11/2017. (X1. 20.) MUK szabalyzat
az okiratszerkesztésrol és az elektronikus iigyintézésrol'

A Magyar Ugyvédi Kamara teljes iilése az ligyvédi tevékenységrdl sz616 2017. évi LXXVIIL térvény
(a tovabbiakban: Uttv.) 158. § (1) bekezdés 28. pontja,

a 2. ésa4.1.2. pont tekintetében az Uttv. 158. § (1) bekezdés 18. pontja,

a2.2. és a 3. pont tekintetében az Uttv. 158. § (1) bekezdés 16. pontja,

a2.2.ésa3.2. pont tekintetében az Uttv. 158. § (1) bekezdés 17. pontja, valamint

208. § (21) bekezdése alapjan, az Uttv. 157. § (2) bekezdés e) pontjaban foglalt feladatkdrében eljarva
a kovetkezo szabalyzatot hozza:

1. Az Uttv. 42. § (2) bekezdése, 43. § (1) bekezdése és 44. § (4) bekezdése szerinti kovetelmények

1.1. Az Uttv. 42. § (2) bekezdése, 43. § (1) bekezdése és 44. § (4) bekezdése szerinti kdvetelményeknek
— ha jogszabaly vagy a munkaltatd ennél szigoribb feltételeket nem allapit meg - az
okiratszerkesztésben valo kozremiikddéséhez kapcsoloddan utdlag is azonosithatd munkavallalo felel
meg, kivéve, ha vele szemben az 1.2. pont szerinti kizaré ok all fenn.

1.2. Nem felel meg Uttv. 42. § (2) bekezdése, 43. § (1) bekezdése és 44. § (4) bekezdése szerinti
kovetelményeknek az,

a) akit bincselekmény elkovetése miatt jogerdsen szabadsagvesztésre itéltek, amig a biintetett eldélethez
fiz6d6 hatranyos jogkovetkezmények alol nem mentesiilt,

b) akit foglalkozasatol vagy az tigyvédi tevékenység gyakorlasatol jogerésen eltiltottak, az eltiltas, vagy
a kamarabol valo kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all, valamint

¢) az err6l szolo hatarozat jogerére emelkedését kovetd harom évig az, akivel szemben jogerésen
megallapitottak, hogy jogosulatlanul folytatott rendszeresen ¢és ellenérték fejében {igyvédi
tevékenységet.

1.3. A kamarai jogtanacsos altal végzett okiratszerkesztés és ellenjegyzés szakmai kévetelményei

1.3.1. A kamarai jogtanacsos az okirat ellenjegyzését megel6z6en meggy6z0dik arrdl, hogy az okirat a
jogszabalyoknak megfelel.

1.3.2. A kamarai jogtanacsos az okiratot akkor ellenjegyezheti, ha az alabbi méodok valamelyikén
meggy6zodik arrdl, hogy az okirat a felek akaratanak megfelel:

a) a feleknek a kamarai jogtanacsos el6tt tett nyilatkozatabdl,
b) magabdl az ellenjegyzendd okiratbol,

c) olyan teljes bizonyité erejii maganokiratba foglalt nyilatkozatb6l, melynek megtételét az e tekintetben
az Uttv. és e szabdlyzat alapjan a kamarai jogtandcsos helyettesitésére jogosult személy, vagy a kamarai
jogtanacsos munkaltatjanak az 1. pontban foglaltaknak megfelelé munkavallaloja (a tovabbiakban
egyiitt: helyettesitésre jogosult személy) tanusitja.

1 A szabalyzatot a Magyar Ugyvédi Kamara a 2017. november 20-i napjan megtartott teljes iilése fogadta el.



1.3.3. A kamarai jogtanacsos az okiratot akkor ellenjegyezheti, ha el6zetesen meggy6z0dott arrdl, hogy
az e tekintetben helyettesitésre jogosult személy az okiratban megjeldlt felek, illetve az eljard
képviseldik Uttv. szerinti azonositdsat elvégezte, és az azonositott felek, illetve képviselik okiratban
szerepld adatai az azonositas soran rogzitett adatokkal megegyeznek.

1.3.4. A kamarai jogtanacsos az okiratot akkor ellenjegyezheti, ha a helyettesitésre jogosult személy
irasban igazolja, hogy a felek az okiratot elotte alairtak vagy alairasukat eldtte sajatjuknak ismerték el.

1.3.5. Az ellenjegyzésben a kamarai jogtanacsos 1.3.1. pontra vonatkozé nyilatkozatat, valamint a
1.3.2.- 1.3.4. pont szerint kézrem(ikodo helyettesitésre jogosult személy azonositasahoz sziikséges
adatokat fel kell tiintetni. A kamarai jogtanacsos a 1.3.2.-1.3.4. pont szerint kdzremiikddo helyettesitésre
jogosult személy azonositasdhoz sziikséges adatok megaddsar6l a munkaltatéja altal vezetett
nyilvantartasra, vagy mikodtetett nyilvantartdsi rendszerre vald hivatkozassal is gondoskodhat akkor,
ha a munkaltato altal vezetett nyilvantartds vagy miikddtetett informatikai rendszer erre alkalmas, és
biztositja, hogy a benne rogzitett adatok minden bejegyzést kovetd valtozasa nyomon kovethetd.

2. Az iigyvédi tevékenység gyakorlasahoz sziikséges elektronikus iigyintézési feltételek
2.1. Altalanos feltételek

2.1.1. Az iigyvédi tevékenység gyakorlojanak — a kiilfoldi jogi tanacsado kivételével — jogszabaly eltérd
rendelkezése hianyaban iigyfélkapuval kell rendelkeznie.

2.1.2. A nem iigyvédi irodai tag ligyvédnek, az ligyvédi irodanak, a nem iigyvédi irodai vagy europai
kozosségi jogaszi irodai tag eurdpai kozosségi jogasznak és az eurdpai kozosségi jogaszi irodanak
jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban cégkapuval kell rendelkeznie.

2.1.3. Az iigyvédi tevékenység gyakorloja nem fogadhat el olyan megbizést, amelyet a jogszabalyban
eloirt elektronikus tligyintézési feltételek vagy jogszabalyban el6irt elektronikus iigyintézési modhoz
egyébként sziikséges technikai feltételek hianyaban nem tud teljesiteni.

2.1.4. Az tgyvédi tevékenység gyakorldja az elektronikus iligyintézés soran csak olyan mindsitett
elektronikus alairast vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairast
hasznélhat, amely az Uttv. 18. § (1) bekezdés a) pontja szerinti elektronikus alairashoz tartozo
tanusitvanyban vagy az ahhoz csatolt szerepkor igazolasban az {ligyvédi tevékenység gyakorlojanak
kamarai azonositod szamat is tartalmazza.

2.1.5. A 2.1.4. pont szerinti kdvetelményt az ligyvédi iroda altal hasznalt elektronikus bélyegzore is
megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a tanusitvanyban vagy az ahhoz csatolt szerepkor igazolasban
az ugyvédi iroda ligyvédi kamarai nyilvantartasi szamat kell feltiintetni.

2.2. Az iigyvédi tevékenység gyakorléja altal szerkesztett okiratok és mellékleteik elektronikus
iigyintézés céljabdl torténd elektronikus okirati formaba alakitasa technikai kovetelményei

2.2.1. Az iigyvédi tevékenység gyakorldja az altala szerkesztett vagy felhasznalni kivant okiratok és
mellékleteik elektronikus tigyintézés céljabol torténd elektronikus okirati formaba alakitasa soran a
papiralapu okiratot és mellékleteit (a tovabbiakban egyiitt: dokumentumot) digitalizalja, és — ha
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — az elektronikus okiratot

a) az Uttv. szerinti elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel latja el vagy

b) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatas
igénybe vételével hitelesitteti.



2.2.2. Az ugyvédi tevékenység gyakorldja a papiralaptt dokumentum digitalizalas soran elkésziti az
elektronikus masolatot és biztositja a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi
megfeleltetését.

2.2.3. Az tigyvédi tevékenység gyakorldja a papiralapu dokumentum digitalizalasat végz6 — iigyvédi
nyilvantartasban nem szerepl6 — személyeket belsé szabalyzatban hatarozza meg.

2.2.4. Az ugyvédi tevékenység gyakorldja a papiralapt dokumentumokrol elektronikus uton torténd
masolat készitésekor gondoskodik az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XIL.
19.) Korm. rendelet 55. § (1) és (3)-(5) bekezdésében foglalt kovetelményeknek valé megfelelésrol.

2.2.5. Az tigyvédi tevékenység gyakorldja a papiralapt eredeti dokumentum visszakereshetdségérol
olyan modon kételes gondoskodni, hogy az elektronikus masolat alapjan a papiralapti dokumentum a
torvényben meghatarozott megérzési idén beliill az lgyvédi tevékenység gyakorldjanak személyes
kozremiikodése nélkiil is fellelhetd legyen.

3. Az okiratok és mellékleteik orzése
3.1. Az iratok megorzésének altalanos szabalyai

3.1.1. A kamarai jogtanacsos kivételével az ligyvédi tevékenység gyakorloja az tigyfelétdl atvett vagy
az lgyfelét megilletd iratok megdrzése soran biztositja azok visszakereshetdségét, tovabba a
jogosulatlan hozzaférést6l, valamint az eredeti okiratok és mellékleteik jogosulatlan modositasatol,
torlésétdl, megrongalodasatol és megsemmisiilésétol vald védelmét.

3.1.2. A kamarai jogtanacsos kivételével az tligyvédi tevékenység gyakorloja altal az ligyfelétdl atvett
vagy az ugyfelét megilletd iratok megdrzésérol, az ligyvédi tevékenység gyakorloja ligyvédi kamarai
tagsag megsziinése, illetve az ligyvédi kamarai nyilvantartasbol valo torlése esetén, ha azok az tigyfél
vagy mas ligyvédi tevékenység gyakorld részére nem adhatok ki, tigyvédi levéltarban vald elhelyezés
utjan kell gondoskodni.

3.1.3. A kamarai jogtanicsos vonatkozasaban az altala ellenjegyzett okirat és az altala kezelt nem
selejtezhetd okirat 3.1.1. pont szerinti megdrzésérdl a kamarai jogtanacsos munkaltatoja gondoskodik.

3.2. Az elektronikus iratok és az elektronikus formaba alakitott papiralapi okiratok
megorzésének sajatos szabalyai

3.2.1. A kamarai jogtanacsos kivételével az ligyvédi tevékenység gyakorldja azok meg6rzési ideje alatt
gondoskodik az altala eldallitott, illetve elektronikus formaba alakitott okiratok érvényességének —
elektronikus archivalas, ismételt elektronikus idobélyegzés utjan vagy mas modon vald — megorzésérol.

3.2.2. A kamarai jogtanacsos kivételével az ligyvédi tevékenység gyakorloja altal elektronikus forméaba
alakitott papiralapu okiratot vagy annak hiteles masolatat a meg6rzési ideje alatt felhivasara be kell
mutatni annak az elektronikus tligyintézést biztositd szervnek, amely el6tt az elektronikus okiratot
felhasznaltak.

3.3. Az iigyvédi levéltar

3.3.1. A Magyar Ugyvédi Kamara az iigyvédi levéltarat (a tovabbiakban: Levéltarat) onalldan tartja
fenn.



3.3.2. A Levéltar az atvett okiratokat {igyfelenkénti bontasban koteles informatikai rendszerben
visszakereshetd formaban nyilvantartani Uigy, hogy azok az eclhelyezés rendszerében megtalalhatoak
legyen.

3.3.3. A Levéltar a nala elhelyezett iratok tekintetében teljesiti a3.1.1. pont szerinti kdtelezettséget.

3.34. A Levéltar — cégiratok kivételével — a3.1.2. pont alapjan nala elhelyezett iratokat az ott
meghatarozott akadaly elharulta utan az tigyfél, illetve az ligyfél szamara tigyvédi tevékenységet folytatd
ligyvéd, eurdpai kdzosségi jogasz, ligyvédi, eurdpai kdzosségi jogasz iroda vagy kamarai jogtanacsos
részére kiadja.

3.35. A Levéltar a Levéltaraban elhelyezett cégiratok jogosultja szamara ligyvédi tevékenységet
folytatd tigyvéd, eurodpai kOzOsségi jogasz, ligyvédi, eurdpai k6zOsségi jogasz iroda vagy kamarai
jogtanacsos részére a Levéltarban elhelyezett ezen iratokrol kérelmére masolat ad ki vagy szamara azok
megtekintését biztositja. Az eredeti példanyokat, azok meg6rzési idején beliil valtozatlanul a Levéltar
Orzi.

4. Zaroé rendelkezések
4.1.1. Ez a szabalyzat 2018. januar 1-jén Iép hatalyba.

4.1.2. A2.1.4.és2.1.5. pont szerinti kovetelményeket a szabalyzat hatalybalépését kovetden kibocsatott
tanusitvanyokra kell alkalmazni.

4.1.3. Hatalyat veszti a jogiligyletek biztonsaganak eldsegitésével, valamint az elektronikus alairas
hasznalataval kapcsolatos feladatokrol sz616 2/2007. (XI. 19.) MUK szabalyzat.

Dr. Banati Janos Dr. Fekete Tamas
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