37/2003. (X. 29.) IM rendelet

a kozjegyzoi tigyvitel szabalyairol

A kozjegyzokrdl szold 1991. évi XLI. torvény 183. §-anak d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kovetkezoket rendelem el:

l. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A rendelet hatalya

1. § (1) A rendelet hatalya a kdzjegyz6 hataskorébe tartozo

a) hagyatéki tigyek intézése,

b) okirat, pénz és érték megorzése,

¢) elozetes bizonyitas,

d) igazsagiigyi szakért6 kirendelése,

e) értékpapir és okirat semmissé nyilvanitasa és

) azalogjogi nyilvantartasba torténd bejegyzésre iranyulo eljaras
soran a kozjegyzok ligyvitelére terjed ki.

(2) E rendelet rendelkezéseit kiilon jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban kell alkalmazni. A kozjegyzo e
rendelet szerinti eljarasa soran a kozjegyzokrol szold 1991. évi XLI. térvény végrehajtasardl szolo 13/1991. (XI. 26.)
IM rendeletnek az altalanos iigyvitelre, a bizalmi 6rzésre €s a névmutatdra vonatkozo szabalyait is alkalmazni kell.

(3) Az tigyvitel soran gondoskodni kell az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. torvény, a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. toérvény, valamint
ezekkel Osszefiiggésben az eljarasi jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasarol.

Ertelmezé rendelkezések

2. § A rendelet alkalmazésa soran

1. atadokényv: az ligyirat atadasat, atvételét igazold, bekotott és lapszamozassal ellatott konyv;

2. beadvany: a kozjegyz0hoz érkezd irat, amely rendeltetésszeriien az iigyiratban kertil elhelyezésre;

3. csatolds: valamely ligyiratnak mas {igyirattal vald atmeneti 6sszekapcsolasa;

4. egyesités: tobb folyamatban 1év0 ligy Osszes iratanak a legkorabban nyilvantartasba vett iigy szama alatti
kezelése;

5. érkeztetés: a kozjegyzohoz érkezett beadvanyon (annak valamennyi példanyan és mellékletén) a beadvany
érkezése idépontjanak (év, honap, nap) és ligyszdmanak a rogzitése;

6. intézkedeés: az ligy tartalmi (érdemi) és formai (alaki) elintézésére adott utasitas;

7. irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

8. iratkezelés: az irat készitését (eldallitasat), nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaban foglalo tevékenység;

9. irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzésére alkalmas
helyiség;

10. irattari anyag: a kozjegyz6 mitkodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az irattarba
tartozo iratok 0sszessége;

11. irattarozas: az iratkezelés része; az a tevékenység, amelynek soran a kozjegyz6 a miikodése soran keletkezd és
hozza keriil6 és rendeltetésszertien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi;



12. kezelési (iigyviteli) feljegyzés: az ligyben keletkezett iigyviteli iratokra tett feljegyzés, tobbnyire utasitas, amely
az ligy tartalmi és formai intézésére vonatkozik;

13. kezddirat: olyan irat, amelynek a kdzjegyzonél nincs el6zménye, tovabba amely jogszabaly értelmében
érdemben vagy tgyviteli szempontbol befejezett ligyben 1) eljards lefolytatasat vagy a mar befejezett liggyel

14. kiadmany: az eredeti iratrol készitett olyan masolat, amelyet az arra feljogositott személy ,,a kiadmany
hitelétl” zaradékkal, alairasaval és a kozjegyzo korbélyegzdjével lat el, vagy elektronikus irat esetében a kiilon
jogszabalyban meghatarozott modon hitelesit;

15. kézjegyzoi iigy: a jogszabaly altal a kdzjegyzo hataskorébe utalt nemperes tigy [1. § (1) bek.];

16. kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elOkészitett irat, elektronikus uton érkezett vagy kiildott
elektronikus irat, tovabba pénz, egyéb értéktargy;

17-18.

19. melléklet: valamely irat (beadvany) szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan az
irattol;

20. mutatokényv: a nyilvantartasba bejegyzett ligyek cimszo szerint meghatarozott résztvevoirdl vezetett
betlirendes nyilvantartas;

21. sorszam: a kezddiratot kovetden érkezett és keletkezett iratok folyamatosan emelkedd arab szamjeggyel
torténd jelolése;

22. szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kezd6- és utoiratok végleges jellegii dsszekapcsolasa;

23. targyalasi jegyzék: a targyalasi napra kitlizott tigyekrol készitett jegyzék;

24. targyalasi naplo: kozjegyzonként vezetett, elsdsorban a targyalasok iddpontjanak, azok eredményének, a
meghozott hatarozat megjelolésének, tovabba a kdzjegyz6i munka mennyiségi, mindségi mutatdi szempontjabol
fontos adatok nyilvantartasara szolgalo bekotott, oldalszamozott kdnyv;

25. utéirat: olyan irat, amely a kozjegyz6nél mar megindult ligyre vonatkozik, ha egyébként nem tekinthetd
kezd6iratnak;

26. tigyintézés: a kozjegyzO feladat- és hataskorébe tartozo ligyben a jogszabalyok altal meghatarozott eljaras,
ennek soran a tartalmi (érdemi) és formai (alaki), illetve szdbeli, irasbeli és elektronikus munkamozzanatok
Osszessége;

27. tigyirat: a kozjegyz0 nemperes eljarasa (ligyintézése) soran keletkezett, az azonos ligyre vonatkozo papir alapu
(amennyiben a jogszabaly megengedi elektronikus iratok Osszessége), amelyeket az iigyintézés valamennyi
szakaszaban egytitt kell kezelni;

28. iigyvitel: a kdzjegyzo eljarasara vonatkozo jogszabalyok és kamarai irdnymutatasok altal meghatarozott, az
iigyintézés egymas utani résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a nemperes eljaras lefolytatasanak teljességét célozza;

29. tigyszam: az gy azonositasara szolgald megjeldlés.

Az ugyvitel szervezete

3. § (1) A kozjegyz6i ligy iratat a kozjegyzOi kezelGiroda (a tovabbiakban: kodzjegyz6i iroda) kezeli, melyet az
ezzel a feladattal megbizott irodai alkalmazott vezet.

(2) Az irattari anyagot - amig azt a birosagi irattarnak at nem adjak - a kdzjegyzdi irodaban miikddo irattar kezeli.

4. § (1) A kozjegyzo6 iratkezelési feladatainak orszagos koordinalasat a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a
tovabbiakban: MOKK), feliigyeletét a kozjegyz6 székhelye szerint illetékes teriileti kamara (a tovabbiakban: teriileti
kamara) elndksége latja el.

(2) A MOKK kozvetleniil iranyitja az elektronikus iratkezelési rendszer kialakitasat és tovabbfejlesztését.

1. Fejezet
UGYKEZELES

Elektronikus ligykezelés



5. § A rendeletben megjelolt nyilvantartasokat - az atadokonyv kivételével - 2003. december ho 31. napjaig papir
alapon, azt kovet6en elektronikus iton a MOKK altal jovahagyott szamitogépes program hasznalataval kell vezetni.
Egyéb tligyviteli és iratkezelési cselekményeket akkor lehet elektronikus iton végezni, ha azt jogszabaly megengedi.

Tajékoztatas az ligyfélfogadasrol €s a beadvanyok atvételérdl

6. § (1) A kozjegyz6i iroda minden munkanap ligyfélfogadast tart az ligyfelek részére. A teriileti kamara elnoksége
az ugyfélfogadas rendjét a helyi sajatossagok figyelembevételével masként is szabalyozhatja.

(2) Az tigyfélfogadasrol a kozjegyzoi iroda épiiletén hozzaférhetd helyen tajékoztato tablat kell kifliggeszteni.

(3) A kdzjegyzo az ligyfélfogadasrol elektronikus uton és tdvbeszélon is adhat tajékoztatast, €s azt a vilaghalon is
kozzéteheti.

(4) Ha a jogszabaly a beadvanynak a személyes atadasan és postai uton torténd megkiildésén kiviil mas modon
(telefaxon, elektronikus uton) torténd benyujtasat is lehetévé teszi, az tligyfeleket ennek részletes feltételeirdl is
tajékoztatni kell.

Jegyz6konyv

7. § (1) A targyalasi jegyzokonyv kézirasos forméaban nem készitheto el.

(2) A jegyzOkonyvben semmit sem szabad a sorok kozé irni. Az esetleges kiegészitéseket és modositasokat a
jegyzOkonyv szélére vagy aljara kell irni. A mddositas folytan sziikségtelenné valt szovegrészeket athuzassal, oly
modon kell t6rdlni, hogy a tordlt szovegrész az athuzas utan is olvashaté maradjon.

(3) A kiegészitéseket és a modositasokat a kdzjegyz6 és a jegyzOkonyvvezetd is alairja.

8. § A jegyzO6konyvhoz az eljarasi cselekmény alkalmaval csatolt iratokat is mellékelni kell. A mellékletet a
jegyzokonyv sorszamaval kell ellatni, melyet torni kell a mellékletek 1-t61 kezd6do folyoszamaval.

9. § A kiilon iven szovegezett hatarozat eredeti példanyat a targyalasi jegyzokonyvhoz hozza kell fiizni.

10. § (1) A targyalasi jegyzOkonyvet az eljarasi jogszabalyokban meghatarozott id6 alatt kell elkésziteni.

(2) Ha a jegyz6konyv nem a targyalason késziilt, azon fel kell tiintetni a jegyzokonyv irasba foglalasanak a napjat
is.

(3) Ha a jegyzdkonyv szovege tobb lapbol all, az egyes, folyamatos sorszamozassal ellatott lapokat ssze kell
kapcsolni.

(4) A targyalasi jegyzOkonyvre vonatkozd rendelkezéseket mas eljarasi cselekményekr6l készitett
jegyzokonyvekre megfelelden kell alkalmazni.

(5) A targyalasi jegyzokonyvbe foglalt hatarozatot kiilon alairni akkor sem kell, ha a hatarozat az eljarast befejezi.

11. § (1) A kozjegyzo a targyalas (meghallgatas) anyagat hangfelvételen is rogzitheti.

(2) A hangfelvételnek tartalmaznia kell mindazokat az adatokat, amelyeket a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni.

(3) A hangfelvétel alapjan a jegyzokonyvet 8 napon beliil irasba kell foglalni. Az irasba foglalds napjat a
jegyzokonyvon fel kell tiintetni.

(4) A hangfelvételrdl leirt jegyz6konyvet a kdzjegyz6 alairasaval hitelesiti €s a leirast végzd dolgozo alairasaval
latja el.

A felvilagositas

12. § (1) A kozjegyz6i iroda a kozjegyzOi iligyben félként szereplé személynek és képvisel6jének ad
felvilagositast, lehetové teszi az iratok megtekintését, masolatok vagy jegyzetek készitését (a tovabbiakban:
felvilagositas). Az eljarasban részt nem vevd személy részére a kozjegyzo engedélyezi a felvilagositast, ha azt a
jogszabaly lehet6vé teszi, vagy ahhoz valamennyi érintett hozzajarult.

(2) A kozjegyzoi iroda a felvilagositasra vald jogosultsagot az ligyiratok alapjan allapitja meg. A felvilagositast
kéré személy azonossagat személyazonositd igazolvannyal - ligyész, ligyvéd, jogtanacsos esetében ligyészi, ligyvédi,
jogtanacsosi igazolvannyal (a foglalkoztatasat igazold okirattal) - kell igazolni. Az iigyvédi irodaval (igyvéddel)
munkaviszonyban all6 dolgozo akkor jogosult a felvilagositisra, ha az Ugyvédi iroda (ligyvéd) képviseleti
jogosultsaga az ligy irataibdl kitlinik, és a munkaviszonyat igazolja.

(3) Ha a felvilagositasra fogva tartdsban 1évé személy jogosult és e célbol a kdzjegyzoi irodaban torténd
megjelenése nem lehetséges, a kdzjegyzodi iroda - kdzjegyzoi utasitasra - az iratokat a kdzjegyzé székhelyén 1évo
biintetés-végrehajtasi intézetnek vagy a fogva tartist foganatositd egyéb szervnek (a tovabbiakban egyiitt: bv.
intézet) az erre rendszeresitett atadokonyvvel atadja; a kozjegyzo székhelyén kiviili bv. intézetnek pedig megkiildi.



Az atadott vagy megkiildott iratokat a bv. intézet lehet6leg még az atvétel napjan, de legkés6bb harom munkanapon
beliil koteles visszajuttatni.

(4) A (3) bekezdés alapjan atadando, illetve megkiildendo iratok koziil a végintézkedés eredeti példanyat és azokat
az iratokat, amelyeknek a megtekintését a kozjegyz6 nem engedélyezte, illetve amelyekrol felvilagositas nem adhato,
a kozjegyzo6i iroda az iratok koziil kiemeli, és az iratok visszaérkezéséig zart boritékban kezeli.

(5) A felvilagositas soran gondoskodni kell az iratok meg6rzésérdl, épségiiknek védelmérol.

(6) A felvilagositasra jogosult személynek a targyalas (meghallgatas) helyérdl és idépontjarol, az iratok hollétérdl,
tovabba arrél, hogy az tigyben terjesztettek-e el jogorvoslati kérelmet, tdvkozlési eszkdzon is adhato felvilagositas,
ha az iigy és a felvilagositast kéré személy azonositasdhoz sziikséges adatokat kozli.

Masolatok készitése, mellékletek kiadasa

13. § (1) A kiilon jogszabalyban megjelolt azon személyek, akik az tigyben iratbetekintési joggal rendelkeznek, az
iigy iratairdl - kivéve, ha az iratr6l masolat adasat jogszabaly kizarja - hiteles vagy nem hiteles masolatot kaphatnak.

(2) A masolatot a kozjegyzdi iroda vezetdjénél (a tovabbiakban: irodavezetd) kell megrendelni. Az irodavezetd
hatdrozza meg a masolat kiadasanak idépontjat és gondoskodik a masolat elkészitésérél. A masolatot a kozjegyzoi
iroda rendszerint legkés6bb a megrendeléstdl szamitott harmadik munkanapon adja ki.

(3) Az irodavezet6 nyilvantartja a hiteles masolat elkészitésének modjat (fénymasolas, gépiras stb.), a megrendeld
nevét, az illetékmentesség tényét vagy a lerott illeték 0sszegét. A masolat atvételét a megrendeld keltezéssel ellatott
alairasaval igazolja.

(4) A kozjegyzéhoz érkezett iratrol a kozjegyzoi iroda altal készitett masolatot és a mas altal elkészitett és
hitelesités végett bemutatott masolatot az iroda latja el ,,a masolat hiteléiil:” zaradékkal, a masolatot készito
alairasaval, a kdzjegyzo korbélyegzdjének lenyomataval és feltiinteti azon a masolat készitésének idépontjat.

(5) Az ligy iratair6l kiadott nem hiteles masolat nem tartalmazza a (4) bekezdésben foglaltakat.

(6) A kiilfoldi felhasznalasra szant hiteles masolatot a kozjegyz6 eredeti aldirasaval és bélyegzdlenyomataval
hitelesiti.

14. § (1) Ha a kozjegyz6 okirat vagy egyéb melléklet kiadasat rendelte el, ennek atvételét a masolat atvételéhez
hasonloan kell igazolni. Ha hiteles masolat csatolasa sziikséges a kiadashoz, azt a kérelmez6 koltségére a kozjegyzoi
iroda késziti el az okirat (melléklet) vagy a kérelmez6 altal benyujtott masolat felhasznalasaval.

(2) A hagyatéki ligyben becsatolt eredeti végintézkedést nem lehet kiadni, arrdl - kihirdetés utan - csak masolat
vagy az érdekelt kérelmére hiteles masolat adhato ki.

(3) A hagyatéki ligy iratai kozott az eredeti végintézkedés hiteles kiadmanyat kell elhelyezni.

Intézkedés tavkozlési és elektronikus eszkdzok igénybevételével

15. § (1) Az ligyintézés gyorsitasa érdekében az intézkedés megtételére, tudakozodasra és felvilagositas adasara
tavkozleési és elektronikus eszkdz vehetd igénybe, ha

a) a hivott (megkeresett) kiléte nem kétséges (beazonosithato),

b) a kozlés tudomasulvételére a hivott, megkeresett jogosult, és

¢) az iigyintézés ilyen médja nem iitkdzik jogszabalyba.

(2) Tavkozlési vagy elektronikus eszkodz igénybevétele esetén az intézkedésrol hivatalos feljegyzést kell késziteni,
illetve a telefax, e-mail szovegét vagy igazolo példanyat csatolni kell az iratokhoz.

A targyalasi naplo

16. § (1) A targyalas nyilvantartasara naplot kell vezetni.

(2) A targyalas tartasa nélkiil befejezett ligyeket a targyalasi naploba a targyalasra kitizott tigyek utan, elkiilonitve
- sorszamozas nélkil - kell bejegyezni.

(3) A targyalasi napld rovatait a kozjegyz0 a targyalas kitlizésekor, illetve a targyalas vagy meghallgatas
befejezésekor a megfeleld adatok bejegyzésével tolti ki. A meghozott hatarozatot a dontés rovid megjeldlésével kell
a naploba bejegyezni.

(4) A targyalasi naplot ugy kell vezetni, hogy abbdl a targyalasi napok és a targyalt iigyek szama kitiinjék.

(5) A targyalt tigyeket, a targyalas eredményére (befejezésére) vonatkozé adatokat és a targyalas tartdsa nélkiil
befejezett iigyeket az év elejétdl kezdve folytatdlag, oldalanként, folyamatosan 6sszegezni kell.



A targyalasi jegyzék

17. § (1) A targyalasi napra kitiizott igyekrol targyalasi jegyzék készil.

(2) A targyalasi jegyzéken meg kell jeldlni a kitlizott ligyek sorszamat, az ligyszamot, az iigy targyat, a targyalas
iddpontjat és az 6rokhagyd nevét.

(3) A targyalasi jegyzék egy példanyat a targyalasok megkezdése el6tt a targyaloterem ajtajara ki kell fiiggeszteni.

Az intézkedés megszovegezése

18. § (1) Minden iraton fel kell tiintetni a megtett intézkedéseket, amely rovid feljegyzés vagy irodai utasitas is
lehet.

(2) Az intézkedést az elintézésre varo iraton kell elkésziteni. Ha az irat erre nem alkalmas, az intézkedést kiilon
iven kell elkésziteni. Ezen fel kell tintetni az eljaré kozjegyzot, az ligyszamot €s az intézkedés sorszamat. Ha az
intézkedés szovege tobb ivre terjed, az egyes, folyamatos sorszamozassal ellatott iveket dssze kell kapcsolni.

(3) Minden intézkedésen fel kell tiintetni az elintézés évét, honapjat, napjat és az elintéz6 alairasat.

Az idegen ligyszam feltiintetése az intézkedésen

19. § A kozigazgatasi szerveknek, Onkormanyzatoknak, madas hatdsdgoknak, intézményeknek, gazdalkodo
szervezeteknek, tarsadalmi szervezeteknek megkiildott intézkedésen (megkeresés, értesités, hatarozat stb.) minden
esetben fel kell tiintetni a cimzett igyszdmat (hivatkozasi szamat) is.

Az irodai utasitas

20. § (1) A kozjegyzdi irodanak az egyes ligyiratokkal kapcsolatos teenddire a kdzjegyzo irasban rovid és vilagos
utasitast ad.

(2) Ha az utasitas tobb tennivalot ir el6, az egyes teenddket sorszamozva, kiilon-kiilon kell felsorolni.

(3) A kozjegyz6 utasitasaban az iratboriték értesitd részére is utalhat.

(4) Ha a nem érdemi intézkedésre nyomtatvany all rendelkezésre (pl. idézés, iratok beszerzése), az utasitasban
elegend6 ennek a szadmara utalni.

(5) Ha az intézkedést meghatarozott idopontig kell teljesiteni, a kdzjegyzo erre megfelel utasitast ad.

(6) Az tigyiratok nyilvantartasba helyezésénél a bemutatas napjat meg kell jeldlni.

(7) A bemutatas napjaul lehet6leg a honap 6todik, tizedik, tizendtdodik, huszadik, huszondtodik vagy harmincadik
napjat kell megjeldlni.

1. Fejezet
AZ UGYINTEZES

A beadvanyok atvétele és az atvétel elismerése

21. § (1) Az tigyféltdl a beadvanyt a félfogadasra megallapitott idében az irodavezetd vagy az altala, illetve a
kozjegyzo altal e feladattal megbizott személy veszi at.

(2) A postan érkezett vagy mas hatosagtol kézbesitével (hivatali kézbesités) kiildott iratot - munkaidében - a
kozjegyzo altal kijelolt személy veszi at.

(3) A kiilldeményt atvevd személy sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét mind az atvételi
elismervényen, mind a boritékon megjeldli. Az atvevd a postai Gton érkezd sériilt, konyvelt kiilldemény atvételérdl
jegyzokonyvet készit, €s azt a killdemény tartalmahoz csatolja.

(4) Az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato aldirasaval €s az atvétel daitumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt; az ,,azonnal” és a ,,slirgds” jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal jeloli meg a kézbesitd
okmanyon és a boritékon is.

(5) A személyesen benyuljtott beadvanyt atvevd személy a beadvany felzetén vagy a megszovegezett
elismervényen az érkezés megjeldlésére szolgald bélyegzdvel igazolja az atvételt, és ha mar rendelkezésre all,



rajegyzi az lgyszamot is. Az iigyfél kivansdgira a szoban eldterjesztett kérelem jegyzokonyvbe foglalasarol
elismervényt vagy a felvett jegyzokonyv egy hitelesitetlen masolati példanyat kell részére atadni.

(6) A telefax, elektronikus kiildemény atvételére a kozjegyz6 altal kijelolt alkalmazott jogosult. Ha a kodzjegyzo
iratok fogadasara az lgyfelek részére elektronikus elérhetdséget is megjeldl, akkor az elektronikus kiildemény
atvétele céljabol a kozjegyzo altal kijelolt alkalmazott az elektronikus elérhetdséget 48 oOranként legalabb egy
alkalommal megnyitja, és az érkezett dokumentumokat kinyomtatja.

(7) A kozjegyz6 koteles a hozza elektronikus uton benyujtott iratok beérkezését tanusitd adatallomanyokat
legaldbb heti rendszerességgel kiilon adathordozéra menteni, és a mentés helyéiil szolgaldé adathordozot a jelen
rendelet hatalya ala tartozo iratokkal megegyezé modon Orizni.

Az irat érkezési idOpontjanak feltiintetése

22. § (1) A kozjegyz6i irodahoz érkezett iraton - az irat valamennyi példanyan és mellékletén, az irat felzetén vagy
az elsé oldalan, valamint elektronikus uton érkezett irat kinyomtatott példanyan - az iroda az érkezés napjan
bélyegzdvel, jol olvashatdan feltiinteti a kdzjegyz0 nevét, az ligyszamot, tovabba az érkezés évét, honapjat és napjat,
az érkezés modjat.

(2) Az iraton meg kell jel6lni a példanyok és a mellékletek szamat, a csatolt pénz Gsszegét, nemét, a mellékelt
egyéb értéket, fontos iratot; az eredeti okiratot kiilon kell megjeldlni. Ha a beadvanyban jelzett valamely melléklet,
irat stb. hidnyzik, ennek tényét is fel kell tiintetni. Az iraton feltiintetett adatokat a nyilvantartast vezetd az irat elsé
példanyan alairja.

(3) Ha a beadvany hataridohoz kotott eljarasi cselekményt (pl. fellebbezést) tartalmaz, az iroda a levélboritékot a
beadvanyhoz csatolja.

A hidnypotlas

23. § Ha a kozjegyzdi iroda a beadvany személyesen tortént benyutjtasakor hianyt észlel (pl. a példany nem
elegendd, az aldiras hidnyzik), felhivja az ligyfelet a hidny azonnali potlasara. Ha az iigyfél a hianypoétlasnak nem
tesz eleget, de ragaszkodik a beadvany benyujtdsdhoz, a beadvanyt hidnyosan is at kell téle venni, azonban az iraton
fel kell tiintetni, hogy a beadvanyt figyelmeztetés ellenére hidnyosan nyujtotta be.

Pénz és egyéb értek kezelése

24. § (1) A kozjegyzohoz postan érkezett pénzt vagy egyéb értéket (pl. ékszert, kdtvényt, takarékbetétkonyvet, fel
nem hasznalt és fel nem hasznalhato illetékbélyeget) - a (2) bekezdésben foglalt eltérésekkel - a kdzjegyz6 a bizalmi
Orzés szabalyainak megfeleld alkalmazasaval kezeli.

(2) Az olyan pénzt vagy egyéb értéket, amelyet birdsagi letétként kell kezelni, az illetékes birosagi gazdasagi
hivatalhoz vagy a birdsag elndke altal kijeldlt birdsagi letétkezelohoz kell, az erre vonatkozé kiilon jogszabaly
szerint eljuttatni.

A végintézkedések és mas fontos iratok kezelése, 6rzése

25. § (1) Ha az irathoz irasbeli magéanokiratba foglalt végintézkedést vagy mas olyan iratot mellékeltek, amelynek
szakért6i megvizsgalasa valhat sziikségessé, ezt az iratot pancélszekrényben vagy tlizbiztos lemezszekrényben kiilon
kell 6rizni, az iratok kozott pedig el kell helyezni a végintézkedés vagy mas fontos irat hiteles masolatat.

(2) A végintézkedésekrdl évente 1-gyel kezd6do sorszammal jegyzéket kell vezetni, melyben fel kell tiintetni

a) a végintézkedés sorszamat,

b) a kdzokiratba foglalt végintézkedés ligyszdmat,

¢) a végintézkedés érkezésének idejét,

d) a végrendelkezd nevét és utolso lakohelyét,

e) a végintézkedés keltének helyét és idejét,

1) a végintézkedés kihirdetésének idejét és

g) a hagyatéki eljaras ligyszamat.

(3) A kihirdetett végintézkedéseket a targyév hagyatéki iratainak a bir6sagi irattarba valo atadasakor e jegyzék egy
példanyaval kell az irattar részére atadni.



A feliilbélyegzés

26. § Az iratokra felragasztott, illetve az iratokon lerétt illetékbélyeget az iratnak a kozjegyzoi irodaba tortént
érkezésének, illetve az illeték lerovasanak napjan az irat atvételére jogosult személy - az illetékekrdl szol6 1990. évi
XCIII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen - nyomban koételes feliilbélyegezni (értékteleniteni) ugy, hogy a
feliilbélyegzés idépontja utobb is megallapithato legyen.

A kezdo- és az utdirat

27.§ (1) A 2. § 13. pontjaban megjeldlt iratokon kiviil kezddiratnak mindsiil kiilondsen:

a) a masodfoka birdésag hatalyon kiviil helyezést kimondé és 1ij eljarasra utasitd hatarozata, ha a hatalyon kiviil
helyezett hatarozat folytan az eljaras befejez6datt,

b) az eljaras megismétlésére iranyulo kérelem,

¢) az igazolasi kérelem, ha a hatarid6 elmulasztasa az eljaras befejezését eredményezte,

d) az eljaras fiiggdben tartasa (felfiiggesztése) utan az eljarast ujbol megindito irat,

e) az ligy attétele utan visszaérkezett iratok,

f) a targyalas tartasa nélkiil meghozott végzés esetén a targyalas tartdsara iranyul6 kérelem.

(2) A kezdéiratot a nyilvantartasba az érkezés napjan be kell jegyezni.

(3) Az utbiratot az érkezés napjan érkeztetd bélyegzdével kell ellatni és a nyilvantartas megfelel6 rovataban fel kell
tiintetni annal az iratnal, amelyre vonatkozik.

A kozjegyz6i ligyek nyilvantartasa

28. § (1) A kozjegyz6 koteles az ligyeket érkezési sorrendben bejegyezni a kozjegyzoi ligyekrdl vezetett
nyilvantartasba (a tovabbiakban: nyilvantartas).

(2) A kozjegyz6i ligyben érkezett utoiratot az eredeti ligy szama alatt kell kezelni. A nyilvantartasban az ligyek
szamozasa évenként 1-gyel kezdddik, és az ligyek érkezésének megfelelden folyamatosan ndvekszik.

(3) A kozjegyzo6 ligyszama a kovetkezd: a kozjegyzo6 székhelyének a MOKK altal megallapitott azonositd szama,
torve ,,U” betiijelzéssel, torve az iigy érkezés szerinti szamaval, az érkezés évszamaval, valamint a sorszammal.

(4) A tartds helyettes a helyettesités idétartamaban a helyettesitett kdzjegyzo ligyszamat hasznalva a helyettesitett
kozjegyz6 nyilvantartasat koteles folyamatosan vezetni.

(5) A kozjegyzd székhelyének azonositdé szamat a MOKK allapitja meg. Az azonositd szam elsé szamjegye a
teriileti kamarat, masodik szamjegye a megyét, harmadik, negyedik és 6todik szamjegye a kozjegyzd székhelyét
jeloli.

(6) A kozjegyz6 a nyilvantartast elektronizalt forméaban vezeti.

28/A. § (1) A nyilvantartasba bevezetett hagyatéki iigyben cimszo az o6rokhagy6, minden egyéb iigyben a
kérelmez0, vagy kérelmezok neve.

(2) A kezdéiratokat és a kezddiratként kezelendd iratokat a nyilvantartas soron kdvetkezé 1) ligyszama alatt kell
nyilvantartasba venni. Az utoiratokat a kezdoirat tigyszamanal a nyilvantartas megfelel6 rovataba kell bejegyezni.

(3) A kezdéiratként kezelendd iratok nyilvantartasba vételekor az iroda az iigyben keletkezett korabbi iratot az uj
ligyhoz szereli. Az iratszerelést a nyilvantartasban és az iratboriton fel kell tiintetni. Az iratszerelést mind a
kezdoéiratnal, mind a korabbi iratnal a nyilvantartds megjegyzés rovataban kell feltlintetni.

(4) Ha kideriil, hogy az utéiratot - helytelenill - uj iigyként vették nyilvantartasba, azt az iigyben érkezett
kezdoirathoz (kezddiratként kezelendé irathoz) kell utoiratként nyilvantartasba venni. A helyteleniil adott 1j
ligyszamnal a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni, hogy az iratot melyik ligyhoz szerelték.

A sorszam

29. § (1) Az utdiratot, a targyalasi jegyzokonyvet, a hatarozatot és a kiilon iven szovegezett egyéb intézkedéseket
az lgyszam feltiintetésén kiviil sorszammal is el kell latni. A sorszdmot - az ligyszammal egy sorban és ahhoz
tortvonallal kapcsolva - arab szamjeggyel kell feltiintetni.

(2) Az 1. sorszamot a kezddirat kapja. A soron kovetkezo - az (1) bekezdésben felsorolt - iratok eggyel magasabb
sorszamot kapnak.



(3) Ha a kozjegyz6 azonos sorszam alatt tobb hatarozatot hoz, ezeket romai szamjeggyel kell megkiilonboztetni. A
targyalasi jegyzokonyvbe foglalt hatarozatok - ideértve a targyalason meghozott és kihirdetett, de kiilon iven
szOvegezett hatarozatokat is - a jegyzOkonyv sorszamat kapjak, tobb hatarozat esetén ezeket is romai szamjegyekkel
kell megjeldlni.

(4) A mellékletek annak az iratnak a sorszamat kapjak, amelyhez tartoznak. Tobb melléklet esetén a mellékletek
1-gyel kezd6do alsorszamot kapnak.

(5) Az ujralajstromozott ligy korabbi iratai a kezddiratként kezelendd irattal egyiitt az 1. sorszamot kapjak. A
csatolt idegen iratcsomo - atkotve - egy sorszamot kap.

30-31. §

A nyilvantartas rovatainak kitoltése

32. § (1) A papir alapt (kézi) nyilvantartdst az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon, az abban feltiintetett
rovatoknak a fejrészben megjeldltek szerinti kitoltésével kell vezetni.

(2) A nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie a cimszo és az iigy targya szerinti keresésre, valamint az
tigyforgalmi adatszolgaltatas elsegitésére.

(3) A cimszo mellett fel kell tiintetni az ligyre vonatkozo egyéb adatot (pl. az 6rokhagyd sziiletési éve, helye,
kérelmez0 cégjegyzékszama) is, ha ez az ligy azonositasa céljabol sziikséges. A hazastarsa nevét viseld fél esetén fel
kell tiintetni a hazassagkotés el6tti nevet is.

(4) Az utodirat érkezésének a napjat €s az utoirat targyat roviditett formaban kell feltlintetni. Az érkezés évszamat
csak akkor kell kiirni, ha az utéirat a kezddirat érkezését kovetd évek valamelyikében érkezett.

(5) Az iratok hollétét roviditett jelzéssel kell feltiintetni. Fel kell jegyezni a nyilvantartasba tétel tényét, annak
hatarnapjat, a targyalasi hatarnapot €s az irattarba helyezést.

(6) Ha a kozjegyz6 az eljarast attétellel fejezte be, a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell jegyezni az elkiildés
idépontjat.

(7) A ,,megjegyzés” rovatban minden esetben fel kell tiintetni

a) hogy az iratokat mely hatosagnak kiildték meg,

b) a kezddiratként kezelendd iigy nyilvantartdsba vételekor az 0j iigyszdmot a befejezett ligy iratboritdjan, az 0j
ligy iratboritojan pedig a befejezett ligy ligyszamat,

¢) hogy az iratokat milyen {igyszamu ligyhoz csatoltak,

d) hogy az ligyet melyik ligyhoz (alapiigy) egyesitették, illetve, hogy az alapiigyh6z mely ligyeket egyesitettek,

e) a fellebbezés felterjesztésének id6pontjat,

) az iratok teljes vagy részleges eltiinését (megsemmisiilését),

g) az esetleg sziikséges egyéb adatokat.

(8) A téves bejegyzéseket athuizassal oly mdodon kell tordlni, hogy az az athuzas utan is olvashaté maradjon. A
helyes adatot a torolt bejegyzés folé kell irni.

(9) A kozjegyzo altal kijelolt dolgozd a nyilvantartasnak a befejezésre vonatkozo6 adatait havonta, a statisztikai
adatszolgaltatas el6tt egyezteti a tényleges allapottal. A nyilvantartas adatai alapjan ellendrzi, hogy az iigyekben a
sziikséges intézkedések id6ben megtorténtek-e; késedelem észlelése esetén az iligyszam megjeldlésével a
kozjegyzonek jelentést tesz.

33. § (1) A nyilvantartasba és a mutatokonyvbe az ligyeket cimszo (név) szerint kell bejegyezni.

(2) Ha a cimszot (nevet) helyteleniil jelolték meg, a nyilvantartast és a mutatokonyvet megfelelden ki kell javitani.

A kézi nyilvantartas lezarasa

34. § (1)-(2)
(3) A befejezett ligyekre vonatkozo intézkedéseket (pl. iratok elkiildése, utoirat kezelése, csatolasa stb.) az eredeti
nyilvantartasba kell bejegyezni.

A mutatokonyv
35.§

Az iratboriték



36. § (1) Az ligy iratait iratboritékba kell helyezni.

(2) Az iratokat idérendi sorrendben kell az iratboritoba elhelyezni. A fél részérdl torténd beadvanyt az elintézésig
az érkezés sorrendjében kell iktatni és az iratboritoban legels6 iratként kell elhelyezni.

(3) Abban az esetben, ha a kdzjegyz0 az ligy Osszes iratait felterjeszti a birdsaghoz, vagy idélegesen mas
hatosagnak kiildi meg, potboritékot kell késziteni.

(4) A potboritékon fel kell jegyezni az ligy szamat és az elkiildott iratok sorszamat, a befejezés idopontjat és az
iratok elkiildésének napjat. Az iratok visszaérkezése utan a potboritékot az iratok kozott kell elhelyezni.

Az 1ratboriték kitoltése

37. § (1) Az iratboritékot a rendszeresitett nyomtatvany adatainak megfelel6en kell kitolteni.

(2) Azokban a hagyatéki ligyekben, amelyeknek az iratai kozott végintézkedés talalhatd, az iratboritd
végintézkedés rovata mellett ,,V” jelzést kell alkalmazni.

(3) Az egyéb adatokon kiviil az iratboriték elsé oldalan fel kell tiintetni azt a koriilményt, hogy az ligyben letét
van, ugyanigy kell feltiintetni az iigy soron kiviili elintézésének elrendelését is. Az elsé oldalon kell feltiintetni a
beszerzett, csatolt vagy egyesitett ligyek szamat, a selejtezés idépontjat, illetve azt, hogy az irat nem selejtezhetd.

(4) Az iratboritékon az adatokat tintaval, gépirassal vagy bélyegzdvel a kezeldiroda tiinteti fel, az intézkedés
eredményeként sziikségessé valo feljegyzést pedig a kozjegyzo teszi meg.

Az irat bemutatasa a kozjegyz0 részére

38. § Az iroda az érkezés napjan vagy az azt kdvetd elsé munkanapon az iratot a kdzjegyzonek bemutatja.

Az irat csatolasa €s az ligyek egyesitése

39. § A nyilvantartasokban az irat csatolasat vagy az iligyek egyesitést oly modon kell feltiintetni, hogy annak
idépontja megallapithato legyen.

40. § (1) A folyamatban 1év0 vagy befejezett ligy iratait mas ligy irataihoz csatolni, vagy a csatolast megsziintetni
csak kozjegyz0i utasitasra lehet.

(2) Ha a csatolas fennallasa alatt olyan érdemi hatarozatot hoznak, amely a csatolt iigyben hozott hatarozatot
érinti, az ligy iratai kozott el kell helyezni a hatarozat egy kiadmanyat.

41. § (1) Az ligyek egyesitése a kordbban, tobb iigy egyesitése a legkorabban nyilvantartasba vett ligyirathoz
torténik. Tobb ligy egyesitése esetén az Osszes iratot a legkorabban nyilvantartasba vett tigy szdma alatt kell kezelni.

(2) Az egyesités céljabol megkiildott iratot 0j tigyként kell nyilvantartasba venni. Az egyesités elrendelésérdl az
iratokat megkiild6 kozjegyzot - a hatarozat egy kiadmanyaval - értesiteni kell. Az értesités alapjan az iratokat
megkiild6 kozjegyz6 az eddig nyilvantartasban levd, az eredetivel megegyez0 iratokat (potboritékot) a tovabbiakban
a végzés érkeztetési napjaval - egyesités cimén - befejezett ligyként kezeli. Az egyesitett tigyekben eljard kozjegyzo
tovabbi ligykezelésére a sajat ligyek egyesitésére vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

(3) Ha a kozjegyzO az egyesitést melldzte, az egyesités okabol megkiildott {igy iratait a hatarozat egy
kiadmanyaval visszakiildi az illetékes kozjegyzonek.

Az irat kézbesitése

42. § (1) Az irat kézbesitése - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - altaldban postai Uton, a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

(2) A kozjegyz6 székhelyén a kézbesitést a kozjegyzd alkalmazottja is végezheti.

(3) A fogva tartasban 1év6 személy részére a fogva tartast foganatositd szerv parancsnoka tjan kell kézbesiteni az
iratot.

(4) A cimzett a részére sz010 iratot - személyazonossaganak igazolasa utan - a kdzjegyz06i irodaban is atveheti.

(5) A kozjegyzb az olyan iratot, amely atvételéhez joghataly fiizddik, vagy amely atvételének igazolasara sziikség
van, tértivevénnyel postazza; személyes kézbesités esetén az atvevd az atvétel tényét keltezéssel ellatott alairasaval
igazolja. Ha az atvételre nyomtatvanyt rendszeresitettek, az atvétel tényét ezen kell elismerni.

Az iratok elkildése



43. § (1) A folyamatban 1év0 tigy iratait csak kozjegyz0i utasitas alapjan lehet mas hatosaghoz elkiildeni.

(2) A potboritékon fel kell jegyezni, hogy az iratokat mikor és hova kiildték el. Az elkiildés alapjaul szolgalo
megkeresést és az elrendeld eredeti kdzjegyzoi intézkedést a potboritékban kell elhelyezni. Ezenkiviil vissza kell
tartani a potboritékban az elsé és masodfoku hatarozat (egyezség) egy-egy kiadmanyat.

(3) Az iroda az iratot ajanlott vagy csomagkiildeményként adja postara. Ha az iratot a cimzett az irodaban veszi at,
az atvétel tényét és idejét a potboritékon alairasaval igazolja, vagy arrol elismervényt ad.

A kiadmany

44. § (1) A kiadmanyon fel kell tiintetni a kozjegyz6 megnevezést, az ligyszamot, az eljaré kozjegyz6 vagy
kozjegyzohelyettes nevét az ,.s. k.,” toldattal, az eredeti keltezést, tovabba a kiadmanyt el kell 1atni a kozjegyzo
korbélyegzdjének lenyomataval.

(2) A kiilfoldi felhasznaléasra szant iratot a kozjegyz0 eredeti alairasaval és bélyegzdlenyomatéval latja el.

Az iratok felterjesztése a birésaghoz

45. § (1) A fellebbezést felterjeszto lappal, a rendezett iratokkal egyfitt kell a masodfoku birésaghoz felterjeszteni.
A masodfoki birosag, illetdleg a Legfelsobb Birdsdg dontését igényld egyéb iigyek iratait jelentéssel kell
felterjeszteni.

(2) Az iratok felterjesztésekor csatolni kell a fellebbezéssel megtamadott hatarozat egy kiadmanyat a masodfoka
birosag (Legfelsébb Birdsag) irattara részére. A potboritékon fel kell jegyezni a felterjesztés idopontjat.

(3) Az iratokat kdzvetleniil kell a masodfoku birdsaghoz felterjeszteni.

(4) Fellebbezés esetén az iratokat annyi felterjeszt6lappal kell felterjeszteni, ahany hatarozatot jogorvoslattal
tamadtak meg. A felterjeszté lapon utalni kell az ugyanabban az tigyben felterjesztett masik (t6bbi) felterjeszto lapra.
Kiilon jelentést csak akkor kell csatolni, ha ez a masodfoku birdsag tajékoztatasa céljabol sziikséges.

(5) Ha a kozjegyz0 a fellebbezés felterjesztése mellett az eljarast folytatja, csak azokat az iratokat kell
felterjeszteni, amelyek a fellebbezés elbirdlasahoz sziikségesek. Ha ezekre az iratokra az eljaras folytatasa céljabol a
kozjegyzonek is sziiksége van, azokrdl masolatot kell visszatartani.

(6) Ha az iratoknak csak egy részét kell felterjeszteni, a felterjesztett iratok sorszamait feltiintetd jegyzéket kell az
iratboritékban elhelyezni.

(7) Ha az irodavezetd észleli, hogy a felterjesztett iratok hat honap alatt nem érkeztek vissza, ezt jelenti a
kozjegyzonek.

A befejezett igy

46. § (1) Befejezett az az iigy, melyben a kozjegyz6 tigydontd hatarozatot hozott.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett ligyon kiviil befejezett az az ligy is (befejezettként kezelendd tigy), amelyben:
a) fiiggében tartottak az eljarast,

b) felfiiggesztették az eljarast,

¢) mas ligyhoz vald egyesitésrol rendelkeztek,

d) az gy attételérdl rendelkeztek.

A folyamatban 1évd, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényl6 ligyek
iratainak kezelése

47. § (1) A folyamatban 1évd, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényld ligyek iratait a kezeldiroda - a
befejezett és tovabbi intézkedést nem igénylo iigyek irataitol elkiilonitve - két 6nallé csoportban kezeli.

(2) A targyalasra kitlizott tigyeket targyalasi naponként csoportositva, a csoportokon beliil {igyszam szerinti
sorrendben kell elhelyezni.

(3) Az (1) bekezdésben megjeldlt tigyeken beliil nyilvantartdsba helyezett iratokat a 20. § (7) bekezdésében
megjelolt napok szerinti csoportositasban, a csoportokon beliil ligyszam szerinti sorrendben kell 6rizni. Ha a
kozjegyzoi utasitas ettdl eltér (szoros nyilvantartas), az iratot a megjelolt nyilvantartas napjat megel6z6 csoportban
kell elhelyezni.



A befejezett ligyek kezelése

48. § (1) Az igy befejezését a kdzjegyz6 irodai utasitasban allapitja meg.

(2) A befejez6 hatarozat jogerére emelkedése utan a kozjegyz6 megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek
nélkiil az irat nem helyezhet6 el a befejezett, és tovabbi intézkedést nem igényld tigyek iratai kozott, ezt kovetden ad
utasitast az irattarba helyezésre (pl. jogeré megallapitasa, iratok megkiildése mas hatdsagokhoz).

(3) A helyi birosag (Fovarosi Birdsag) irattaraba torténd atadaskor az iratokhoz a kozjegyzé mellékeli az atadott
iratok jegyzékeét €s a betlisoros névmutatot. Az atadott iratok jegyzéke a kdvetkezd rovatokat tartalmazza:

a) sorszam,

b) a kdzjegyz0i iigy szama,

¢) az 6rokhagyo (kérelmezd) neve és lakohelye,

d) az iigy targya,

e) az ligy befejezésének ideje,

f) az irattarba helyezés napja.

(4) A poéthagyatéki eljarassal kapcsolatos kozjegyz6i megkeresés esetén a helyi birdsag irattara az alaphagyatéki
iratot visszakiildi a kdzjegyz6 részére. Ebben az esetben a megkeresés eredeti példanyat, a hagyatékatado végzés egy
példanyat és az irat atvételét tanusito tértivevényt az irattarban meg kell Orizni, az atadott iratok jegyzékének
intézkedés rovataban pedig fel kell tiintetni a kozjegyz6i tigyszamot.

(5) Az 1992. januar 1-jét megelézden érkezett hagyatéki ligyekben a sziikséges intézkedéseket (a pothagyatéki
eljaras lefolytatasa kivételével) a helyi birosag teszi meg.

A befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratok kezelése

49. § (1) Az irodavezetd vagy a kozjegyzo altal erre kijelolt dolgozd a befejezett és tovabbi intézkedést nem
igénylo iratokat az irattarba helyezés el6tt ellendrzi abbol a szempontbol, hogy:

a) az eljarast befejez6 hatarozat kézbesitése megtortént-e,

b) a letéttel, az idegen iratok visszakiildésével, a csatolt iratok leszerelésével kapcsolatos intézkedések
megtorténtek-e.

(2) Ha az ellenérzéskor az irodavezetd azt észleli, hogy az (1) bekezdésben megjellt intézkedésekre nincs
utasitas, vagy az hianyos, illetdleg az utasitast csak részben vagy egyaltalan nem hajtottak végre, a sziikséges
intézkedést megteszi vagy a kozjegyzonek intézkedésre bemutatja.

(3) Azokat az alaphagyatéki (pothagyatéki) iratokat, amelyeket a kdzjegyzé mas kozjegyz6tol kért meg, az eljaras
jogerds befejezését kovetden, az altala hozott végzés egy jogerds kiadmanyaval az iratokat megkiild6é kozjegyzo
részére vissza kell kiildeni.

A befejezett és tovabbi intézkedést nem igénylo ligyek iratainak 6rzése

50. § (1) A befejezett és tovabbi intézkedést nem igényl6 ligyek iratait - amig azokat a birosagi irattarnak atadasra
nem keriilnek - gondosan meg kell Orizni. Az 6rzés céljara olyan helyiséget kell kialakitani, amely a tlizrendészeti
szabalyoknak megfelel, és ahol az iratokat szarazon lehet tartani, illetéleg ahol azokat veszély (allati vagy ndvényi
kartevo stb.) nem fenyegeti.

(2) A kozjegyz6i iigy iratat a kdzjegyzdi ligy jogerds befejezésének évétdl szamitott két év elteltével kell a
kozjegyz6 székhelye szerint illetékes helyi birésagon (a fOvarosban miikodé kozjegyzok esetén a Fdvarosi
Birosagon) miikddo irattar részére atadni.

(3) Ha az irattarba helyezett irathoz utodirat érkezik, azt az irattarbol kiemelt iratokkal egyiitt a kozjegyzonek be
kell mutatni.

(4) Az atadasra keriil6 iratokat rendezetten, segédletekkel egyiitt, harom példanyban elkészitett jegyzékkel kell
atadni a birésagnak.

(5) Ha az irattarba helyezett iratot mas hatosag megkeresésére kell megkiildeni, azt a kozjegyz6 utasitasara az
irodavezetd vagy a kozjegyzo altal erre kijelolt dolgozo kiildi meg.

A soron kiviili eljaras

51. § (1) Az iigy soron kiviili intézése alapulhat



a) jogszabaly rendelkezésén, vagy
b) a teriileti kamara elndkének a rendelkezésén.
(2) A teriileti kamara elndke az ligyfél kérelmére, irasban elrendelheti a soron kiviili eljarast.

A hatarozat irdsba foglalasa

52. § (1) Ha a targyalason kihirdetett hatarozat (végzés) irasba foglalasa nem a targyalason torténik, a végzés teljes
irasba foglalasanak napjat a hatarozat (végzés) eredeti példanyan fel kell tiintetni.

(2) Ha a hatarozatot a szdveg teljes irasba foglalasa eldtt hirdették ki, a hatarozat rendelkezd részét tartalmazo
kiilon ivet a teljes szoveget tartalmazo eredeti példanyhoz kell kapcsolni.

(3) A hatarozat rendelkez0 részében az dsszegeket és idépontokat szamjegyekkel és betiivel is ki kell irni.

(4) Ha a hatarozat szovege tobb lapra terjed, az egyes lapokat 6ssze kell kapcsolni és folyamatos sorszamozassal
kell ellatni.

(5) A hatérozat hibas szovegrészeit az eredeti példanyon a kdzjegyzo oly modon javitja ki, hogy a torolt szoveg
olvashaté maradjon. A hatarozatban el6forduldo modositasokat, javitasokat a javitas feltiintetésével kozjegyz6 alairja.

A végzés kijavitasa, kiegészitése

53. § (1) Ha a kozjegyz0 a végzés kijavitasat rendeli el, a végzés eredeti példanyan a hibas szoveget at kell huzni
ugy, hogy az eredeti sz6veg az athuzas utdn is olvashat6 maradjon és a megjeldlt rész mellett a lap szélén fel kell
tiintetni a kijavitd végzés szamat, valamint - ha van elég hely - a helyes szoveget. A feljegyzéseket keltezéssel ellatva
a kozjegyz6 alairja.

(2) A kijavitdo végzést mind a hatarozat eredeti példanyara, mind a kiadmanyokra ra kell vezetni. Ha ez nem
lehetséges, a kiilon iven megszdvegezett kijavitd végzést hozza kell erfsiteni a végzés eredeti példanyahoz és a
kiadmanyokhoz.

(3) Ha a végzés hibas kiadmanyat valamelyik érdekeltnek mar kézbesitették, részére a kijavitd végzést is
kézbesiteni kell.

(4) A végzés kiegészitése kiilon hatarozattal torténik. A kiegészités tényét és a kiegészitd végzés sorszamat a
kiegészitett hatarozaton fel kell tiintetni.

A jogerd megallapitasa

54. § (1) A kozjegyz6 altal hozott végzés jogerejét az iigyben eljaré kozjegyzé a végzés eredeti példanyara
vezetett jogerdsitési zaradékkal (a tovabbiakban: zaradék) tanusitja. A zaradéknak tartalmaznia kell a jogerére
emelkedésének idGpontjat.

(2) A végzés kiadmanyara a zaradékot a 2. § 14. pontjaban meghatarozott modon kell feljegyezni.

(3) A fél értesitése a jogerdsitési zaradékkal ellatott végzés kiadmanyanak kézbesitésével torténik. A zaradékkal
ellatott végzés kiadmanyat meg kell kiildeni a hagyatéki eljarasrol szolo jogszabalyban €s a mas jogszabalyban
megjelolt szerveknek is.

(4) Ha tobb személy részvételével vagy tobb targyban folyo eljarasban a kozjegyzé hatarozatanak csak egyes
személyekre vonatkoz6 vagy csak egyes rendelkezései emelkednek jogerdre, errdl a hatarozatban rendelkezni kell.
Ilyenkor a zaradékban fel kell tiintetni azt a napot, amelyen a hatarozat részben jogerdre emelkedett, valamint azt,
hogy mely részben hajthat6 végre.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

55. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovetd 8. napon 1ép hatalyba.
(2) A rendeletet a folyamatban 1évo tligyekben is alkalmazni kell.



