13/1991. (XI. 26.) IM rendelet
a kozjegyzokrol szolo 1991. évi XLI. torvény végrehajtasarol

A kozjegyzokrol szold 1991. évi XLI. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 193. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a
kovetkezéket rendelem.

ALTALANOS SZABALYOK
(A Ktv. 9. §-Ghoz)

1. § (1) A kozjegyz6 a kozjegyzoi irodaban foglalkoztatott tigyviteli alkalmazottat a munkaszerzodés
megkotésekor koteles titoktartasra kdtelezni.

(2) A munkaszerz6dés megkotése elott az alkalmazottat a titoktartasi kotelezettség 1ényegérol és megszegésének
kovetkezményeirdl részletesen tajékoztatni kell, és az errdl sz6l6 okiratot a munkaszerzédés mellett meg kell Orizni.
A tajékoztatasnak arra is ki kell terjednie, hogy a titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinése utin
fennmarad.

(3) E § a munkavégzésre iranyuldé megbizasi szerzddés alapjan a kozjegyzonél tartdsan vagy esetenként munkat
végz0 megbizottra megfelelen iranyado.

(A Ktv. 10. §-ahoz)
2.§
A KOZIEGYZOI SZOLGALAT KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

(A Ktv. 18. §-ahoz)

3. § (1) A teriileti elndkség koteles a palyazati hirdetményt legkésébb a palyazati hatarid6 lejartat megel6z6 15.
napig kozzétenni az Igazsagiigyi Kozlonyben és egy orszagos napilapban. A hirdetményben a palyazati hataridd
utols6 napjat naptar szerint kell meghatarozni.

(2) A palyazatot ahhoz a teriileti elndkséghez kell benyujtani, amelyik azt kdzzétette. A palyazathoz mellékelni
kell a kinevezési feltételek fennallasat igazold okiratok hiteles masolatat és az sszeférhetetlenség kinevezés esetére
vallalt megsziintetésére vonatkozo nyilatkozatot (Ktv. 17. §).

(3) Ha a palyazo kozjegyzo vagy kozjegyzohelyettes, palyazatat, a miikddése szerint illetékes teriileti elndkségnél
kell benyujtania, amely gondoskodik a tovabbitasarol.

(4) A teriileti elnokség hatarozathozatala utan beérkezett palyazatot az elbiralasnal figyelmen kiviil kell hagyni.

4. § (1) A teriileti elndkség a palyazati hataridd leteltétl szamitott 30 napon beliill a palyazatokat elbirdlja,
kinevezési javaslatot készit, és azt felterjeszti az igazsagligyi €s rendészeti miniszterhez.

(2) A palyazatok elbiralasanal figyelembe kell venni a palyazo alkalmassagat a kozjegyz6i allasra, igy

a) gyakorlati ismereteit, kiilonds tekintettel a kozjegyz6i hivatas gyakorlasdhoz sziikséges ismeretekre és
képességekre;

b) szakmai és tudomanyos eredményeit, nyelvismeretét;

¢) életvitelét, erkdlcsi és anyagi megbizhatdsagat.

5. § (1) A kinevezési javaslatnak tartalmaznia kell:

a) valamennyi palyazo dsszesitett adatat;

b) azt, hogy a palyazok kozill a teriileti elnokség kiket tart alkalmasnak az allas betdltésére;

¢) sorrendben annak a 3 alkalmas palyazonak a nevét, akinek kinevezésére a teriileti elndkség javaslatot tesz;

d) a javaslat indokait.

(2) A teriileti elnokség a kinevezési javaslathoz csatolja:

a) a palyazat szabalyszerii meghirdetését igazolo iratokat;

b) a beérkezett palyazatokat, mellékleteikkel;



¢) ha a palyazo6 kozjegyz6 vagy kozjegyzohelyettes, az illetékes teriileti elndkség altal készitett mindsitésiiket a
palyazo alkalmassagarol, kozjegyzoi, kozjegyzohelyettesi gyakorlatanak iddtartamarol és eddigi munkajardl; a
mindsitést az 1. szamu mellékletszerinti nyomtatvanyon kell k6zdIni;

d) ha rendelkezésre all, a korabbi munkaltaté vagy a feliigyeletet gyakorld szerv altal készitett mindsitést
(ajanlolevelet).

6. § Az igazsagiigyi €s rendészeti miniszter a kozjegyz6i allast a teriileti elndkség altal javasolt 3 jeldlt egyikének
kinevezésével tolti be.

(A Ktv. 21. §-ahoz)

7. § (1) A kozjegyz6 a hivatalba 1épését megeldzden a teriileti elndkségnek bejelenti iroddja cimét, amely
megallapitja, hogy a kozjegyzd iroddja a hivatds gyakorlasara alkalmas-e, és errdl igazolast ad ki. Az iroda
alkalmassaganak megallapitasa utan a kozjegyz6 a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: orszagos
kamara) elnokétdl kéri az eskiitétel idépontjanak kitlizését.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kérelemhez csatolni kell:

a) a teriileti elndkségnek az iroda alkalmassagarol szolo igazolasat,

b) a kozjegyz0 alairdsmintajat 5-5 példanyban,

¢) sziikség esetén az Osszeférhetetlenség megsziintetését igazold okiratot [Ktv. 21. § (1) bekezdés],

d) a kotelezo feleldsségbiztositas fennallasarol szolo igazolast.

(3) A kozjegyzd hivatalba 1épését megeldzden az orszagos kamara beszerzi a kdzjegyz6 hivatali bélyegzdjét az
eloallitasara jogosult bélyegzokészitotdl (a tovabbiakban: bélyegzokészito).

(4) A kozjegyz6 hivatali bélyegzdje [Ktv. 21/A. § (1) bekezdés] az orszagos kamara altal készittetett korbélyegzo
(a tovabbiakban: bélyegz6). A bélyegzé kozepén az allami cimert, koriratként a kozjegyz6 nevét, székhelyét,
bélyegz06 sorszamat és egyedi azonosito jelét, valamint a ,,k6zjegyz6” sz6t tartalmazza.

(5) A bélyegzokészité a bélyegzét az elkészitését kovetden annak lenyomataval és az egyedi azonositd jel
jegyzékével egyiitt megkiildi az orszagos kamaranak, amely a bélyegz6t a kdzjegyz06 részére atadja.

(6) A bélyegz6t megrongalddasa, ellopasa, elvesztése €s megsemmisiilése, tovabba a kozjegyz0 szolgalatanak
megsziinése és névalairasanak megvaltoztatasa esetén érvényteleniteni kell, és a kdzjegyzo részére - a szolgalatanak
megsziinését kivéve - 01j bélyegzot kell készittetni. Az 0j bélyegzd sorszama és egyedi azonositd jele nem lehet
azonos az érvénytelen bélyegz6 sorszamaval €s egyedi azonosité jelével.

7/A. § (1) Az orszagos kamara altal elfogadott mindsitett hitelesitésszolgaltatd (a tovabbiakban: Szolgaltato) altal
a kozjegyz6 és a kozjegyzOhelyettes (a tovabbiakban e §-ban egylitt: kozjegyz0) hivatalba 1€pését megel6zéen a
kozjegyz6 hivatali elektronikus alairasa hitelesitése céljabol kibocsatott tantsitvanyt (a tovabbiakban: mindsitett
tanusitvany) az orszagos kamara nyilvantartasba veszi és a teriileti kamara kdzremiikodésével a kozjegyzonek atadja.

(2) Az orszagos kamara a Ktv. 55. §-aban meghatarozott jogkdrében eljarva iranymutatast adhat ki a mindsitett
tanusitvany kozjegyzd altali alkalmazasanak rendjérél és a mindsitett tanusitvany kibocsatasanak és bevonasanak
részletes eljarasi szabalyairodl.

(3) A Szolgaltato elfogadasarol szold hatarozatot az orszagos kamara honlapjan és a Kozjegyzok Kozlonyében
kozzé kell tenni.

(4) A teriileti elndkség a tanusitvany alkalmazasahoz val6 hozzajarulas visszavonasat a kozjegyzo felfiiggesztése,
illetve szolgalatanak megsziinése esetén az orszagos kamaranal kezdeményezi. A Szolgaltatdo koteles az orszagos
kamara megkeresésére a hivatali elektronikus alairast a mindsitett tantisitvany visszavonasaval egyiitt haladéktalanul
érvényteleniteni.

(5) A kozjegyz6 koteles a hivatali bélyegzot és a hivatali elektronikus alairast 1étrehozo6 eszkozt oly modon 6rizni,
hogy rajta kiviil ahhoz mas személy ne férhessen hozza.

(6) A Dbélyegz6 és a hivatali elektronikus alairast létrehozd eszkoz elvesztését, eltulajdonitdsat vagy
megrongalddasat és megsemmisiilését a kozjegyzo koteles a teriileti kamara elndkének haladéktalanul bejelentent,
aki arrol értesiti az orszagos kamarat.

(7) A bélyegzd és a hivatali elektronikus alairasrdl kibocsatott tanusitvany érvénytelenségének tényét és kezdd
napjat be kell jegyezni az orszagos kamara nyilvantartasaba és azt kozz¢é kell tenni az orszagos kamara honlapjan. Az
orszagos kamara a kozjegyz6 koltségére a bélyegzd, illetve a hivatali elektronikus alairast 1étrehozo6 eszkdz, valamint
a hivatali elektronikus alairasrol kibocsatott tanusitvany érvénytelenségének tényét az Igazsagiigyi Kozlonyben és a
Kozjegyzok Kozlonyében is kozzéteszi. A hirdetményben fel kell tiintetni a bélyegzd szovegét, sorszamat és a
bélyegzd, illetve a hivatali elektronikus alairast 1étrehozé eszkoz érvénytelenségének kezdd napjat.

(8) Az érvénytelen bélyegzot és a hivatali elektronikus alairast 1étrehozd eszkozt a kozjegyzoi levéltar 10 évig
6rzi, majd megsemmisiti.

8. § (1) A kdzjegyz6 az eskiit az orszagos kamara elndke elott teszi le.



(2) Az eskiitételrdl az orszagos kamara elndke okiratot készit, amely az eskil szovegét, valamint letételének és a
kozjegyz6i mikodés megkezdésének idopontjat tartalmazza. Az okiratot a kozjegyzo6 €s az orszagos kamara elnoke
alairja.

(3) Az eskiiokirat, a bélyegz6lenyomat és az alairdsminta 1-1 példanyat az orszdgos kamara elndke kiildi meg a
teriileti kamaranak. Az orszagos kamara elndke az igazsagiigyi és rendészeti miniszternek az eskiiokiratbdl egy
példanyt, az alairasmintabol és a bélyegz6 lenyomatabol két-két példanyt kiild meg.

(4) Ha a kozjegyzoi allast athelyezés [Ktv. 20. § (2) és (3) bekezdése] utjan toltik be, a kozjegyzonek nem kell
ujbol eskiit tennie. Iroddjanak alkalmassagat az uj székhelye szerint illetékes teriileti elnokség hagyja jova, miikodése
megkezdésének napjardl az orszagos kamara elnoke dont. Ha a székhelyéiil szolgalo telepiilés megvaltozik, részére
az orszagos kamara 01j bélyegzot készittet.

(5) A kozjegyz6 az orszagos kamara elndke altal kitlizott hatarnap el6tt nem gyakorolhatja a hivatasat.

(A Ktv. 22. §-Ghoz)

8/A. § (1) A Ktv. 22. §-anak j) pontjaban foglalt esetben a teriileti kamara elndksége felszolitja a kdzjegyzot,
kozjegyzohelyettest vagy kozjegyzojeloltet az Osszeférhetetlenség 30 napon belill torténd megsziintetésére. Az
Osszeférhetetlenség megsziintetése kérdésében a teriileti elndkség a sziikséges okiratokat megvizsgalja, az érintett
kozjegyzot, kozjegyzohelyettest, kozjegyzdjeldltet meghallgatja. Ha a teriileti elndkség ezen eljarasa
eredményeképpen megallapitja, hogy az Osszeférhetetlenség tovabbra is fennall, azt - a beszerzett okiratok
masolatanak és a kdzjegyzO nyilatkozatanak megkiildésével - az orszdgos kamara tjan haladéktalanul jelenti az
igazsagiigyi és rendészeti miniszternek, aki értesiti a teriileti elndkséget a szolgalat megsziinése kérdésében hozott
dontésérol.

(2) Ha az igazsagiigyi és rendészeti miniszter a Ktv. 22. §-anak j) pontjaban foglaltakrdl szerez tudomast, errdl
értesiti a teriileti elndkséget, amely az (1) bekezdésben foglaltak szerint jar el.

(A Ktv. 24. §-Ghoz)

9. § Ha a kozjegyz6 az allasarol lemondott, a kozjegyz6i miikodését mindaddig koteles folytatni, amig a
felmentésérdl szo616 okiratot kézhez nem vette.

KOZIEGYZOJELOLT ES A KOZIEGYZOHELYETTES

(4 Ktv. 25. §-Ghoz)

10. §

(A Ktv. 27. §-Ghoz)

11. § (1) A teriileti kamara névjegyzékébe kozjegyzojeloltként vagy kozjegyzohelyettesként valo felvétel iranti
kérelmet a teriileti elndkséghez kell benyjtani. A kérelemhez csatolni kell a Ktv.-ben irt feltételeket igazolo okiratok
eredeti példanyat vagy hiteles masolatat, tovabba a kérelmezé azon nyilatkozatat, mely szerint vallalja, hogy a
névjegyzékbe torténd bejegyzes idopontjatol szamitott 30 napon beliil az dsszeférhetetlenséget megsziinteti.

(2) A teriileti elndkség megkeresi az igazsagligyi €és rendészeti minisztert a buniigyi nyilvantartasnak a
kérelmezore vonatkozo - a Ktv. 17. §-a (3) bekezdésének b) pontjaban foglaltakon kiviili - adatainak vizsgalata
céljabol. Az igazsagiligyi és rendészeti miniszter a nyilvantartds adatai alapjan értesiti a teriileti elndkséget a
kérelmez0 nyilvantartasba vételéhez vald hozzajarulasrdl vagy annak elutasitasarol.

(3) A teriileti elndkség megvizsgalja a kérelmez6 altal benyujtott okiratokat, meghallgatja a kérelmez6t, valamint
az Ot foglalkoztatni kivand kozjegyzOt és az igazsagligyi €s rendészeti miniszter (2) bekezdés szerinti
nyilatkozatanak beszerzését kdvetden hataroz a felvétel iranti kérelemrol.

12-12/A. §

13. § (1) A teriileti kamara elndke ellendrzi a kozjegyzdjeloltek és a kozjegyzOhelyettesek foglalkoztatasat és
gyakorlati képzését.

(2) A teriileti kamara elnoke mindsiti a kdzjegyzohelyettest, ha kozjegyz6i allasra palyazik.

(3) A tertileti elndkség a kozjegyzohelyettest szolgalati érdekbdl atmenetileg mas kdzjegyzé mellé oszthatja be,
illetdleg a kozjegyzé akadalyoztatdsa esetén vagy megiiresedett kozjegyzoi allas helyettesitésére rendelheti ki. A
kozjegyzOhelyettes részére a helyettesités idotartamara az 6t foglalkoztatd kozjegyz6 fizetés nélkiili szabadsagot
engedélyez.



13/A. § (1) A teriileti kamara nyilvantartast vezet a kozjegyzo6i irodakrol. A kozjegyzoi irodanak az alapitasi
engedély megadasa iranti és a teriileti kamara nyilvantartasaba vald felvétel iranti kérelmét a teriileti elnokséghez
kell benytjtani. A kérelemhez csatolni kell a Ktv.-ben irt feltételeket igazold okiratok eredeti példanyat vagy hiteles
masolatat. Ha a kérelem nem felel meg a torvény eldirasainak, illetve a kérelmez6 az iratokat nem, vagy hianyosan
csatolta, a teriileti elnokség 15 napos hatarido kitiizésével a kérelmez6t felhivja a hidnyok potlasara.

@)

(3) Az alapitasi engedély megadasa iranti eljarasban a teriileti elndkség a Ktv. 31/B. §-a (5) bekezdésének d)
pontjaban foglalt esetben megkeresi az igazsagiigyi és rendészeti minisztert a biiniigyi nyilvantartas kérelmezére
vonatkoz6 adatainak vizsgalata céljabol. Az igazsagiigyi és rendészeti miniszter a nyilvantartas adatai alapjan értesiti
a tertileti elnokséget a kérelmez6 tagsaghoz valo hozzajarulasarol vagy annak elutasitasarol.

(4) Ha a teriileti elndkség a kozjegyz6i irodat a kamarai nyilvantartasbol tordlte, a kamarai nyilvantartasban a
torolt adatoknak a torlés idopontjatol szamitott 40 évig megallapithatonak kell maradniuk.

(5) A teriileti elndkségnek a kdzjegyzoi iroda alapitasi engedély megadasa iranti kérelmét és a nyilvantartasba
vételét megtagado, valamint a névjegyzeékbdl vald torlést elrendeld hatarozata ellen a hatirozat kézbesitésétol
szamitott 15 nap alatt jogorvoslati kérelem terjesztheto el6 a Ktv. 62. §-aban foglaltak szerint.

A KOZIEGYZO HELYETTESITESE
(A Ktv. 32. §-Ghoz)

14. § (1) A teriileti elndkség a kozjegyzO részére Osszesen €vi 60 munkanapot meg nem haladd tavollétet
engedélyezhet. Az engedélyt fiigg6vé lehet tenni a helyettes kirendelésétol.

(2) Evi 60 munkanapot meghalad6 tavollétet az orszagos kamara elnoke kiilondsen fontos okbol engedélyezhet.

(3) Ha a kozjegyz0 az engedélyezett tavollét idGtartamat tallépi, 6t a teriileti kamara elndke visszatérésre és
munkajanak folytatasara szolitja fel.

15. § (1) Ha a kozjegyz6 5 egymast kovetd munkanapot meghaladé idStartamra szolgalati helyétdl tavol kivan
maradni, ezt az ok és az idépont megjelolésével jovahagyas végett koteles elézetesen bejelenteni a teriileti
elnokségnek. Ha a kozjegyzOnek nincs a targyévre kirendelt allando helyettese, a bejelentésben a helyettes személyét
is meg kell jelolnie.

(2) Ha a kozjegyzé baleset, betegség, vagy mas, Onhibdjan kiviili ok miatt nem képes munkdjat elvégezni,
tavolmaradasat engedélyezni nem kell, de az akadalyoztatasarol értesitenie kell a teriileti elndkséget.

16. § (1) Ha a kozjegyzO helyettesitése barmely okbol sziikségessé valik, a teriileti elndkség a helyettes
kirendelésérdl soron kiviil intézkedik.

(2) A tertileti elnokség kijeloli a helyettes személyét €s meghatarozza a helyettesités id6tartamat. Az intézkedésnél
elso sorban a kozjegyz6 kérelmére kell tekintettel lenni.

(3) Tartos helyettes kirendelése esetén be kell szerezni a kirendelni javasolt személy hozzéjarulasardl szolo
nyilatkozatot is.

(4) Kozjegyzohelyettest, nyugalmazott kozjegyz6t vagy nyugalmazott birdt akkor lehet helyettesként kirendelni,
ha egyébként a kdzjegyz6i kinevezés feltételeinek megfelel.

(4 Ktv. 33. §-Ghoz)

17. § Allando helyettesités esetén - minden egyes helyettesités megkezdése el6tt 8 nappal - a kozjegyzé és a
kirendelt allando helyettes kozosen bejelenti a helyettesitést a teriileti kamara elndkének. E bejelentésben meg kell
jelolni a helyettesités okat és idotartamat.

(4 Ktv. 36. §-Ghoz)

18. § (1) A teriileti kamara elndke a helyettesitésrdl sz616 kirendeld okiratban meghatarozza azt a napot, amelyen a
helyettes mitkodését megkezdi, illetdleg azt az évet, amelyre az allando helyettest kirendelte. Az okirat masolatat
meg kell kiildeni a helyettesnek és a helyettesitett kdzjegyzonek.

(2) Ismételt kirendelés esetén a Ktv. 36. §-anak (2) bekezdése szerinti eskiitétel és alairasminta bemutatisa
mellézhetd.

(A Ktv. 37. §-Ghoz)



19. § (1) A helyettes a kozjegyz6 valamennyi folyamatban levd iigyében jogosult intézkedni, és koteles a
kdzjegyz6 nyilvantartasait vezetni. Ha a helyettes nem kozjegyz6, annak a kdzjegyzonek a bélyegzdjét hasznalja,
akit helyettesit.

(2) A helyettesités megkezdésének és befejezésének idépontjat a kozjegyzo nyilvantartasaiban fel kell tiintetni.

A KOZIEGYZOI ONKORMANYZAT SZERVEI

(A Ktv. 49. §-Ghoz)

20. § (1) A teriileti kamara a kozjegyzot, a kozjegyzOhelyettest (a tovabbiakban egyiitt: kdzjegyzd) és a
kozjegyzojeloltet igazolvannyal latja el. A kdzjegyzd és a kozjegyzdjelolt igazolvanya ID/1 méretli, laminalt
milanyag kartya, mely kiilon jogszabaly szerinti biztonsagi okmanyként keriil kiadasra.

(2) Az igazolvany a kozjegyzok és kozjegyzojeldltek nyilvantartasabdl az alabbi adatokat tartalmazza:

a) nevét; amennyiben az nevétdl eltér, sziiletési nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) anyja nevét,

d) a teriileti kamarai tagsagot,

e) az igazolvany okmanyazonositdjat és érvényességi idejét,

f) a kozjegyz6 - kozjegyzoOhelyettes és kozjegyzojelolt esetén az alkalmazd kozjegyzo - kiilon jogszabalyban
meghatarozott székhelyét.

(3) Az orszagos kamara ellatja a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szoldo kormanyrendeletben a
biztonsagi okmany kibocsatoja részére eldirt feladatokat, és nyilvantartast vezet a kiallitott igazolvanyokrol.

(4) A teriileti kamara

a) ha 10j igazolvany kiadasanak alapjaul szolgalo koriilmény bekovetkezésérél tudomast szerez hivatalbdl,
egyébként kérelem alapjan gondoskodik az igazolvany bevonasarol és 0j igazolvany kiadasarol,

b) a kiallitott igazolvanyt a személyazonossag €s az atvétel igazolasa mellett az érintettnek atadja,

¢) intézkedik az érvénytelen igazolvany sorszdmanak €s az érvénytelenség tényének az Igazsagiigyi Kozlonyben
és az orszagos kamara honlapjan torténé kozzététele irant.

(5) Az igazolvanyt hivatalbol vagy irasbeli kérelemre kell kiadni. Az igazolvany kiadasa iranti kérelemhez
adatvaltozas esetén mellékelni kell a megvaltozott adatot igazold eredeti okiratot vagy annak hiteles masolatat,
kivéve, ha az adat a teriileti kamara rendelkezésére all.

(6) Az igazolvanyt a kdzjegyzd és a kozjegyzdjelolt kdteles megdrizni €s eljarasa soran maganal tartani. Az
igazolvany masra 4t nem ruhazhato, letétbe nem helyezhetd, biztositékul nem adhat6 és nem fogadhato6 el.

21. § (1) Az igazolvany érvénytelenné valik, ha a kdzjegyzdi szolgalat megsziinik, vagy a kozjegyzohelyettest és a
kozjegyzdjeloltet torlik a névjegyzekbol, tovabba ha az igazolvany megrongalddott, elveszett, eltulajdonitottak vagy
megsemmisiilt (a tovabbiakban egyiitt: érvénytelenség). Az érvénytelen igazolvanyt vissza kell vonni.

(2) A kozjegyz6 és a kozjegyzojelolt koteles az igazolvany megrongalodasat, elvesztését, eltulajdonitasat,
megsemmisiilését €s az igazolvanyban feltiintetett adatokban bekdvetkezett valtozas tényét haladéktalanul, de
legkésobb 3 munkanapon beliil bejelenteni a teriileti kamaranak, és ezzel egyidejlileg 01j igazolvany kiallitasat kérni.

(3) Az igazolvanyt be kell vonni, ha visszavontak, az igazolvany adataiban valtozas kovetkezett be, vagy ha az
igazolvany elveszett, az eltulajdonitott igazolvany elOkeriilt. A bevont igazolvanyt az orszagos kamara
szabalyzataban foglaltak szerint meg kell semmisiteni.

(4 Ktv. 55. §-Ghoz)

22. § (1) A kozjegyz6 a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig koteles a targyhonapban elintézett kozjegyzoi
tigyekrdl - az 5. szamu mellékletszerinti nyomtatvany kitoltésével - statisztikai jelentést késziteni és azt alairasaval
ellatva a teriileti kamarahoz benyujtani.

(2) A teriileti kamara a kozjegyzok altal benyujtott jelentéseket dsszesiti, €s az 0sszesitést a targyhdnapot kovetd
hénap 15. napjaig felterjeszti az orszdgos kamardhoz, amely az orszagos Osszesitést az Igazsagiigyi €s Rendészeti
Minisztériumhoz és a K6zponti Statisztikai Hivatalhoz tovabbitja.

KOZJEGYZOI LEVELTAR
(A Ktv. 167. §-ahoz)



23. § (1) A kozjegyzo6i levéltarban megiiresedett allasra az orszagos kamara elndke palyazatot ir ki, amelyet az
Igazsagiigyi K6zlonyben is meg kell hirdetni.

(2) A palyazati eljarasra, a kinevezési javaslat elkészitésére, felterjesztésére €s elbirdlasara a kozjegyzdi allasra
benyujtott palyazatra vonatkozd szabalyokat kell megfeleldéen alkalmazni.

(A Ktv. 168. §-Ghoz)

23/A. § A kozjegyz6i levéltarban 6rzott okiratrol kiadmany, masolat, kivonat, bizonyitvany, értesités kiadasa irant
a kozjegyzénél elbterjesztett kérelmet a kdzjegyzd tovabbitja a kozjegyzoi levéltarnak. A kérelem oly mddon is
el6terjeszthetd, hogy a kiallitott okiratot a levéltar a kdzjegyzonek kiildje meg, aki gondoskodik az irat kérelmez6
részére torténd atadasarol.

ATMENETI RENDELKEZESEK
(A Ktv. 178. §-ahoz)

24. § A Ktv. 178. § (5) bekezdése alapjan kinevezett kozjegyzo

a) eskiitételének napjat a megyei birdsag elndke 1991. december ho 31. napjat megel6z6 idGpontra koteles kitizni;
az eskii letételének nem feltétele az iroda alkalmassagarol szo16 teriileti elnokségi igazolas;

b) kérelmére miikodését 1992. aprilis 1-jéig a birdsag épiiletében a Ktv. hatalybalépésének napjan munkavégzésre
kijelolt helyiségekben kiilon bérleti szerz6dés nélkiil folytathatja;

¢) az iroda alkalmassagarol sz6lo teriileti elndkségi igazolast 1992. marcius 31-ig koteles a megyei birdsag
elndkének bemutatni.

25. § (1) A Ktv. 178. §-anak (5) bekezdése alapjan kinevezett kozjegyzo 1992. januar 31-ig kdteles atadni

a) a kozjegyz6i ligykonyvben nyilvantartott és Orizetében 1évd okiratokat, az ezekrdl vezetett nyilvantartasokat
(ligykonyvet, névmutatokonyvet), valamint az ,,allami kozjegyz6” vagy ,,kozjegyz6™ felirattal ellatott bélyegzot a
kozjegyzoi irattar részére;

b) az 1992. januar 1. eldtt befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld, valamint az 1992. januar 1-jétdl
hataskorébe nem tartozd folyamatban 1évé nemperes iigyek iratait és az ezekbdl vezetett nyilvantartasokat
(kdzjegyz06i lajstromot, targyalasi naplot, névmutatokonyvet) a helyi birdsag részére.

(2) A Ktv. hatalybalépése elott késziilt, az (1) bekezdés alapjan atvett okiratot, nyilvantartast és bélyegzot a
kozjegyz6i irattarban kell elhelyezni. Orzésiikrél mindaddig itt kell gondoskodni, amig levéltari elhelyezésiikre nem
kerdl sor.

(4 Ktv. 180. §-dhoz)

26. § A Kozjegyzoi irattar 1étrehozasaig az irattari feladatokat a megyei birosag latja el, az irattar vezetését a
megyei birosag elnoke altal megbizott bird vagy birdsagi titkar végzi.

KOZIEGYZOI UGYVITELI SZABALYOK
(A Ktv. 183. §-Ghoz)

Altalanos iigyviteli szabdlyok

27. § (1) A kozjegyz0 koteles feltiintetni a hivatalos eljarasa soran keletkezett iratokon, a levélboritékon az allami
cimert, a k6zjegyz0 nevét, székhelyét, irodajanak cimét és telefonszamat.

(2) A kozjegyzo koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegzdjéhez és irataihoz ne férhessen
hozza, ennek érdekében koteles azokat elzarva tartani.

(3) A kozjegyz6 névalairasanak megvaltoztatasat a teriileti elnokség csak fontos okbol engedélyezheti.

(4) Ha a kozjegyz0 szolgalata megsziint, 6t athelyezték, az elveszett bélyegzd eldkeriilt, vagy a kozjegyzd a
bélyegzd megvaltoztatasara engedélyt kapott, az addig hasznalt, illetéleg elokeriilt bélyegzot a kdzjegyzdi irattarban
kell elhelyezni. Az elhelyezés el6tt a bélyegzot olyan bevagassal kell érvényteleniteni, amely az azonosithatosagat
nem akadalyozza meg.

(5) A hitelesitési tigyeket kivéve a kozjegyzOi ligy szama: a kozjegyz6 egyedi azonositasra alkalmas azonosito
szama, torve az ligy érkezés szerinti szamaval és az érkezés évszamaval, tovabba az egyes intézkedések, utdiratok



sorszamaval. Az utoiratok sorszamat kdvetden az igyszamot végzések esetében ,,L” jelzéssel, minden mas esetben
,O” jelzéssel kell ellatni.

(6) Hitelesitési tigyekben a kozjegyz6i ligy szama: a kozjegyzd egyedi azonositasra alkalmas azonositdé szama,
torve az ligy érkezés szerinti szamdval és az érkezés évszamaval, tovabba a ,H” jelzéssel és a hitelesitések
nyilvantarté kényve sorszamaval.

(7) A nyilvantartasban az ligyek szamozasa évenként 1-gyel kezdddik, és az iigyek érkezésének megfelelden
folyamatosan novekszik. A kozjegyz6 egyedi azonositd szamat az orszagos kamara allapitja meg.

(8) A Ktv. 122. §-a szerinti adatellendrzés soran a kozjegyz6 a nyilvantartasokban szerepld adatok beszerzése
érdekében a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) altal
mikddtetett, a Kormanyzati Portalon elérhetd, a birosagi végrehajtok, az tigyvédek és a kdzjegyzok adatigénylését
tamogaté informatikai keretrendszer (a tovabbiakban: JUB-rendszer) alkalmazasaval kitoltott elektronikus adatlap
megkiildésével keresi meg a Hivatalt. A JUB-rendszerben a megkeresésre adott valaszt tartalmazé elektronikus
okirat kdzokiratnak mindsiil.

Ugykonyv

28. § (1) A kozjegyz6 koteles ligykonyvet vezetni, amelybe érkezési sorrendben be kell jegyezni az altala készitett
kozjegyzobi okiratot, és olyan kodzjegyzoi tanusitvanyt, amelyet a 29. §-dban meghatarozott nyilvantartasba nem kell
felvenni.

(2) Az tigykonyvnek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) az iigy szama;

b) az érkezés id6pontja;

¢) a fél (felek) neve, lakohelye;

d) az ligy targya és - ha megallapithato - az értéke;

e) megjegyzés;

f) annak feltiintetése, hogy az ligyhoz a 30. § szerinti bizalmi 6rzés kapcsolodik, a bizalmi 6rzés értékének
megjelolésével.

(3) Az tigykonyvet javitasok nélkiil kell vezetni, az egyes ligyszamok kozott nem maradhat iires sor.

(4) Ha az tigykonyv betelt, a kdzjegyzd azt az utolso bejegyzés alatt alairasaval és bélyegzlenyomataval ellatva
lezarja, majd atadja a teriileti kamara elndkének. A teriileti kamara elndke az ligykdnyv megvizsgaldsa utan sziikség
esetén intézkedik az esetleges javitas, potlas irant, majd aldirasaval ellatva az igykdnyvet visszaadja a kozjegyzonek.

Hitelesitések nyilvantarto kényve

29. § (1) A Ktv. 137-140. és 146. §-a szerint zaradék formajaban kiallitott tantsitvanyokat a hitelesitések
nyilvantarté konyvébe kell felvenni.

(2) A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

a) évente Ujra kezdddo folyamatos ligyszam;

b) a fél (felek) neve, lakohelye;

¢) az ligy targya;

d) az gy elintézésének modja és ideje, ezen beliil:

- a masolat hitelesitésének,

- a forditas készitésének és hitelesitésének,

- a névalairas hitelesitésének,

- az okirat felmutatasanak,

- a kozhitelességli nyilvantartas adatai tanusitasanak kelte;

e) a személyazonossag megallapitasanak maodja,

f) megjegyzés.

(3) A névalairas hitelesitésekor a fél alairasat a megjegyzés rovat tartalmazza.

(4) A nyilvantartas minden oldalan fel kell tiintetni az évszamot. A nyilvantartas kiilonallo lapokbol is allhat,
ezeket azonban a targyévet kovetd év marcius 31-ig be kell kotni. A lezarasara és bemutatasara a 28. § (4) bekezdése
iranyado.

(5) Az (1) bekezdésben felsorolt tantisitvanyokat akkor is be kell jegyezni a hitelesitések nyilvantartdo kdnyvébe,
ha a tanusitas elektronikus uton tortént.

Ugyvitel a bizalmi 6rzési iigyekben



30. § (1) A bizalmi 6rzési megbizas alapjan a kdzjegyz6é az Orizetébe vett értékeket (készpénz, konvertibilis
fizetbeszkozt, érmét, ekszert, mas értéktargyat, értékpapirt) a sajat vagyonatol elkiilonitetten koteles kezelni.

(2) Az értékekrdl pénztarkdnyvet, pénztarnaplot és betlisoros névmutatot kell vezetni ugy, hogy azokba utélagos
bejegyzésre ne legyen lehetdség, az esetleges javitast a kozjegyzo alairasaval és bélyegzdlenyomataval kell ellatni.

(3) A tizezer forintot meghaladd 6sszegii készpénzt hitelintézetnél e célra ligyenként kiilon 1étesitett szamlan (a
tovabbiakban: bizalmi 6rzési szamla) kell elhelyezni. Az ennél kisebb pénzisszeget, tovabba az értéktargyat és
értékpapirt a kozjegyz6 a sajat pancélszekrényében vagy pénzintézettdl bérelt széfben Orizheti. Az Orzés helyét és
modjat a kozjegyz0i iratokban fel kell tiintetni.

(4) A kozjegyz6 az ligyfél vagy a teriileti elnokség felhivasara bizonylatokkal koételes igazolni, hogy a bizalmi
Orzésre atvett értékek megvannak, Orzésiik biztonsagos, megfelel a jogszabalyoknak és a Magyar Orszagos
Ko6zjegyz6i Kamara iranymutatasanak.

(5) A kozjegyz6 szolgalata megsziinésének idépontjatdl, valamint a felfiiggesztés ideje alatt [Ktv. 72. § (1)
bekezdés e) pont, 104. §] a bizalmi O6rzésben 1évo targyakkal, értékekkel és a bizalmi Orzési szamlaval nem
rendelkezhet.

(6) A bizalmi 6rzési szamla nem tartozik a kozjegyz6 hagyatékdhoz, a kozjegyzo haldla esetén a szamla feletti
rendelkezési jog és a szamlakovetelés nem szall &t a kozjegyzo jogutddjara.

(7) Az (5)-(6) bekezdésben foglalt esetekben a bizalmi 6rzési szamla és a bizalmi 6rzésben 1évo targyak feletti
rendelkezési jog a kdzjegyzo allasara kirendelt vagy kinevezett kdzjegyzot illeti meg, és 6t terheli a bizalmi 6rzésbdl
kovetkez6 valamennyi kotelezettség.

Peénztarkonyv és pénztarnaplo

31. § (1) A pénztarkdnyvet és a pénztarnaplot folyamatos oldalszamozassal ellatott konyv formajaban kell vezetni.
A pénztarkdnyv és a pénztarnaplo kivételesen kartoték formajaban is vezethetd, ilyenkor a kartonokat a folyamatban
1év6 és a mar befejezett bizalmi 6rzési ligyek szerint elkiilonitve kell 6rizni. A megnyitott kartotékot sorszammal kell
ellatni. A felhasznalt sorszamokrol sorszamkonyvet kell vezetni.

(2) A pénztarkdnyv és a pénztarnaplod helyett a teriileti elndkség a szamitogépes nyilvantartas hasznalatat is
engedélyezheti, ha a titoktartasi szabalyok megtarthatok. A szamitogépes nyilvantartas esetén a havi és éves zaras
kinyomtatott lapjait elkiilonitve kell érizni.

32. § A pénztarkonyv és a pénztarnaplo a kovetkezo adatokat tartalmazza:

a) tételszam;

b) a tétel bevezetésének id6pontja;

¢) a fél (felek) neve, lakohelye, az ligylet targya, utalassal az okirat ligyszamara;

d) a bevételek és kiadasok dsszege, a készpénz, a szamlakonyvelés és az értéktargyak szerinti bontasban;

e) megjegyzes.

33. § (1) A pénztarkdonyvben a bevételeket €s a kiadasokat a bejegyzések sorrendjében ligyenként elkiilonitve kell
atvezetni.

(2) A megjegyzés rovatot az adott tétel atvételének elismertetésére is fel lehet hasznalni, ilyen esetben az atvevd e
rovatban alairasaval igazolja az atvételt.

(3) A még elintézetlen ligyeket havonta csak akkor kell lezarni, ha az adott honapban az adataikban valtozas
tortént.

(4) Ha a kozjegyz6 az ligyet elintézve, a pénztarkdnyvben az utolsé bejegyzés utan kettds vonalat huz, és a
befejezést a fél neve mellett piros vonallal jelzi. A naptari év végén a pénztarkdnyvet le kell zarni, és a még
elintézetlen ligyeket, tovabba az egyenleget at kell vinni a kovetkezd évre az 0j pénztarkdnyvbe.

34. § (1) A pénztarnapld folyamatos sorszam szerint idérendben és elkiilonitve tartalmazza a készpénz, értékpapir
vagy értéktargy tekintetében a targyévi valamennyi bevételt és kiadast. A tételszamot a kozjegyz6i szolgalat
megkezdésekor vagy a naptari év kezdetén 1-gyel kell kezdeni, és az év végéig folytatni kell, kivéve ha a kozjegyzo
szolgalata el6bb megsziinik.

(2) Az értéktargyak esetében az azonositds szempontjabol 1ényeges ismertetd jegyeket is fel kell tiintetni.
Ertékként a névértéket vagy a becsértéket kell megjeldlni; ha egyik sem allapithatd meg, az értékrovatba 0 Ft-ot kell
irni.

(3) Megjegyzésként a pénztarkonyvnek azt az oldalszamat kell feltiintetni, ahol az adott tétel szerepel.

(4) A pénztarnaplét minden ho végével le kell zarni, és az igy kapott egyenleg 0sszegét a kovetkezd honapra at
kell vinni.

Nevmutato



35. § (1) A kdzjegyzo az ligykonyvbe, a kdzjegyzoi lajstromba, valamint a pénztarkonyvbe bevezetett ligyekrol
kiilon-kiilon betlirendes névmutatot vezet. A névmutato a fél (felek) nevét és az iigy szamat tartalmazza.

(2) A bizalmi 6rzési tigyekrdl vezetett névmutatdoban a pénztarkonyv oldalszamat is fel kell tiintetni.

(3) A kozjegyz6 koteles az elintézetlen bizalmi 6rzési ligyeket minden honap utols6 napjaval ellendrizni és irasban
rogziteni, hogy a pénztarkonyv és a pénztarnapld havi egyenlegének Osszege megegyezik-e. Az ellenérzés soran
késziilt szamitast meg kell 6rizni.

Valtoovaskonyv
36.§

Egyéb rendelkezések

37. § (1) Az tigykodnyvet, a hitelesitések nyilvantartd konyvét, a pénztarkonyvet és pénztarnaplot a teriileti kamara
zaradékolva ellenérték fejében bocsatja a kozjegyzd rendelkezésére. A zaradék tartalmazza a kiadott ligykonyv
(nyilvantartokonyv stb.) oldalainak szamat. A zaradékot a teriileti kamara elndke aldirja, és a teriileti kamara
bélyegzdjével latja el.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokat a Ktv. hatalybalépése utan elsé alkalommal a megyei birésag elnoke
latja el.

38. § A jogszabaly, illetdleg a teriileti elndkség e rendeletben foglaltakon tilmenden mas (ad6-, munkaiigyi stb.)
nyilvantartasok vezetését is kotelezove teheti.

39.§

39/A. § A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara elrendelheti a 28. § szerinti tigykonyv és a 35. § (1) bekezdés
szerinti ligykdnyvi névmutaté Magyar Orszadgos Kozjegyz6i Kamaranal - az igazsagiigyi és rendészeti miniszter altal
jovahagyott modon és szamitdgépes program hasznalataval - torténd kdzponti vezetését.

Hatalybalépés
40. § Ez a rendelet a kihirdetése napjan 1€p hatalyba.

1. szamu melléklet a 13/1991. (XI. 26.) IM rendelethez

............................................... Kozjegyz6i Kamara

a palyazo neve: anyja neve:
A palyézd sziiletési hely: id6 év
E :;;tglielyl jelenlegi foglalkozasa: , munkahelye:
lakohelye:
az allam- és jogtudomanyi egyetemi oklevél kelte: mindsitése:
A palyazo
\izzcz)cl;i— a jogi szakvizsga id6pontja: , az oklevél szama: , mindsitése:
L. jgf;:lfozé a nyelvvizsga bizonyitvany(ok) szama: , kelte: , a nyelv(ek) megjeldlése,
adatok tudomanyos fokozat, egyéb
a gyakorlat idétartama
a) kozjegyzbhelyettesi:
A Ktv|b) biroi:
1. |17. §-alc) ligyészi:
szerinti d) jogtanacsosi:
gyakorlat e) korabbi kozjegyzoi
ladatai
Eddigi A mindsités dsszegezése:
v Ppilydjanak \ gvalo
| rovid




mindsitése

megfeleld

* A valaszt ala kell hazni.

2-4. szamu melléklet a 13/1991. (X1. 26.) IM rendelethez

5. szamu melléklet a 13/1991. (XI. 26.) IM rendelethez

A kozjegyz6
neve:

székhelye:

Kozjegyz6i tevékenység a Ktv. 1. § (2) bek. alapjan

1. Az ligykonyvbe bejegyzett ligyek szdma:

2. A hitelesitések nyilvantartasaba bejegyzett iigyek szama:

Osszesen (1 + 2 adatok):

Kozjegyzoi tevékenységek a Ktv. 1. § (3) bek. alapjan

A kozjegyz0i lajstromba bejegyzett ligyek

1

2 3

Az igyek
megoszlasa az eljaras id6tartama szerint

szama,| Hagyatéki
igyek

Egyéb nemperes| Osszesen
igyek

Erkezett:

Befejezett:

Folyamatban maradt:

A befejezett ligyekben az eljaras id6tartamax*

0-3 hénap

3-6 hénap

6-12 honap

1 év felett

2 év felett

e ho .......... napjan

* A kezddirat beérkezésétol a befejezésig eltelt id6.

kozjegyzd

A hatarértékek az alacsonyabb kategoriaban vannak feltiintetve.




