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Bevezetd rendelkezések
Szabalyzat célja

A Lendvai és Tarsai Ugyvédi Iroda (1025 Budapest, Pusztaszeri ut 33/A)
(az ,Ugyvédi Iroda”) tevékenysége gyakorlasa keretében - tobbek kézdtt
- megvaldsit (hat)ja a papiralapt dokumentumok elektronikus okirati
formdba alakitéaséat.

A jelen, papiralapu okirat elektronikus okirati forméba alakitdsaroél
sz616 szabalyzat (a ,Szabalyzat”) célja, hogy az Ugyvédi Iroda
megéllapitsa a papiralapt dokumentumok elektronikus okirati forméba
alakitésénak eljarasi és mlszaki feltételeit.

Szabalyzat hatalya

(1) Szabalyzat személyi hatédlya az Ugyvédi Iroda minden tagjara,
alkalmazottjara és barmely egyéb, az elektronikus
masolatkészitésben kodzremikodd munkatdrsadra terjed ki.

(ii) Szabalyzat targyi hatéalya az igyvédi tevékenységgel
O0sszefliggésben szerkesztett okiratok és mellékleteik, valamint a
nem az lgyvédi tevekénység gyakorldja adltal készitett papiralapu
dokumentum elektronikus okirati forméba alakitésa
eredményeképpen eldallitott elektronikus okiratokra, illetve a
masolatkészités soran hasznédlt mésolatkészitd rendszerre terjed
ki.

(iii) Szabalyzat annak kiadadsdnak napjédn 1lép hatédlyba és annak
visszavonadsdig vagy mdédositasdig, hatdrozatlan id&étartamra szdél.

Ertelmez8 rendelkezések

Szabdlyzatban nagybetlivel haszndlt kifejezések az aldbbi Jjelentéssel
birnak:

(1) Digitalizdlas: olyan eljards, amely az analdg felépitésd
informdcidét szamitédstechnikai eszkozdk széméra feldolgozhatd,
digitédlis informédcidové alakitija 4t.

(ii) Elektronikus okirati formdba alakitas: az Uttv. 2.§ (1)
bekezdés a)-e) pontja szerinti tgyvédi tevékenységgel
O0sszefliggésben a szerkesztett okiratok és mellékleteik
elektronikus okirati formédba alakitédsa, tovabba az Uttv. 3.§
(1) bekezdés 1) pontja szerinti, a nem az uUgyvédi tevékenység
gyakorldéja altal készitett papiralapt dokumentum elektronikus
okirati formédba alakitésa, amelynek soradn az alapul szolgald
papiralapu okirat digitalizélésra, ellenérzésre és
hitelesitésre keril.

(iii) Hitelesités: a papiralapu okirat elektronikus okirati forméba
alakitéds folyamatéanak az a része, amikor az iigyvédi tevekénység
gyakorldéja az elektronikus okiraton elhelyezi elektronikus
alairdsat (vagy az Ugyvédi Iroda elektronikus bélyegzdjét)
ezzel igazolva az elektronikus okirat papiralapuval wvald
egyez8ségét. A Hitelesités részletes szabadlyait a Szabalyzat
4. fejezete tartalmazza.
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(iv) Okiratkészitési Szabalyzat: az okiratszerkesztésrdl és az

elektronikus {gyintézésrél sz61l6 11/2017. (XI. 20.) MUK
szabalyzat.

(v) Iratmegdrzési Szabalyzat: az lgyvédi tevékenység gyakorlésival
6sszefliggd iratok megdérzésérdl szold 16/2018. (XI.26.) szamu

MUK szabalyzat
(vi) Uttv.: a 2017. évi LXXVIII. térvény az igyvédi tevékenységrél
Altalanos szabalyok

Az Ugyvédi Iroda az iligyvédi tevékenységgel &sszefliggésben keletkezett
vagy annak sorédn felhaszndldsra keriild papiralapt okiratot, wvalamint
az {gyvédi tevékenységgel ©Ossze nem fiiggé papiralapt okiratot
alakithatja &t elektronikus okiratta.

Amennyiben a papiralapt okirat &talakitédsa az {Ugyvédi tevékenység
korébe  tartozik, akkor arra kiterjed az Ugyvédi titoktartés
kotelezettsége, mig a kiegészitd tevékenység soran végzett adtalakitésra
nem.

Az Ugyvédi Iroda nem jogosult papiralapu utalvany, értékpapir vagy mas
vagyoni  értékl jogot megtestesitd okirat elektronikus forméba
alakitéséra, kivéve, ha ezek a papiralapt okiratok a jogi képviselet
korében szerkesztett beadviny mellékletét képezik, azonban az ilyen
dtalakitassal 1létrejovd elektronikus okiratok csak az dtalakitédsra okot
adé eljaréasban haszndlhatdak fel, és az atalakitds joghatédsa nem fog
kiterjedni a vagyoni értékd jog megtestesitésére.

Az Ugyvédi Iroda &ltal elektronikus okirati formadba alakitott okirat
nem mindésiil az alapul szolgdld papiralapt okirat hiteles mésolaténak.

A Szabdlyzat alapjan elektronikus okirati formédba alakitott okirat az
eredeti papiralapu okirattal azonos Dbizonyitd erejli elektronikus
okiratot hoz létre.

Az Ugyvédi Iroda abban az esetben, ha a részére bemutatott papiralapu
okiraton - egyszerd ratekintéssel - valtoztatést, sériilést vagy aggalyt
keltd mas kortilményt észlel - sajat dontésétdédl figgbden - megtagadhatja
az elektronikus okirattéd alakitast vagy ezen koriilményt =zaradék
formdjédban az elektronikus okiraton rogziti.

Az Ugyvédi Iroda altal készitett és valamely tagja eldtt alairt (Ugyvédi
Iroda tagja altal ellenjegyzett) papiralapu okiratoktdl eltekintve, a
papiralapt okirat elektronikus okirati formédba alakitds sordn az
Ugyvédi Iroda

(1) a papiralapt okiraton szerepld aldirdsok valddisagat és
jogszerlségét nem vizsgalja;

(ii) feltételezi, hogy a részére bemutatott dokumentum tartalma és az
azokon szerepld aldiréds (ok) valdédiak és cégszerlek
(szabalyszerilek), annak sem formadja, sem tartalma nem kertlt
megvaltoztatésra;

(iii) feltételezi, hogy a dokumentumot aldird valamennyi személy (fél)
a dokumentum aldirédsakor rendelkezett a dokumentum szabilyszerd
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alédirésédhoz sziikséges valamennyi felhatalmazassal, jdévadhagyassal
és ennek megfeleld mas cselekménnyel;

(iv) feltételezi, hogy a dokumentumot aldird egyik személy (fél) vagy
képviseletében eljard személy sem 4ll (t) tévedés, megtévesztés,
kényszer vagy fenyegetés hatdlya alatt.

Az elektronikus okirati formdba alakitas folyamata

Az elektronikus okirati forméba alakitds az okirat digitalizéaléséval
kezddédik.

Az {gyvéd az altala szerkesztett vagy felhaszndlni kivant okiratok és
mellékleteik elektronikus uUgyintézés céljdbdl torténd elektronikus
okirati formdba alakitédsa sordn a papiralapu okiratot és mellékleteit
digitalizédlja, és - ha Jjogszabadly eltérben nem rendelkezik - az
elektronikus okiratot az Uttv. szerinti elektronikus aldirédssal vagy
elektronikus idd&ébélyegzdvel latja el.

Az {gyvéd a papiralapt dokumentum digitalizdlds soradn elkésziti az
elektronikus mésolatot és biztositja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus médsolat képi megfeleltetését.

A digitalizdléds soran minden olyan technikai megoldéds alkalmazhato,
amely az okirat oldalairdél oldalhl kép alkotésat lehetdvé teszi, igy
mind az okirat oldalainak a szkennelése, mind azoknak a lefotdzésa
elfogadhaté digitalizédlasként.

A digitalizédléds soran a keletkezd képeknek az egyértelmd olvashatdsig
érdekében legaldbb 200 dpi (dots per inch, azaz pont per hiivelyk)
felbontéasunak kell lennie, de kiilonleges eseteket leszamitva felesleges
300 dpi-nél nagyobb felbontdsu képeket késziteni. Ha az okirati
tartalom szempontjdbdél a papiralapt okiraton haszndlt szineknek nincs
jelent&sége, akkor elegendd fekete-fehérben késziteni a képeket.

A digitalizalast végezheti maga az Ugyvédi Iroda tagja (ligyvéd), az
Ugyvédi Iroda alkalmazott tugyvédje, alkalmazott eurdpai kozdsségi
jogasza, lgyvédjeldltije, az Uttv. 105. § (2) bekezdés f) pontja szerint
a kamarai nyilvantartésba vett iligyvédasszisztense is.

A digitalizaléast az Ugyvédi Iroda, jelen Szabalyzat 3.3. szamid
mellékletében felsorolt munkakoérdkben foglalkoztatott munkavallaldja
is végezheti. (A 3.3. szamu mellékletet az Ugyvédi Iroda szikségképpen,
idérél - idére mdédositja.)

Az okiratot hordozdé papirlapnak azt az (ires) oldalat, amely okirati
tartalmat nem hordoz, nem sziikséges digitalizdlni. Egyebekben az okirat
egészét digitalizalni kell - az Uttv. 46. S-anak keretei kozdtt nincsen
lehetéség arra, hogy a papiralapt okirat részlegesen keriiljon
elektronikus formdba &talakitésra.

A papiralapt okirat A&talakitédsadval létrehozott elektronikus okiratok
féjlformédtumdra nézve az elektronikus okirat felhaszndlhatdséga
érdekében az Ugyvédi Iroda els&sorban PDF (portable document format)
féjlformédtumot hasznédl.

Amennyiben a papiralapt okirat szkennelése soran tobb képbdl 4116 fajl
késziil (akar laponként egy-egy PDF), akkor az okirat egyes oldalairél
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készitett képfajlokat okiratonként egyetlen egységes PDF formadtuma
f4j114 kell konvertdlni (6sszeflizni).

Amennyiben sziikséges (példaul cégeljaras) az atalakitéassal létrejott

elektronikus okiratot - magdban vagy a hozzad kapcsoldédd més
elektronikus okiratokkal egyltt (példadul es3, dosszie vagy asic
formadtumia) - konténerfédjlban lehet elhelyezni.

Az elektronikus formadba alakitott okirat ellendrzése és hitelesitése

Az Aatalakitédssal létrejott elektronikus okirat hitelesitése eldétt a
hitelesitének meg kell gy&zdédnie arrdl, hogy a létrejott elektronikus
okirat mindenben megegyezik az A&talakitott papiralapt okirattal
(példdul nem hidnyoznak oldalak, nem tortént szkennelési hiba stb.).
Ezt a feladatot mindig annak kell elvégeznie, aki azutdn az elektronikus
okiratot hitelesiti, fliggetleniil attdél, hogy a digitalizalast & maga
vagy mas végezte-e.

Az elektronikus okirat hitelesitését az 4&atalakitast végzd vagy azt
irdnyitd itgyvéd (és - ha az elektronikus okirat hitelesitése nem jéar
egylitt annak ellenjegyzésével — az Uttv. 105. § (2) bekezdés f) pontjara
figyelemmel a sajat, az Uttv. 18. §-dnak megfeleld elektronikus
alédiréaséaval a kamarai nyilvantartéasba vett igyvédasszisztens)
végezheti.

Kiegészitd tevékenységként végzett Aatalakitds sordn a hitelesités
akként torténik, hogy a hitelesitést végzd az Uttv. 18. §-anak
megfeleld, Ugyvédi elektronikus aldirdsat a PDF-fadjlon vagy a
konténerfédjlon elhelyezi. Ha az &talakitott elektronikus okiratot
konténerfédjl tartalmazza, a hitelesité a valasztédsa szerint a
konténerfdjl egészét vagy a konténerfdjlban taldlhatd egyes okiratokat
k1lon-kiilon latja el igyvédi elektronikus aldiréssal.

A hitelesités soran zaradékot nem sziikséges az elektronikus okiraton
elhelyezni, mivel az itgyvédi elektronikus aldirads azt kivaltja.

Az Uttv. alapjan az elektronikus masolaton mindsitett vagy mindsitett
tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsdgt elektronikus aldirast kell
elhelyezni.

Az atalakitést végzd tgyvéd Ugyvédi elektronikus aldirdsa helyett - az
Uttv. 18. § (8) bekezdése és az Okiratkészitési Szabalyzat 2.2.1. pontja
alapjan - az Ugyvédi Iroda elektronikus bélyegz&je is hasznalhatd az
elektronikus okirattd alakités soréan, feltéve, hogy nem az ligyvéd altal
ellenjegyzett papiralapt okirat elektronikus okirattd alakitéaséara keriil
sor, mivel ez utdébbi esetben az Uttv. 18. § (8) bekezdése és 46. § (4)
bekezdésébdl kovetkezbden elektronikus bélyegzd nem haszndlhatd.

Az egyezdség tanusitéasa

Az &talakitott elektronikus okiraton az igyvédi elektronikus alédirés
az &atalakitésra keriild papiralapu okirattal az iddébélyegzd szerinti
id&pontban vald teljes egyez8séget tantsitja. gy ellenkezd
bizonyitdsig tUgy kell tekinteni, hogy egyrészt az Aatalakitott
papiralapt okirat az 1iddébélyegzd szerinti  iddépontban 1létezett,
médsrészt, hogy az elektronikus okirat szerinti tartalommal létezett.
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Ha az igyvéd az &altala ellenjegyzett papiralapt okiratot alakitja &t
elektronikus okirattéd, az az Uttv. 46. § (4a) bekezdése szerint az
okirat ellenjegyzésének is mindsiil, ami &ltal az elektronikus okirat
maga valik teljes bizonyitd erejl magadnokiratta.

Ha az elektronikus okirattéd alakitéds soran tobb okirat keril egy
konténerfédjlban elhelyezésre, és a hitelesitd csak a konténerfajlt
latja el tUgyvédi elektronikus aldirassal, akkor az egyezd&ség tanusitésa
a konténerfdjlban talédlhatdé egyes elektronikus okiratokra csak addig
érvényes, amig az adott okirat az elektronikus aldirdssal ellédtott
konténerfédjl részét képezi. Ennek megfelelden, ha a konténerfadjlbdl az
egyik, kildon elektronikus aldirdssal el nem latott okiratot utdlag
elmentik, ahhoz madr nem fizd&dik az egyezdség tanusitédsédnak joghatésa.

Ha az elektronikus okirattd alakitéds sordn a konténerfédjlban taldlhatod
egyes okiratokat kiilén iigyvédi elektronikus aldirédssal lattéak el, akkor
az egyezd8ség tanusitédsanak joghatédsa akkor is fennmarad, ha az adott
okiratot és a hozza tartozd elektronikus aldirdst a konténerfdjlbdol a
kés&bbiekben kiilon is elmentik.

Az egyezéség bizonyitdsa - a Ctv. 37. § (2) bekezdése, Cnytv. 9. § (2)
bekezdése és Iratmegdrzési Szabdlyzat 2.5. pontja szerint - elsdsorban
az atalakitott papiralapt okirat eredeti, illetve a Ctv. 37. § (2)
bekezdése és a Cnytv. 9. § (3) bekezdése szerinti esetek kivételével a
papiralapu okirat hiteles masolata bemutatésaval térténhet.
Cégeljéaréasban felhaszndlt iratok esetén a bemutatds hatarideje az
Iratmegdérzési Szabalyzat 2.5. pontja alapjan 8 nap, egyéb esetekre
jogszabdly vagy szabdlyzat hatdridét nem ir eld, igy azt a bemutatésra
kotelezd végzés az adltaldnos eljaréasi szabalyok keretei koézott maga
hatdrozhatja meg.

Ha az egyezd&ség bizonyitdsa okirat olyan atalakitédsédval Osszefliggésben
meriil fel, amelyet az lgyvéd az uUgyvédi tevékenysége keretében végzett,
akkor az Atalakitéssal Osszefiiggd informacidk {dgyvédi titoknak
mindsiilnek.

Ebben az esetben a bizonyitédsban az tgyvéd akkor mikdédhet koézre, ha
ahhoz az ugyfél vagy Jjogutddja hozzédjarult, vagy azt toérvény - igy
példaul a Ctv. 37. § (2) bekezdése vagy a Cnytv. 9. § (3) bekezdése -
elrendeli.

Az ellenjegyzett papiralapu okirat elektronikus okiratta alakitésa

Ha az igyvéd az &altala ellenjegyzett papiralapt okiratot alakitja &t
elektronikus okirattéd, akkor az ugyvédi elektronikus aldirédsnak és
idébélyegzének a masolatkészités sordn torténd elhelyezésével a
létrejovd elektronikus okiratot is ellenjegyzi.

Az &talakitédssal létrejové elektronikus okirat ellenjegyzése soran az
elektronikus okiratok ellenjegyzésére vonatkozd &ltalénos szabalyok
szerint kell eljérni, azzal, hogy egyrészt az ilyen elektronikus
okiratot a felek elektronikusan nem irjadk aléd, mésrészt a papiralapu
okirat ellenjegyzésében feltintetett koriilményeket (helyettes eljirésa
stb.) ismételten nem sziikséges, de lehetséges az igyvédi elektronikus
aldiréds zaradékdban feltiintetni.

Az ellenjegyzett papiralapt okirat elektronikus okirattd torténd
dtalakitésa sorédn 1s lehetéség van arra, hogy az ellenjegyzé a
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konténerfdjl egészét vagy a konténerfdjlban taldlhatd egyes okiratokat
k11on-kilon lassa el az igyvédi elektronikus aldirasaval.

Az {igyvédi elektronikus aldirédssal elldtott konténerfdjlban taldlhatd,
adtalakitott elektronikus okiratok koziil csak az mindsiil ellenjegyzett
okiratnak, amelyiknek papiralapt eredetijét az adtalakitést végzd ligyvéd
ellenjegyezte.

A  szabdlyszerd {Ugyvédi ellenjegyzés az Aatalakitédssal 1létrehozott
elektronikus okiratot magat ruhédzza fel teljes bizonyitd erdvel, vagyis
az &talakitéassal 1létrejovd elektronikus okirat kiilon ellenjegyzése
esetén az Ugyvéd nem pusztdn annak a papiralapt okirattal wvald
egyez8ségét tanUsitja. Az 4Aatalakitdsra keriilé papiralapt okirat
ellenjegyzésének ideje eltérhet az atalakitédssal létrejovd elektronikus
okirat ellenjegyzésének idejétdl (ez utdbbi sziikségképpen késdbbi kell
legyen) .

Ha a papiralapl okiraton nem szerepel Ugyvédi ellenjegyzés, vagy ha a
papiralapu okiratot nem az elektronikus okirattéd vald adtalakitéast végzd
iigyvéd ellenjegyezte, akkor nincs lehetéség arra, hogy az elektronikus
okirattéd wvald éatalakitéast végzdéd Ugyvéd az atalakitédssal létrejovéd
elektronikus okiratot ellenjegyezze.

A létrejott elektronikus okirat és az eredeti papiralapa okirat
megdrzése

Az {igyvéd az elektronikus okiratot - ha a felek ennél hosszabb ideig
torténd &Srzésben nem egyeztek meg - a masolatkészitéstdl szamitott 10
(tiz) évig megdbrzi.

Az {gyvéd az 4&ltala ellenjegyzett, elektronikus formdba alakitott
papiralapu okiratot, — ha a felek ennél hosszabb ideig tdrténd Srzésben

nem egyeztek meg - az atalakitéastdédl szamitott 5 (6t) évig megdrzi.

Az iratok megdrzésére egyebekben a jogszabéalyok, valamint az
Iratmegdérzési Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.
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3.3. szamu melléklet
Az Ugyvédi Iroda digitalizalasban résztvevd munkavallaldi

Irodavezetd
Pénzligyi vezetd
Koényveld
Titkarnd
Asszisztens
Ugyvédijeldlt
Gyakornok

Ugyvédasszisztens
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