SZABALYZAT

A BUDAPESTI UGYVEDI KAMARA
IRATAINAK IRATTARI KEZELESEROL ES
SELEJTEZESEROL



A SZABALYZAT HATALYA

Ennek a szabalyzatnak a hatdlya a Budapesti Ugyvédi Kamara (a tovabbiakban réviden:
Kamara) iratainak irattari kezelésére és selejtezésére terjed ki.

IL
IRATOK
1. A Kamara a jogszabalyban meghatérozott kozfeladatot ellaté szerv, valamennyi
irata koziratnak mindstil.
2. A szabilyzat alkalmazasiban irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,

tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat
kivételével — amely a Kamara miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

3. [ratnak mindsiilnek tovabba az igyviteli segédkényvek  (iktatokonyv,
pénztarkonyv, lajstrom, mutatd, nyugtakdnyvek), a gyorsirdi feljegyzés, az
iratokhoz csatolt mellékletek (pl.: fénykép, véazrajz, hangfelvétel) és a kdnyvelési

bizonylatok.
IIL.
AZ IRATOK IRATTARI KEZELESE
1. A Kamara elndke az irattar elhelyezése céljara koteles a tiizrendészeti

szabalyoknak megfeleld helyiséget és az irattirozashoz sziikséges személyi €s
targyi feltételeket biztositani.

2. Az irattari terv rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket, amelyek szerint az
iratok csoportositandék. Az irattari terv hatdrozza meg, hogy mely irattari tételek
iratait meddig kell megérizni. Az irattéri terv meghatarozza a nem selejtezhet6
irattari tételek levéltarba adasanak idejét.

3. Az irattarban az iratokat az irattari tervnek megfelel irattari tételszamok szerint
kell csoportositani. Egyes tételeken beliil az iratokat az iktatészam sorrendjében
kell elhelyezni.

IV.

AZ IRATTAR ELLENORZESE

Az illetékes kozlevéltar a Kamara irattarat a Kamara elndkének engedélyével jogosult
ellendrizni.



V.
A MEGSZUNT UGYVEDI TEVEKENYSEG IRATAINAK KEZELESE

Az ligyvédi iroda megsziinésekor a jogutdd, jogutddlas nélkiili megszinés esetében a Kamara
altal kinevezett iigygondnok gondoskodik az iratok tovéabbi kezelésérél.

VI.
A BEERKEZO IRATOK KEZELESE ES ORZESE

1. A Kamara iratkezelése centralizalt. Minden irat iktatisa az tgyfélforgalmi
iroddban a postabontds kézben, szdmozott iktatokényvbe torténik. A kamarai
bélyegzd lenyomata tartalmazza az érkeztetés idépontjat, ligyszamat, irattari jelét
és az iratanyag darabszdmét. Az alabbi szervezeti egységek — titkarsagi, vizsgélati-
fegyelmi, pénziigyi-gazdasagi, tigyvédek-tigyvédjeloltek személyi ligyeivel
foglalkoz6 egységek vezetdi az iratanyag éatvétele utan a sajat iktatokonyvilkkbe
vezetik és megfeleld irattéri tételszammal l4tjak el az iratokat. Ha egy tigyben tobb
iratvaltas torténik, az egy iktatészém alatt fut. Az iratanyag irattdrba keriilése
altaldban két év elteltével torténik teljes lezart évfolyamként. A hosszabb
tigykezelést igényld iratok (pl.: fegyelmi anyagok) csak az tgy lezardsa utan
keriilnek az irattarba.

2. Az 6rzési idét, valamint a levéltari anyag irattari 6rzésének idejét az iigyben tett
utolsé érdemi intézkedéstdl; a munkaviszony megkezdésére, illetve megsziinésére
vonatkozé személyi tigyekben a munkaviszony, illetve tigyvédeknél a kamarai
tagsdg megsziintetésétdl, az {ligyviteli segédkdnyvek esetében az utolsod
bejegyzéstél, az alloeszkozok, készletek nyilvantartasainal pedig az adott
alloeszkoz, készlet kezelésének, hasznalatanak megsziintetésétol kell szamitani.

VII.
AZ IRATOK SELEJTEZESE

1. Az irattarbol iratanyagot kiemelni a teriilet vezetdjének alairasaval ellatott Orjegy
ellenében szabad. Az drjegy tartalmazza az irat azonositaséra alkalmas adatokat, a
kiemelés datumat, kinek a részére tortént és a kiemeld alairasit. Megsemmisites
vagy nyersanyagként val6 felhasznalas céljabol az irattarbol anyagot kiemelni csak
a meghatérozott iratselejtezés sorn szabad.

2. A Kamara elndke legaldbb dtévenként elrendelheti a selejtezést.

3. A selejtezés helyérél és idOpontjarél a selejtezes megkezdését megelézden
legalabb 30 nappal korabban irasban kell az illetékes levéltarat értesiteni, kozolve,
hogy a selejtezés milyen idészak irataira €s milyen jellegii iratokra terjed ki és a
selejtezendd iratanyag varhatéan milyen mennyiseégt.

4. Ha a kiselejtezett iratok kozott olyan iratok vannak, amelyeknek Orzési ideje még
nem jart le, illetdleg nem selejtezhetdk, azokat az irattarban vissza kell tartani.



VIII.

NEM SELEJTEZHETO IRATOK

Nem selejtezheték az irattari tervben emlitett iratokon kiviil:
a.) a Kamaranak meg6rzésre atadott iratok,
b.) a Kamaranak megdrzésre 4tadott okiratok,
c.) kiilfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitdsara szolgalo iratok,
d.) az 1900 elétt keletkezett iratok.

IX.
SELEJTEZESI ELJARAS

A selejtezés tételszinten torténik, a selejtezési jegyzOkonyvnek a tételszamot tartalmaznia
kell. Az iktatokényv semmilyen esetben sem selejtezhetd. A levéltdri 4tadaskor az
iratanyaggal egyiitt adando a levéltarba. A selejtezésrél harom példanyban jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyz6k6nyvnek tartalmaznia kell:

a.) a selejtezés idejét, helyét,

b.) aselejtezést végzo személyek nevét és munkakoreét,

c.) a selejtezett iratok iktatoszamat, keletkezési évét €s targyat.

A jegyzOkonyvet a selejtezést végzok aldirjék és a Kamara bélyegzojével el kell latni. A
selejtezésrol késziilt jegyzOkonyv két példanyét el kell killdeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratok megsemmisitésére, felhasznaléasara, értékesitésére csak a levéltarnak
visszakiildott selejtezési jegyzokdnyvre vezetett hozzajarulds utdn keriilhet sor. A selejtezés
megtorténtét az iktatokdnyvben fel kell tiintetni. A selejtezésre keriild olyan targyat, amely

nem mindsiil iratanyagnak, ki kell adni a jogosultnak.
K

A selejtezés soran kiselejtezett iratanyag megsemmisitésérol a selejtezésre jogosult kdoteles
gondoskodni.

A képfelvételek, hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett felvételek
kezelésére és selejtezésére az [.-IX. pontban foglaltak értelemszertien az iranyadok.

X.
AZ IRATOK ATADASA A KOZLEVELTARNAK

A nem selejtezhetd iratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari €évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok atadésanak-atvételének idépontjarol az atado Kamara és az illetékes
kozlevéltar kozosen allapodnak meg.
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Irattari terv

Irattari Ugykorok megnevezése Selejtezési | Levéltari
tételszam 1d6 atadas ideje
L. Torvények, miniszteri rendeletek (javaslatok)

ligyvédi rendtartas, iigyrend, iigyvitel
I/A. Torvények, torvényjavaslatok, altalanos tartalmua nem” 15
miniszteri rendeletek
1/B. Ugyvédi rendtartas, kamarai iigyrend, iigyvitel nem 15
I/C. Koltségvetések nem 15.
I/D. Evi mitkodésrél szol6 jelentés nem 15
I/E. Elnoki igyek nem 15.
I/F. Elnoki levelezés 5 -
I/G. Irattarozas, tervek, jegyzokonyvek nem HN™
I1. Kamara szervei, érdekképviseletei és tagjai
II/A. Kitiintetések, évfordulo iinneplések le -
11/B. Ugyvédek személyi iigyei nem HN.
1I/C. Ugyvédjeloltek személyi igyei nem HN.
1I/D. Az igyvédi kamara munkatarsainak személy1 iigyei 50 -
I11. Jegyz6konyvek
III/A. A Valasztd kozgyiilésrol nem 15.
111/B. Kozgytlésrol nem 15.
I1I/C. Elnokségi tlésekrol nem 15.
IV. Névsorok, jegyzékek (lajstromok)
IV/A. Kamarai tagok - tigyvédek névsora nem HN.
IV/B. Kamaraj tagok - tigyvédjeldltek névsora nem HN.
V. Kari ligyek
V/A. Inditvanyok, felterjesztések nem 15.
V/B. Erdekvédelem nem 15.
V/C. Lakasiigyek, iigyvédi irodak beruhazasai nem 15.
V/D. Vélemények, tigyvédi titoktartas nem 15.
V/E. Ugyvédjeloltek tigyeleti beosztasa 5 =
VIF. Ugyvédieloltek oktatasa, tovabbképzése 5 -
V/G. Ugyvédek eskiije, visszavont tigyvédi kérelmek, nem HN.
elutasitott kérelmek
V/H. Valasztott birosagok nem 15.
V/1L Sajtd tudositas nem 15.
V/T. Kamara beruhazasai, felujitasai nem HN.
VI. Pénz és gazdasagi iigyek
VI/A. Tagsagi dijak, tagdijkedvezmeény nem 15.
VI/B. Alapitvanyok, adomanyok nem 15.
VI/C. Memento segély 5 -
VI/D. Pénzbirsagok nem HN.
VI/E. Pénztar, Bank, OTP 10 -
VI/F. Utalvanyok, kifizetése szamlak 10 -
VI/G. Naplofokonyv, pénztarkdnyv nem 15.
VI/H.  |Rovatos kimutatas nem 15.




VI/L Evvégi mérlegek nem 15.
\27%) A kamara vagyonanak kezelése nem HN.
VI/K. Selejtezés 10 -
VI/L. Leltar 10 -
VI/M. Bér, bérkarton 10 -
VI/N. Jutalom, béremelés, bérjegyzeék 5 -
V1/0. Ado, tarsadalombiztostas, SZJA 10 -
VI/P. GYES, GYED 10 -
VI/R. Pénziigyi hatdsag 10 -
VI/S. Pénziigyi Ellenorzé Bizottsag nem 15.
VI/SZ. | Pénziigyi levelezés 5 -
VII. | Orszagos Ugyvédi Kamara, ligyvédi kamarak
VII/A. | Orszagos Ugyvédi Kamara 5 .
VII/B. |Ugyvédi kamarak 5 -
VIII. Mais kamarak, birésagok, hatéosagok
VIII/A. |Ko6zjegyz61 Kamara 5 -
VII/B. |Birésagok 5 -
VII/C. |Ugyészségek 5 -
VIII/D. | Minisztériumok nem 15.
VIII/E. |Magyar Ugyvédek Biztositd és Segélyezd Egyesiilete nem HN.
VIII/G. |Magyar Jogasz Egylet . 10 -
IX. Koz- és maganintézmények, egyesiiletek,

partok
IX/A. Ugyvédi Irodak 10 -
IX/B. Tevékenységi kimutatas 10 -
IX/C. Tudomany, egyetemek 5 -
X. Vegyesek
X/A. Meghivok - Polgéri és Biintetd Szakosztaly nem’ S
X/B. Konferenciak, altalanos értekezletek nem
X/C. Nemzetkozi forumok nem 15.
XI. Védok, kozvédok, kirendelések
XI/A. Biintetd kirendelést vallalok névsora 5 -
XI/B. Egyéb kirendelést vallalok névsora ' 5 -
XIL Fegyelmi iigyek
XII/A. | Fegyelmi Bizottsag anyagai nem 15.
XII/B.  |Fegyelmi iigyek nem HN.™
X11/C. Vizsgalati igyek nem 15.
XII/D. Etikei tigyek - nem 15.
XIII. |Zugiraszat
XIIlI/Z. | Zugiraszati iigyek "Z" bettvel nem 15.
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