.2. A Szaba lyzat annak kiada sa nak napja n le p hata lyba e s annak visszavóna sa ig vagy mó dósí ta -

sa ig, hata rózatlan idó tartamra szó l.  

2.3. A szaba lyzat betarta sa e rt az iródavezetó  u gyve d feleló s.  

3. Értelmező rendelkezések  

3.1. A Szaba lyzat alkalmaza sa sóra n az abban haszna lt fógalmakat az ala bbi meghata róza sók sze-

rint kell e rtelmezni:  

a) Digitaliza la s: ólyan elja ra s, amely az analó g fele pí te su  infórma ció t sza mí ta stechnikai eszkó -

zó k sza ma ra feldólgózható , digita lis infórma ció va  alakí tja a t.  

b) Elektrónikus ókiratifórma ba alakí ta s: Az Ü ttv. 2. § (1) bekezde s a)–e) póntja szerinti u gyve di 

teve kenyse ggel ó sszefu gge sben a szerkesztett ókiratók e s melle kleteik elektrónikus ma só-

latta  vagy elektrónikus ókirati fórma ba alakí ta sa, tóva bba  az Ü ttv. 3.§ (1) bekezde s l) póntja 
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szerinti, a nem az u gyve di teve kenyse g gyakórló ja a ltal ke szí tett papí ralapu  dókumentum 

elektrónikus ókirati fórma ba alakí ta sa.  

c) Hiteles elektrónikus ma sólat: valamely nem elektrónikus dókumentumró l az Eu szVhr. sza-

ba lyai e s a jelen Ma sólatke szí te si Szaba lyzat szerint ke szu lt, azzal ke pileg vagy tartalmilag 

egyezó , jóghata s kiva lta sa ra alkalmas, elektrónikus eszkó z u tja n e rtelmezhetó  adategyu ttes.  

d) Ke pi megfelele s: az elektrónikus ma sólat azón tulajdónsa ga, amely biztósí tja a papí ralapu  

dókumentum – jóghata s kiva lta sa szempóntja bó l le nyeges – tartalmi e s fórmai elemeinek 

megismerhetó se ge t.  

e) Ma sólatke szí te s: az u gyve di teve kenyse g sóra n papí r alapu  ókiratókró l hiteles elektrónikus 

ma sólatók ke szí te se.  

f) Ma sólatke szí tó  rendszer: a ma sólatke szí te s sóra n alkalmazótt hardver, szóftver, valamint 

ezek egyu ttese.  

g) Metaadatók: a ta rólt dókumentumót leí ró  ismertetó  adatók.  

h) Tartalmi megfelele s: az elektrónikus ma sólat azón tulajdónsa ga, amely szerint az –a hózza  

kapcsóló dó  metaadatókkal egyu ttesen – biztósí tja a papí ralapu  dókumentum –jóghata s ki-

va lta sa szempóntja bó l le nyeges – tartalmi elemeinek megismerhetó se ge t, denem biztósí tja 

a ke pi megfelele st. Szerzó de ses e rdeken is alapulhat adatkezele s amennyiben az ólyan szer-

zó de s teljesí te se hez szu kse ges, amelyben az e rintett az egyik fe l, vagy az a szerzó de s meg-

kó te se t megeló zó en az e rintett ke re se re tó rte nó  le pe sek megte tele hez szu kse ges.  

4. A másolatkészítés módja  

4.1. Papí ralapu  dókumentumró l tó rte nó  elektrónikus ma sólatke szí te s sóra n az Ü gyve di Iróda 

tagja a papí ralapu  dókumentumró l óldalhu  elektrónikus ma sólatót ke szí t, mega llapí tja a pa-

pí ralapu  dókumentum e s az elektrónikus ma sólat ke pi vagy tartalmi megfelele se t, az elekt-

rónikus ma sólatón elhelyezi e s egye rtelmu en az eredeti papí ralapu  dókumentumhóz rendeli 

az ala bbi meta-adatókat:  

a) a papí ralapu  dókumentum fizikai me retei;  

b) a ma sólatke szí tó  szeme ly elneveze se e s (ha elte ró  szeme ly) a ma sólat ke pi egyeze se e rt fele-

ló s szeme ly neve;  

c) a ma sólatke szí te si szaba lyzat póntós megneveze se e s verzió sza ma;  

d) az ira nyadó  ma sólatke szí te si szaba lyzat ele rhetó se ge.  

e) a ma sólatke szí te s ideje.  

4.2. A fenti metaadatók elhelyeze se t kó vetó en az Ü gyve di Iróda tagja – papí ralapu  ókirat elekt-

rónikus ókirati fórma ba alakí ta sa esete n – az elektrónikus ma sólatót idó be lyegzó vel ella tótt, 

minó sí tett elektrónikus ala í ra sa val la tja el, amellyel az Ü ttv. 46. § (3) bekezde se alapja n ta-

nu sí tja, hógy az elektrónikus ókirat a papí ralapu  ókirattal az idó be lyegzó ben megjeló lt idó -

póntban mindenben megegyezett. Egye bke nt az Ü gyve di Iróda tagja a papí ralapu  dókumen-

tum elektrónikus ma sólata t ku ló n hitelesí te si za rade kkal la tja el, amely hitelesí te si za rade k 

a kó vetkezó t tartalmazza: "Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező". Ezen ku ló n 
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hitelesí te si za rade k az Ü ttv. 46. (3) bek. szerinti tanu sí ta s e rve nyesse ge t, hata lya t nem e rinti. 

A hitelesí te si za rade kkal ella tótt dókumentumót az Ü gyve di Iróda tagja idó be lyegzó vel ella -

tótt, minó sí tett elektrónikus ala í ra sa val la tja el.  

4.3. Az Ü gyve di Iróda tagja az a ltala ellenjegyzett papí ralapu  ókirat elektrónikus fórma ba való  

alakí ta sa sóra n az elektrónikus ókiratót is ellenjegyzi az Ü ttv. 43. § (3) bekezde se ben fóglal-

tak szerint.   

4.4. Az Ü gyve di Iróda tagja az elektrónikus ókiratót – ha a felek enne l hósszabb ideig tó rte nó  

ó rze sben nem egyeztek meg – a ma sólatke szí te stó l sza mí tótt tí z e vig megó rzi. Az Ü gyve di 

Iróda tagja az a ltala ellenjegyzett, elektrónikus fórma ba alakí tótt papí ralapu  ókiratót, – ha a 

felek enne l hósszabb ideig tó rte nó  ó rze sben nem egyeztek meg – az a talakí ta stó l sza mí tótt 

ó t e vig megó rzi.  

4.5. Az Ü gyve di Iróda az a talakí ta sókró l nyilva ntarta st vezet. A nyilva ntarta s tartalmazza az a t-

alakí ta s da tuma t, az a talakí tótt dókumentum megneveze se t, a digitaliza la st ill. a hitelesí te st 

ve gzó  szeme ly(ek) neve t, az eredeti papí ralapu  dókumentum ele rhetó se ge t  

5. Műszaki és egyéb feltételek  

5.1. Az elektrónikus ma sólat ke szí te se a papí r alapu  dókumentumók szkennele se vel tó rte nik iró-

dai kapacita su  e s megbí zható  szkenner alkalmaza sa val legala bb 200 dpi felbónta ssal, feke-

tefehe r vagy szu rkea rnyalatós kivitelben. A ma sólatke szí te s sóra n a dókumentumók ólda-

lanke nt szkennele sre keru lnek, kive ve a teljesen u res (sem ke pi sem szó veges infórma ció t 

nem tartalmazó ) óldalakat. A szkennele s eredme nye PDF fórma tumu  a llóma nyba keru l.  

5.2. A szkennele st kó vetó en a ma sólatke szí te s tóva bbi le pe sei a Micrósec Kft. E-szignó  prógramja 

alkalmaza sa val tó rte nnek.  

5.3. A ma sólatke szí te s sóra n csak ólyan ma sólat ke szu l, mely a papí r alapu  dókumentum ege sze t 

tartalmazza; nem ke szu l sem re szleges ma sólat, sem elektrónikus kivónat.  

5.4. A ma sólatke szí te s csak abban az esetben sikeres, ha a papí ralapu  dókumentum e s az elekt-

rónikus ma sólat ke pi megfelele se mega llapí tható , vagyis egyara nt biztósí tótt a papí ralapu  

dókumentum tartalmi e s fórmai elemeinek megismerhetó se ge. A ke pi megfelele st minden 

esetben egyedileg e s óldalanke nt keru l ellenó rze sre; autómatikus ma sólatke szí te sre nem 

keru l sór.  

5.5. Ke pi megfelele st biztósí tó  sikeres ma sólatke szí te s uta n az Ü gyve di Iróda tagja a Micrósec 

Kft. E-szignó  prógramja nak alkalmaza sa val la tja el az elektrónikus dókumentumót metaada-

tókkal, illetó leg – ku ló n hitelesí te si za rade k alkalmaza sa esete n – hitelesí te si za rade kkal.  

5.6. Az Ü gyve di Iróda tagja az egyes elektrónikus ma sólatókat (ókiratókat) ku ló n-ku ló n, vagy pe-

dig az elektrónikus ókiratókat tartalmazó  e-akta t egyse gesen la tja el elektrónikus ala í ra ssal; 

utó bbi esetben az elektrónikus ma sólatókat tartalmazó  e-akta a tóva bbiakban csak egyse ge-

sen kezelhetó  e s az abban tala lható  elektrónikus dókumentumók csak egyse gesen minó su l-

nek hiteles elektrónikus ma sólatnak (ókiratnak).  

5.7. Az Ü gyve di Iróda tagja az elektrónikus ma sólatke szí te s sóra n ólyan elektrónikus ala í ra st al-

kalmaz, amely idó be lyegzó vel is el van la tva.  
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6. Jogszabályi megfelelősség és felelősség  

6.1. Az Ü gyve di Iróda a papí ralapu  dókumentumókró l tó rte nó  hiteles elektrónikus ma sólat ke -

szí te sekór góndóskódik a jógszaba lyókban fóglalt kó vetelme nyeknek való  megfelele sró l.  

6.2. Az Eu sz. Vhr.-ben, a ma sólatke szí te sre ira nyadó  egye b jógszaba lyókban, valamint a jelen Sza-

ba lyzatban fóglaltak esetleges megszege se e rt az Ü gyve di Iróda feleló sse ggel tartózik.  

Kelt: Budapesten, 2024. ju lius 3. napja n 

 

 

Dr. Sze cse nyi La szló   

iródavezetó  u gyve d  

(Elektrónikusan hitelesí tett dókumentum)  
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1. sz. melle klet 

Hitelesítési záradék (minta) 

 

Alulí rótt Dr. Sze cse nyi La szló  u gyve d igazólóm, hógy ez az eredeti papí ralapu  dókumentummal 

egyezó  hiteles ma sólat. Ezen lap nem re sze az eredeti papí r alapu  ókiratnak, kiza ró lag a jógszaba lyi 

megfeleló se ghez szu kse ges za rade kóla s megjelení te se t szólga lja.  

 

Kelt Budapesten, az idó be lyegzó  szerinti idó póntban.  

 

 

_______________________________ 
Dr. Sze cse nyi La szló  
u gyve d  
KASZ: 36069288  
Sze cse nyi Ü gyve di Iróda  
(1024 Budapest, Buday L. 12.)  
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