Magyar Ugyvédi Kamara 1994. (VI. 1.) MUK szabalyzata
az ligyvédi szervek iratai és az iigyvédi iratok irattari kezelésérol és selejtezésérol

A Szabadlyzat hatdlya

1. § Ennek a Szabalyzatnak a hatdlya az Orszagos Ugyvédi Kamara, az {igyvédi kamarak,
igyvédi irodak és az egyéni ligyvédek iratainak irattari kezelésére €s selejtezésére terjed ki.

Iratok

2. § (1) A Szabalyzat alkalmazasdban irat minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, hangjegy, gépi adatfeldolgozon rogzitett adat, mely az Orszagos Ugyvédi Kamara, az
iigyvédi kamardk, valamint az tigyvédi mikddéssel kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkdz felhasznalasdval keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt
konyvjellegti kézirat.

(2) Iratnak mindsiilnek tovabba az tigyviteli segédkonyvek (iktatokonyv, pénztarkonyv,
lajstrom, mutatd, nyugtakonyvek), a gyorsirdi feljegyzés, az iratokhoz csatolt mellékletek (pl.
fénykép, vazrajz, hangfelvétel) és a konyvelési bizonylatok.

Az iratok irattari kezelése

3. § (1) Az iigyvédi kamara és az Orszagos Ugyvédi Kamara elndke az irattar elhelyezése
céljara koteles a tlizrendészeti szabalyoknak megfeleld helyiséget €s az irattarozashoz sziikséges
személyi €s targyi feltételeket biztositani.

(2) Az tigyvédi iroda vezetdjének, az egyéni ligyvédnek kotelessége az iratok biztonsadgos
Orzésérdl az (1) bekezdésben eldirtaknak értelemszerii és a helyi lehetdségeknek megteleld
alkalmazésarol gondoskodni.

4. § Az irattari terv rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket, mely szerint az iratok
csoportositandok. Az irattari terv hatdrozza meg, hogy mely irattari tételek iratai nem
selejtezhetdk, illetdleg a selejtezhetd irattari tételek iratait meddig kell megorizni. Az irattari terv
meghatarozza a nem selejtezhetd irattari tételek levéltarba addsanak hataridejét.

5. § Az irattdrban az iratokat az irattari tervnek megfeleld irattari tételszamok szerint kell
csoportositani. Egyes tételeken beliil az iratokat az iktatdszdm sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattdrak ellenérzése
6. § Az illetekes levéltar az ligyvédi szerv irattarat a szerv vezetdjének engedélyével jogosult
ellendrizni. Az ligyvédi iroddk és egyéni iigyvédek irattarat az illetékes kamara elnokének
engedélyével ellendrizheti.
A megsziint ligyvédi tevékenység iratainak kezelése
7. § Az ligyvédi iroda megsztinésekor a jogutod, jogutodlas nélkiili megsziinés esetén, valamint
az egyéni ligyvédi tevékenység megsziinésekor az illetékes iligyvédi kamara gondoskodik az

iratok tovabbi kezelésérol.

Az iratok o6rzése



8. § Az iigyvédi iroda tagja, valamint az egyéni ligyvéd az {ligy befejezésekor, a megbizas
megszinésekor az ligyfélnek elismervény ellenében koteles minden atvett eredeti okiratot kiadni.

9. § (1) Az tigyvédi szervek, az ligyvédi irodak és az egyéni ligyvéd iratait az Orzési ido
elteltéig gondosan meg kell 6rizni.

(2) Az iratok 6rzési ideje 5 év.

(3) Az iigyvédi irat Orzési idejét az ligy befejezésének az iigyvéd altal megallapitott
idépontjatol kell szamitani.

(4) Az 6rzési idot, valamint a levéltari anyag irattari 6rzésének idejét az ligyben tett utolso
érdemi intézkedéstdl: a munkaviszony megkezdésére, illetve megsziinésére vonatkoz6 személyi
iigyekben a munkaviszony, illetve ligyvédeknél a kamarai tagsag megsziintetésérdl,- az ligyviteli
segédkonyvek esetében az utolsd bejegyzéstdl az alloeszkozok, készletek nyilvantartasainal pedig
az adott alldeszkoz, készlet kezelésének, hasznalatanak megsziinésétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezése

10. § (1) Az irattarbdl iratokat megsemmisités, vagy nyersanyagként val6 felhasznalas céljabol
kiemelni csak meghatarozott iratselejtezés soran szabad.

(2) Az iratokat- ha azokra mar nincs sziikség- az O6rzési id6 eltelte utan selejtezni kell. Az
évenként sorra keriilé selejtezés idépontjat az Orszagos Ugyvédi Kamaranal és a kamaraknal az
elndk, az ligyvédi irodadknal az iroda vezetdje, egyéni ligyvéd esetében az ligyvéd allapitja meg.

(3) A selejtezés helyérdl és id6pontjardl a selejtezés megkezdését megelézden legalabb 30
nappal irdsban értesiteni kell az illetékes levéltarat, kozolve, hogy a selejtezés milyen iddszak
irataira és milyen jellegli iratokra terjed ki és a selejtezendd iratanyag varhatéan milyen
mennyiségu.

(4) Ha kiselejtezhet6 iratok kozott olyan iratok vannak, melyeknek 6rzési ideje még nem jart le,
illetdleg nem selejtezhetdk, azokat az irattarban vissza kell tartani.

Nem selejtezheté iratok

11. § (1) Nem selejtezhetdk az irattari tervben emlitett iratokon kiviil:
a) az ugyvédi irodanak, egyéni tigyvédnek megbrzésre atadott iratok,-
b) tigyvédi iroda, illetve egyéni ligyvéd irattaraban 6rzott okiratok,-
C) kiilfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitasara szolgalo iratok,-
d) az tigyvéd altal elvi jelentdségiinek mindsitett iratok,-

e) az 1900. elétt keletkezett iratok.

Selejtezési eljards

12. § (1) A selejtezésrdl harom példanyban jegyzdkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) a selejtezés idejét és helyét,

b) a selejtezést végz6 személy nevét és munkakorét,

C) a selejtezett iratok iktatoszamat, keletkezési évét és targyat.

(2) A jegyzOkonyvet a selejtezést végzok alairjak €s az érintett tigyvéd bélyegzojével el kell
latni.

(3) A selejtezésrol késziilt jegyzOkonyv két példanyat ki kell kiildeni az illetékes levéltarnak.



(4) A selejtezett iratok megsemmisitésére, felhasznalasara, értékesitésére csak a levéltarnak, a
visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

(5) A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben fel kell tiintetni.

(6) A selejtezésre keriild olyan targyat, mely nem mindsiil iratanyagnak (2. §) ki kell adni a
jogosultnak.

(7) A selejtezés soran kiselejtezett iratanyag megsemmisitésérdl a selejtezésre jogosult koteles
gondoskodni.

(8) A képfelvételek, hangfelvételek, valamint a gép adatfeldolgozas utjan rogzitett felvételek
kezelésére és selejtezésére az 1-12. §-ban foglaltak értelemszeriien az iranyadok.

Zaro rendelkezések

13. § Ez a Szabalyzat 1994. jinius 1-jén 1ép hatalyba

Az ezt megeldzden érkezett ligyek iratait a szabalyzat hatalyba 1épése elott hatdlyban volt
rendelkezések szerint kell tovdbbra is Orizni, selejtezésiikre azonban ennek a szabdlyzatnak a
rendelkezéseit kell alkalmazni. Az itt nem szabalyozott kérdésekben az Orszagos Ugyvédi
Kamara, az ligyvédi kamardk, az ligyvédi iroddk ligyrendje az iranyadd. A Szabalyzatot az
Orszagos Ugyvédi Kamara Teljes iilése 1994. mércius 21-én fogadta el.

Dr. Horvath Jend elnok
Dr. Gabor Laszl6 fotitkar



