25/2021. (V1. 28.) MOKK szabalyzat
a kozjegyzo hivatali helyiségérol

A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara a kozjegyzokrol szold 1991. évi XLI. torvény (a
tovabbiakban: Kjtv.) 55. § (1) bekezdés 26. pontjaban és a Magyar Orszagos Kozjegyzoi
Kamara Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 31. § b) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan, a kozjegyzokrol szolo 1991. évi XLI. torvény végrehajtasarol szolo 13/1991. (XI. 26.)
IM rendelet (a tovabbiakban: Kjvhr.) 7. §-anak egységes alkalmazasa érdekében a kovetkezd
szabalyzatot adja ki:

1. Altalanos rendelkezések

1. § (1) A kozjegyzo felelOs azért, hogy a hivatali helyisége a kozjegyz6i mikodésének ideje
alatt folyamatosan megfeleljen a jelen szabalyzat el6irasainak.

(2) Jelen szabalyzat alkalmazasaban kozjegyz6 alatt az egyénileg és a kozjegyz6i iroda
keretében mikodo kozjegyzot is érteni kell.

2. § (1) A kozjegyz6 székhelye szerint illetékes teriileti kozjegyz6i kamara elndksége (a
tovabbiakban: teriileti elnokség) a kozjegyzd mitkddésének megkezdése eldtt megallapitja,
hogy a kozjegyz6 hivatali helyisége alkalmas-e a hivatas gyakorlasara és megfelel-e a jelen
szabalyzatban foglaltaknak.

(2) Ha a teriileti elndkség a hivatali helyiséget alkalmasnak talalja a hivatas gyakorlasara, err6l
igazolast allit ki.

(3) A teriileti elnokség a kozjegyzé miikodésének ideje alatt folyamatosan figyelemmel kiséri
a hivatali helyiségének alkalmassagat, s ezt a kozjegyz6 miikodésének vizsgélata keretében
rendszeresen ellendrzi.

3. § A kozjegyz6 a hivatali helyiségben, illetve annak berendezési targyaiban bekodvetkezd
karok fedezésére koteles vagyonbiztositasi szerz6dést kotni. A vagyonbiztositasi szerzOdés
megkotését a kozjegyzo a kozjegyzoi iroda cégjegyzékbe vald bejegyzését kovetd 30 napon
beliil igazolja a teriileti elnokségnek.

4. § (1) A kozjegyzdi iroda székhelyének a kozjegyzd illetékességi teriiletén kell lennie.

(2) Ha akozjegyzo a Kjvhr. 7. § (7) bekezdése szerint a székhelyén kiviili telepiilésen is fenntart
hivatali helyiséget (a tovabbiakban: aliroda), a kozjegyz6i iroda székhelyeként az aliroda is
feltliintethet6 a kozjegyzoi iroda 1étesitd okiratdban. Egyebekben az alirodat a kozjegyzoi iroda
létesité okirataban mint fioktelepet kell feltiintetni, kivéve, ha az alirodat a kozjegyz6 eseti
jelleggel hasznalja.

I1. A hivatali helyiség kialakitasa

5. § (1) A hivatali helyiség egymassal miiszakilag 6ssze nem fiiggd helyiségekbdl, illetve
helyiségcsoportokbdl (a tovabbiakban egyiitt: helyiség) is allhat.

(2) A hivatali helyiség tigyfélfogadasra, valamint az ligyfelekkel valo targyalasra szolgalo része
azonos épiileten — tobb épiiletbdl allo ingatlan esetén azonos ingatlanon — beliil miiszakilag
0ssze nem fiiggd helyiségekbdl is allhat.

(3) A hivatali helyiség — a (2) bekezdésben megjelolt funkciot el nem 1atd — egyéb funkcionalis
egységei (segédhivatal, irattar, a szamitogépek és mas technikai eszk6zok, berendezések
elhelyezésére szolgalo helyiség, egészségiigyi helyiség sth.) a (2) bekezdés szerinti helyiséggel
miszakilag 6ssze nem fliggd helyiségben, illetve helyiségekben is lehetnek.



(4) A Kjtv. 30. §-anak alkalmazasaban irodanak a (2) bekezdés szerinti helyiség mindsiil.
(5) A hivatali helyiséget az adatvédelmi szabalyok betartasaval kell kialakitani.

6. § (1) A hivatali helyiség 5. § (2) és (3) bekezdés szerinti helyiségeinek meg kell felelniiik az
¢ §-ban foglaltaknak.

(2) Ha a kozjegyz6 hivatali helyisége és lakasa egy épiiletben talalhato, a hivatali helyiséget és
a lakast oly modon kell elkiiloniteni, hogy a hivatali jelleg csorbat ne szenvedjen és illetéktelen
személyek az ligyintézést ne zavarjak.

(3) A hivatali helyiség berendezése, butorzata ne legyen hivalkodo, de megjelenésében legyen
mélto a kdzjegyz0bi hivatashoz.

(4) A hivatali helyiséget folyamatosan tisztan €s rendben kell tartani.

(5) A kozjegyz6 hivatali helyiségének —a 7. § (7) bekezdése szerinti helyiséget nem szamitva
— legalabb a kozjegyz6 (kozjegyzOi iroda) atlagos teljes munkaidére vetitett foglalkoztatotti
létszamaval egyez6 szami munkaallomassal kell rendelkeznie (tortszam esetén felfele kell
kerekiteni).

7. § (1) A hivatali helyiség 5. § (2) bekezdése szerinti — ligyfélfogadasra, valamint az
tgyfelekkel vald targyalasra szolgalo — helyiségének meg kell felelnie az ¢ §-ban foglaltaknak.
(2) A helyiségnek konnyen megkozelithetonek kell lennie.

(3) A felvono nélkiili épiiletben miikodoé hivatali helyiség lehet6leg a foldszinten, de legfeljebb
az els6 emeleten nyerjen elhelyezést; ett6l eltéré esetben biztositani kell az akadalymentes
bejutast.

(4) A hivatali helyiség épiiletén a kozjegyz6 névtablajat és az ligyfélfogadas rendjét feltiintetd
tablat jol lathato helyen kell elhelyezni.

(5) A helyiségben biztositani kell mind a varakozo, mind az tigyet intéz6 tigyfelek megfeleld
elhelyezését.

(6) Az ugyfelek részére lehetbleg kiillon egészségiigyi helyiség legyen kialakitva; az
egeészségligyl helyiség hasznalatat kiilon az iigyfeleknek fenntartott egészségiigyi helyiség
hidnyéban is lehetéveé kell tenni.

(7) A kozjegyz6 részére kiilon targyalo-dolgozdszobat kell kialakitani.

(8) A kozjegyzOhelyettes, illetve tobb kozjegyzohelyettes alkalmazisa esetén a
kozjegyzohelyettesek részére legalabb Osszesen egy kiilon targyald-dolgozdszobat kell
kialakitani.

(9) A kozjegyzdjeloltek és az iigyviteli alkalmazottak részére a kozjegyzotdl és a
kozjegyzohelyettestdl elkiilonitett dolgozoszobat kell kialakitani.

8. § A hivatali helyiség 5. § (3) bekezdése szerinti, irattdri feladatok ellatdséra szolgald
helyiségének meg kell felelnie a kdzjegyzoi ligyvitel szabalyairdl sz616 29/2019. (XII. 20.) IM
rendelet 42. § (2) bekezdésében foglaltaknak.

ITI. A hivatas gyakorlasahoz sziikséges targyi eszkozok

9. § (1) A hivatali helyiségnek a kovetkezd targyi eszkozokkel kell rendelkeznie:

a) butorzat,

b) pancél- vagy lemezszekrény,

c) telefonvonal, lehet6leg legalabb két telefonkésziilék, sziikség szerint telefonk6zpont,
d) fénymasolo,

e) szkenner,

f) legalabb a kozjegyz6 €s alkalmazottai szamanak megfeleld szamu szamitogép,

g) iratmegsemmisito,



h) internetkapcsolat, valamint az ehhez sziikséges modem, router,

1) a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara (a tovabbiakban: MOKK) tulajdonéban 1évo és a
kozjegyzo rendelkezésére bocsatott eszkdzok.

(2) A hivatas gyakorlasahoz biztositani kell

a) a jogszabaly altal elbirt és a MOKK altal mikodtetett informatikai rendszerekhez vald
csatlakozas feltételeit,

b) az ingatlan-nyilvantartas informatikai rendszeréhez (TakarNet) valo csatlakozas feltételeit.
(3) Az (1) bekezdés szerinti targyi eszkozoket a hivatali helyiségben akként kell elhelyezni,
hogy azok az 5. § (2) bekezdést szerinti helyiségben folytatott tevékenységek zavartalan
kiszolgalasara nehézség nélkiil alkalmasak legyenek.

IV. A hivatas gyakorlasahoz sziikséges személyi feltételek

10. § (1) A kozjegyz6 alkalmazottja rendelkezzen a munkakor ellatasahoz sziikséges
szakképesitéssel, személyisége, megjelenése legyen a munkakor sajatossagaihoz illo.

(2) A kozjegyz6 a munkaszerzodés megkotése eldtt koteles meggy6z6dni arrdl, hogy leendd
alkalmazottja biintetlen el6életii. A kdzjegyz6 a kivalasztas sordn igyekezzen meggy6zddni az
alkalmazott erkdlcsi megbizhatdsagarol.

(3) A kdzjegyz6 a munkaszerzodés megkdotésekor koteles az alkalmazottat

a) irasban titoktartasra kotelezni,

b) a titoktartasi kotelezettség lényegérol és megszegésének kovetkezményeirdl részletesen
tajékoztatni

c) az adatvédelmi szabalyokrol tajékoztatni.

(4) A kozjegyzonek annyi alkalmazottat kell foglalkoztatni, amennyi — a szabadsagolast és a
tovabbképzésen valo részvételt is figyelembe véve — az ligyfélfogadas és a zavartalan mitkddés
biztositasdhoz sziikséges.

V. Ugyfélfogadas

11. § (1) A kozjegyz6 minden munkanapon, naponta dsszesen legalabb 4 ora tartamban
igyfélfogadast tart az ligyfelek részére. Az e bekezdés szerinti minimalis tigyfélfogadasi idének
a 8 ora €s 18 ora kozotti iddszakra kell esnie.

(2) Az ugyfélfogadasi idordl szolo tajékoztatast a kozjegyzo, illetve a MOKK honlapjan kozzé
kell tenni.

(3) A kozjegyzo6 koteles az tigyfélfogadasi idordl, illetve annak megvaltoztatasardl a teriileti
elnokséget és a MOKK-ot tdjékoztatni.

(4) A kozjegyzének a hivatali helyiségen kiviili munkavégzése és szabadsaga esetén is
gondoskodnia kell az tigyfélfogadas folyamatossagarol.

VI. Zaro rendelkezések

12. § (1) Jelen szabalyzat 2021. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor miikkodoé hivatali helyiségekre is
alkalmazni kell azzal, hogy ha a hivatali helyiség jelen szabalyzatnak nem, de a Magyar
Orszagos Kozjegyzdi Kamara 10. szamu iranymutatasnak megfelel, akkor a kozjegyzonek a
szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 6 honapon beliil kell gondoskodnia arrol, hogy a hivatali
helyiség megfeleljen jelen szabéalyzatnak.

(3) Hatalyat veszti a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara 10. szamu iranymutatasa a
kozjegyz0i irodak 1étesitésérdl és miikodtetésérdl.



Budapest, 2021. janius 28.

dr. Téth Adam
a MOKK elndke



