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1. A Masolatkészitési Szabalyzat célja, rendeltetése

Az Artisjus Magyar SzerzGi Jogvédd Iroda Egyesiilet (a tovabbiakban: Egyesiilet) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak célja az Egyesilet Alapszabdly szerinti tevékenysége sordn, valamint az Egyesiilet altal
vagy ellen kezdeményezett peres és nem peres eljardsok soran keletkezé, illetve az Egyesiilethez
beérkezd papiralapd dokumentumokrdl készitett elektronikus masolatok elkészitési és hitelesitési
rendjének kialakitasa a papiralapu dokumentumokrdl elektronikus Uton térténé masolat készitésének
szabalyairdl sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet rendelkezéseinek megfelelGen.

Az Egyesiilet a masolatkészités jogszabdlyoknak valé megfelelGségét, valamint a masolatkészitési
feladatok ellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A 13/2005. (X.27.) IHM rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet) foglaltakkal 6sszhangban a jelen
Szabalyzat alkalmazasa soran:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kézokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrél sz6lé 1952. évi
[l. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kbzokirat;

c) papiralapu, teljes bizonyito erejli maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Pp. 196. § (1)
bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejli maganokirat;

d) papir alapui szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelrél szél6 2000. évi
C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Rendelet szabalyai szerint késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategylttes, kivéve a papiralapu
dokumentumba foglalt adategyiittest;

f) képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

g) masolatkészitdé rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egyuttese;

h) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatds kivaltasa
szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

i) szervezeti aldirds: olyan, legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus alairds, amelynek aldirdja jogi
személy vagy kozhiteles nyilvantartasban szerepld jogi személyiség nélkili szervezet.



a)

b)

d)
4.

A

A Masolatkészitési Szabalyzat hatalya

A jelen Szabdlyzat személyi-szervezeti hatdlya mindazon személyekre kiterjed, akik a
masolatkészitéssel Osszefliggésben az Egyesilettel jogviszonyban allnak, igy kiilondsen az
Egyesiilet munkaszervezetének vezetGi, valamint az Egyesiilet mindenkori munkavallaléi az
Egyesiilet Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban és egyéb belsé (gyviteli utasitasaiban
meghatdrozott masolatkészitési feladataik ellatasaval, illetve a masolatkészités informatikai
rendszerének fenntartasaval és lizemeltetésével 6sszefliggésben.

A jelen Szabalyzat tdrgyi hatdlya a masolatkészitést megvaldsitd teljes informatikai rendszerre
kiterjed, igy kilonosen az Egyesilet tulajdondban all6 szamitastechnikai eszkozokre,
berendezésekre (szamitdgép, szkenner, nyomtatd stb.) és a kapcsolédd szoftverekre,
adattdroldkra és adathordozdkra stb.

A jelen Szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed az eredeti, papir alapu dokumentumok keletkezésére,
beérkezésére, illetve tarolasara tekintettel az Egyesiilet 1016 Budapest, Mészaros u. 15-17. cim
alatt talalhaté székhelyére, valamint mindenkori terileti kirendeltségeire.

A jelen Szabdlyzat 2015. julius 17. napjan |ép hatdlyba, hatarozatlan idGtartamra.

A Masolatkészités rendje

papiralapd dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészitése sordn az Egyesiilet

munkavallaldja a ra irdnyadd belsé lgyviteli utasitasokkal és szabdlyokkal 6sszhangban:

a)

b)

c)

elkésziti az elektronikus masolatot:

A masolat készitése a papir alapu dokumentumok szkennelésével nagy kapacitdsu, megbizhatd
szkennerek alkalmazasaval 300 dpi felbontassal, fekete-fehérben torténik. A szkennelés
eredményeként a feldolgozott papir alapu dokumentum pdf formatumu allomanyba keridl. A
masolatkészité a masolat készitése soran a Microsec Zrt. (székhelye: 1031 Budapest, Zahony utca
7.D. éplilet) E-szignd programjat hasznalja. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként
kerlilnek szkennelésre, kivéve a teljesen lres (sem képi se széveges informdcidt nem tartalmazd)
oldalakat, lapokat. Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, mely a papir alapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem
készithetd.

megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését:

A képi vagy tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keril ellen6rzésre, automatikus
masolat az Egyesiiletnél nem késziil. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu
dokumentum és az elektronikus mdsolat képi megfelelése megdllapithaté, azaz az eredeti,
papiralapd dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott. Ha a képi
vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mdsolatkészitést meg kell ismételni.

az elektronikus masolathoz hozzarendeli, és azon elhelyezi az aldbbi metaadatokat:

— apapiralapu dokumentum megnevezése;

— apapiralapi dokumentum fizikai méretei;

— a masolatkészité szervezet elnevezése és a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs
személy neve;



d)

e)

f)

b)

— a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és
verziészama;

— amasolatkészités ideje;

— azirdnyadd masolatkészitési rend elérhetGsége;

a metaadatok elhelyezését kovetGen az elektronikus masolatot az aldbbi hitelesitési zaradékkal
|atja el:

,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd”;
a hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolatot elektronikus aldirassal latja el:

A madsolaton szervezeti alairdst vagy olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kell
elhelyezni, amelyre vonatkozdan a hitelesités-szolgdltatd kizarja az dlnév hasznalatat, és az alnév
hasznalatanak kizdrasa céljabdl biztositja, hogy a regisztracié alapjaul szolgalé személyazonossag
igazoldsdra alkalmas hatdsdgi igazolvanyban foglalt névvel bet(i szerint azonos a tanusitvanyba
foglalt név;

az elektronikusan alairt masolaton mindgsitett id6bélyegzét helyez el.

Egyéb rendelkezések

Tobb dokumentumon is elhelyezhet6 egy aldiras, illetve id6bélyegzd, valamint a 4. c) pont szerinti
metaadatok tobb dokumentumon egyittesen is elhelyezhetéek azzal, hogy ez esetben a
dokumentumok a tovabbiakban csak egyuttesen kezelhetdk.

A madsolatkészitésre feljogositott munkavallalok korét, a masolatkészitésért valo felelGsség
megosztasanak kérdését a munkafolyamatot tamogatd, harmadik személyek szdmara nem

nyilvanos, belsé lgyviteli utasitas tartalmazza.

Az Egyesiilet a jelen Masolatkészitési Szabalyzatot elektronikus uton, a wwwe.artisjus.hu cimen
elérhetd honlapja utjan teszi kozzé.

Budapest, 2015. julius 17.

(szabdlyzat vége)
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