Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
27/2019. (XI1. 19.) OBH utasitasa

a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarol szol6 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas
modositasarol

A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1)
bekezdés Db) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, tovabba a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény 10. §
(2) bekezdés b) pontja alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 1. § (4) bekezdésében irtakra is
figyelemmel — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben —, a birésagok részére a
kovetkezO normativ utasitast adom ki:

1. § A birdsagok egységes iratkezelési szabalyzatarol sz6l6 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas
(a tovabbiakban: Beisz.) 3. §-a a kovetkez6 31. ponttal egésziil ki:

[E szabdlyzat alkalmazasaban a birosdagi tigyvitel szabdlyairdl szolo IM rendelet (a
tovdabbiakban: Biisz.) értelmezé rendelkezésein kiviil:]

,»31. Postai tértivevény: e szabalyzat alkalmazasaban a Magyar Posta Zrt. altal rendszeresitett
papiralapu tértivevény (@ tovabbiakban: papiralapi postai tértivevény), illetve elektronikus
kézbesitési igazolas (a tovabbiakban: postai elektronikus kézbesitési igazolas);”

2.§ (1) A Beisz. 27/A. § (2) - (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(2) Az (1) bekezdésben irt hatarozatokat és a tovabbi belsd iratokat (3. § 17. pont)
informatikai iton, a Bir6sagi hatdrozatszerkesztd segitségével vagy egyéb szovegszerkesztd
program segitségével, 2,5 cm széles margokkal, Times New Roman betiitipussal, 12-es
betlimérettel, szimpla sortdvolsdggal, soremelés nélkiil, sorkizart szdvegigazitas
alkalmazasaval kell elkésziteni. A hatarozatba szerkesztett tablazat betlimérete ¢és a
szOvegigazitds modja eltérd lehet.

(3) A kiilon iven fogalmazott hatarozat fejlécében az oldal tetején fel kell tiintetni az
oldalszamot arab szdmmal, kozépre zarva és az ligyszamot, balra zarva. Az els6 oldalon nincs
fejléc és oldalszam. A 12. § szerinti ligydontd hatdrozat eredeti példanyanak ¢és
kiadmanyainak elsé oldaldn legfeliil, a (2) bekezdésben irt 12-es betlimérethez igazodd
méretben, kdzépre zartan Magyarorszag cimerét is fel kell tiintetni.

(4) Az iigyszdm megjeldlésében szokoz, a hatdrozatban aldhuzds nem alkalmazhatd. A
hatarozatok szovegében félkovér kiemelés csak a cimekben lehetséges. Szoritkitas csak az
Hitélet”, itélete”, ,itéletet”, ,hatdrozat”, ,hatdrozata”, ,hatdrozatot:” vagy ,végzés”,
,vegzeése”, ,,végzést”, illetve ,,Indokolas™ szavakat lehet, amelyeket a sor kdzepére szedve
ritkitva kell irni. E szavak vége és a kettdspont kozott nincs szokoz, az Indokolas sz6 utan
semmilyen irdsjel nem szerepelhet. A dontés elvi tartalmat kurzivalassal kell kiemelni.”

(2) A Beisz. 27/A. §-a a kovetkezo (13) bekezdéssel egésziil ki:

»(13) Az ligydont6 hatarozat szovegének bekezdéseit sorszammal kell ellatni. A szamozast
a margon, a lap sz¢élétél 1 cm-re, tdszammal, szogletes zarojelben kell feltiintetni. A szerkezeti
egységek cimei nem kapnak szdmozast.”

3. § A Beisz. 84. § (2) bekezdése a kdvetkezo z) ponttal egésziil ki:
(A Biisz. 2. § 12. pont masodik fordulata alapjan kezddiratként kezelendo irat:)



»Z) a titkos tligykezelonek a mindsitett adat mindsitésének megszlinésérdl vagy
megszilintetésérél ¢és a titkos ligykezelés ald tartozo iratnak az atlajstromozasarol szolod
feljegyzése.”

4. § (1) A Beisz. 95. § (1) - (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(1) Birdsagi tigyirat, irat és egyéb kiildemény mint hivatalos irat kézbesitése a cimzett
részére az ismert belfoldi lakcimére vagy kézbesitési cimére jogszabalyban meghatarozott
médon posta Utjan, vagy az E-ligyintézési torvénynek megfeleléen elektronikus
kapcsolattartasra szolgald elérhetdségre torténd kézbesités (a tovabbiakban: elektronikus
kézbesités) utjan torténik. Ha az elektronikus kézbesités barmely okbol meghiusul és a
kézbesitési fikcid megallapitdsanak jogszabalyi feltételei nem allnak fenn, az elektronikus irat
hiteles papiralapu kiadmanyat kell a cimzetthez eljuttatni. Postai Gton torténd kézbesitéskor a
postai boritékon fel kell tiintetni a papiralapu irat lajstromszamat.

(2) Hivatalos iratot, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, tértivevénnyel kell kézbesiteni.
E § alkalmazasaban hivatalos irat a bir6sag jogszabalyban meghatarozott eljarasaban papir
alapon feladott vagy ilyen mdodon kézbesitett, konyvelt postai kiildeménye, tovabba az (1)
bekezdésben meghatarozott elektronikus kézbesités utjan tovabbitott kiildeménye, amelynek
feladasahoz vagy kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez) vagy azok
idépontjahoz jogszabaly jogkdvetkezményt fliz, illetve amely jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 szamitasanak alapjaul szolgal, tovabba az az irat is, melyet jogszabaly hivatalos
iratnak mindsit.”

(2) A Beisz. 95. § (8) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(8) Ha a kézbesités tértivevénnyel tortént, akkor a papiralapu postai tértivevényt
visszaérkezését kovetden az intézkedés eredeti példanyahoz kell kapcsolni. A postai
elektronikus kézbesitési igazolast, az elektronikus tértivevényt vagy a visszaigazolast, ha
birosag eljarasa nem jogszabalyban meghatarozott elektronikus eljaras, vagy jogszabaly nem
irja el az iratok elektronikus kezelését, ki kell nyomtatni, majd ezutan kell az intézkedés
eredeti példanyhoz kapcsolni.”

5. § A Beisz. IV. Fejezete a kovetkezo alcim cimmel és 127/B-127/C. §-sal egésziil ki:
,»A minositett adatot tartalmazo titkos tligykezelés ala tartozo papiralapu vagy
elektronikus adathordozok BIR-O-ban torténé nyilvantartasa, és a minésités

megsziinése vagy megsziintetése utani iratkezelés

127/B. § (1) Amennyiben olyan iigy érkezik a birosagra, amely teljes terjedelmében mindsitett
adatnak mindsiil ¢€s titkos ligykezelés ala tartozik, a titkos tigykezelést végz0 nyilvantarto
iroda vezetdje errdl az érkezés napjan haladéktalanul irdsban — a kezddirat szerinti ligy
targyanak és a TUK iktatdsi szamnak egyidejii kozlésével — értesiti az eljarasra az eljarasi
torvények szerint illetékes birdsag kezeldiroddjanak vezetdjét az iigy BIR-O lajstromban
torténd lajstromozéasa érdekében. Az értesitésben foglaltak alapjan a kezeldiroda az iigyet a
11. § szerinti kezddiratnak megfeleld lajstromba és ligycsoporthoz lajstromozza akként, hogy
kizardlag az ,,igykapcsolatok”, és a ,jegyzet” rovatot jegyzi be. Az ligykapcsolathoz az
értesitésben kozolt TUK nyilvantartasi szamot, a jegyzethez pedig a ,,Titkos iigykezelés alatt”
megjegyzést kell rogziteni. Az ligyszamrdl a kezeldiroda vezetdje tajékoztatja a titkos
tigykezelést végzd nyilvantartd iroda vezetdjét.

(2) A lajstromozas utan a titkos ligykezelést végz0 nyilvantart6d iroda vezetdjének értesitése
alapjan az illetékes kezel6iroda bejegyzi az ligykiosztas rovatot (az eljar6 tanacs azonositdjat),
majd azt kdvetden az iigyben kitliz6tt hatdrnapokat, azok eredményét, az iigy befejezésének
idépontjat és modjat is.

(3) A titkos tigykezelést végz0 nyilvantartd iroda vezetdjének az (1) és (2) bekezdés szerinti



irasbeli értesitéseit az illetékes kezeldiroda vezetdje aldirasaval ellatva visszajuttatja a titkos
iigykezelést végzd nyilvantart6 iroda vezetdjének az iratokhoz torténd szerelése érdekében.
127/C. § (1) A kiilon jogszabaly szerint a mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy
megszilintetése esetén a megismételt mindsitési jelolésli, valamint a sajat készitésti mindsitett
adatot tartalmazo6 iratot vagy adathordozot a titkos tigykezelonek az errdl készitett feljegyzése
alapjan kell a nyilt lajstromokba atlajstromozni. A feljegyzés tartalmazza a mindsités
feliilvizsgalatanak megtorténtére utalast, a megszliinés, megsziintetés idopontjat, és azt, hogy
azt mely birdsagi iigyhoz kell utdiratként lajstromozni, vagy a BIR-O mely iigyszamahoz kell
atlajstromozni. A feljegyzés mellékletét képezi a mindsitének a mindsités megsziintetésérol,
torlésérol szolo tajékoztatdsanak masolata.

(2) A megszliint vagy megsziintetett mindsitésti adathordozot (iratot) a titkos iratkezeld a
feljegyzéssel egylitt az ligy targya szerint illetékes kezeldiroda vezetdjének jegyzOkonyv
felvétele mellett atadja. A jegyzOokonyv egyik példanyat a titkos tigykezelés szabalyai szerinti
nyilvantartdsban kezeli tovabb, a masik példanyt az illetékes kezeldiroda vezetdje helyezi el
az atvett iratban.

(3) Az atvételt kovetden a megszint vagy megsziintetett sajat készitésti mindsitett adatot
tartalmazd adathordozot (iratot) az elndki ligyvitelre vonatkozd szabalyok szerint elnoki
iratként, targya szerinti tigycsoportba kell lajstromozni, és irattari tételszammal ellatni.

(4) Amennyiben a megszilint vagy megsziintetett megismételt mindsitési jelolésii adathordozo
(irat) birdsagi eljarassal Osszefiiggésben keletkezett, azt utoiratként kell az adott birosagi
iigyhoz lajstromozni, és a 16. § szerint a Dokumentumtarba feltolteni akkor is, ha a birosagi
eljaras mar befejezdott.

(5) Amennyiben a megszilint vagy megsziintetett megismételt mindsitési jelolésti adathordozo
(irat) bir6sagi eljarason kiviil keletkezett, azaz nem kapcsolddik hozza nyilt birdsagi iigy, azt
az 1gy targya szerinti hataskorrel rendelkezd birosdg megfeleld iligyszaka -elséfoki
lajstroméanak egyéb nemperes iigycsoportjdba (Bny, Beli, Pv, Mv, Kv) kell 0} tligyként
lajstromozni akkor is, ha az irat (adathordozd) a torvényszéken vagy itéldtablan elséfokt
hatarozat elleni fellebbezés elbiralasa soran keletkezett. [tél5tablan az ilyen iratot a Beiif vagy
Pvf tligycsoportba kell lajstromozni. Az iratokat a nemperes ligyekre vonatkozo irattari
tételszammal kell ellatni.

(6) Az (5) bekezdés szerinti atlajstromozaskor a lajstrom ,,ligykapcsolatok™ rovataban fel kell
tiintetni az eldzményi titkos (TUK) iigyszamot, mig a ,jegyzet” rovatban azt a megjegyzést,
hogy ,,mindsités torolve”.

(7) Az gy valamennyi, 16. §-a szerinti iratat 1. sorszdm alatt fel kell tolteni a
Dokumentumtérba.

(8) Az (5) bekezdés szerinti eljaras esetén a birdsag elndke altal kijelolt ligyintézd az irat
lajstromozasat kovetden nyomban feljegyzést készit az {igy egyéb modon torténd
befejezésérdl, és gondoskodik a befejezésnek a feljegyzés szerinti dditummal a lajstromban
torténd bevezetésérdl is, tovabba az 0 ligyszdmrol a titkos tigykezelést végzd nyilvantartd
iroda vezetdjét tajékoztatja.

(9) A (3) és (5) bekezdés szerinti eljaras esetén az Orzési idot és selejtezést az irattari tervben
rogzitettek alapjan, a lajstromba bevezetett befejezés napjanak figyelembevételével vezeti ra
az iratra az illetékes kezeldiroda vezetdje.

(10) Ha a 127/B. § (1) bekezdése szerinti, a BIR-O-ban is lajstromozott, teljes terjedelmében
titkos ligykezelés ald tartozé ligy mindsitése sziinik meg, vagy sziintetik meg, az iigyben
keletkezett valamennyi, a 16. § szerinti iratot a kezddirattol kezd6édéen 1. sorszam alatt fel
kell tolteni a BIR-O dokumentumtarba. Ettdl kezdve az iratkezelés az altalanos szabalyok
szerint folytatodik.”

6. § A Beisz. 132. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:



»(4) Kényszertorlési eljarasban kezddirat a megsziintnek nyilvanitd és az eljaras meginditasat
elrendeld jogerds végzés, a kényszertorlési eljaras folytatdsanak elrendelésére iranyuld birdi
intézkedés.”

7. § (1) A Beisz. 135. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»(1) A torvényességi feliigyeleti, a végelszamolasi kifogasi és kényszertorlési eljaras ligyeinek
lajstroma a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) az ugy lajstromszamat: Cgt., Vgk., Kt. teriileti kod-évszam utolsé két szamjegye-
sorszam/alszam,

b) a kezddbirat érkezésének és ennek elektronikus Gton torténd rogzitésének az idépontjat,

C) a kérelmezett cég nevét és cégjegyzékszamat, elektronikus levelezési cimét, hivatalos
elektronikus elérhetdségét (cégkapu),

d) a kérelmez6 nevét és székhelyét (lakohelyét), elektronikus levelezési cimét, valamint
hivatalos elektronikus elérhetségét (cégkapu, tigyfélkapu),

e) az iratok hollétét,

f) a kitlizott meghallgatas id6pontjat, az elrendelt nyilvantartas hatarnapjat,

g) a felek jogi képviseldjének nevét irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési
cimét, hivatalos elektronikus elérhetéségét (cégkapu, e-mail cim), telefonszamat, tigyvéd
esetében az ligyvédi kamara megnevezését és a kamarai azonositd szamat, kamarai
jogtanacsos esetében a kamarai azonositd szamat,

h) az tigyben szerepl6 dsszes irat megjelolését,

1) az ligyintéz6 nevét és tanacsszamat,

J) a torvényességi felligyeleti eljarasban hozott cégbirdsagi hatarozat idépontjat.”

(2) A Beisz. 135.§ (2) bekezdés d) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

[(2) 4 hitelesitési és egyéb cégiigyek lajstroma a kdvetkezd adatokat tartalmazza:]

,,d) a kérelmezd nevét és székhelyét (lakohelyét), elektronikus levelezési cimét, hivatalos
elektronikus elérhetéségét (cégkapu, tigyfélkapu),”

8. § A Beisz. 138 - 139. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»138. § A papiralapu cégbirdsagi iigyekben az iratboritékon a beérkezett és az ligyben a
keletkezett iratok id6pontjat (év, ho, nap), a cégjegyzékszamot, és az iratok elnevezését is fel
kell tlintetni.

139. § A cégbirdsag a papiralapt torvényességi felligyeleti tigyeket, kényszertorlési ligyeket,
végelszamolasi kifogasokat, jog vagy tény torlésére irdnyulo iigyeket kinyomtatva eredetiben
terjeszti fel a masodfoktl birdsaghoz, a cégbejegyzési, valtozasbejegyzési ligyeket és
elektronikusan kezelendd tigyeket pedig elektronikus tGton.”

9. § A Beisz. 203/A. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

»(2) Az utasitdsnak a 2016. januar 1-t6l hatdlyos, az irattdrozasra, selejtezésre vonatkozo
rendelkezései a 2016. januar 1. utdn jogerdsen befejezett €s irattarba helyezett iigyekben
alkalmazhatoak. A 2016. janudr 1. eldtt mar jogerdsen befejezett s irattarozott ligyek iratait,
ha jelen utasitds masképpen nem rendelkezik, a korabban hatalyos rendelkezések szerinti
irattari tételszamnak megfeleld 6rzési id6 alapjan kell tovabbra is rizni, a selejtezési eljarasra
azonban jelen utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni.”

10. § A Beisz. a kovetkez6 203/G. §-sal egésziil ki:

,»203/G. § (1) Amennyiben 2020. januar 1. napjan a mindsitett adatot tartalmazd titkos
igykezelés ala tartozd papiralapu vagy elektronikus adathordoz6 mindsitésének megsziinése
vagy megsziintetése mar megtortént, a szabalyzat 127/B. és 127/C. §-anak rendelkezéseit a (2)
- (4) bekezdésekben irt eltérésekkel kell alkalmazni.



(2) Ha a megszlnt, vagy megsziintetett mindsitésii adatot tartalmaz¢ iigy teljes terjedelmében
titkos ligykezelés ala tartozott, és az eljaras még folyamatban van, az ligyet az eljarasra
hataskorrel ¢€s illetékességgel rendelkezd birésagon a 11. § szerinti kezddiratnak megfeleld
lajstromba és tigycsoporthoz kell atlajstromozni, a lajstrom valamennyi sziikséges rovatdnak
kitoltésével, az ligykapcsolat rovatban a TUK elézményi iigyszam feltiintetésével, egyben a
Dokumentumtérba a 16. § szerinti iratokat 1. sorszdm ala fel kell tolteni. A ,,Jegyzet” rovatba
be kell jegyezni azt a megjegyzést, hogy ,,Mindsités tordlve”.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti eljarasban a birdsag jogerds tigydontd hatarozatot hozott, vagy a
kezdodiratként kezelendd iratot mas hatarozattal véglegesen elbiralta, az atlajstromozas és a
tovabbi iratkezelés sordan a 127/C. § (5) - (10) bekezdései szerint kell eljarni.

(4) Amennyiben a birosag az eljarast a 102. § (3) bekezdése szerint torvényben irt akadaly
miatt fejezte be, az atlajstromozasra és a tovabbi iratkezelésre szintén a 127/C. § (5) - (10)
bekezdései az irdnyadok azzal, hogy az iratboritékra a 83. § (1) bekezdés 1) pontja szerint az
eljarast befejezd hatarozat szamat és keltét az eredeti befejezési adatok szerint kell feltiintetni,
¢s a 105.§ (1) bekezdése szerinti nyilvantartasi hataridot is ehhez a datumhoz kell igazitani.”

11. § A Beisz. 5. melléklet IV. pontja a kovetkez6 O) ponttal egésziil ki:
,,0) Adatvédelmi incidens bejelentése”

12. § A Beisz. 6. melléklet I1.4. pontja a kovetkez6 23. ponttal egésziil ki:

(Sorsza Az irat megnevezése A megorzeési | A levéltarba
m ido években | atadas ideje
években)
\ 1,23 \ Adatvédelmi incidens bejelentése (O) 10 0”

13. § A Beisz.

a) 14. § (4) bekezdésében a ,tértivevényeket” szovegrész helyébe a ,,papiralapi postai
tértivevényeket” szoveg,

b) 16. § (2) bekezdésében az ,,Az (1) bekezdés szerint feltoltott” szovegrész helyébe az ,,Az
(1a) bekezdés szerint feltdltott” szoveg,

c) 153. §-aban a ,tértivevényt” szovegrész helyébe a ,,papiralapu postai tértivevényt” szoveg,
d) 190/M. §-aban a ,tértivevénnyel” szovegrész helyébe a ,,postai tértivevénnyel” széveg

1ép.

14. § Ez az utasitas 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Dr. Senyei Gyorgy sk.
elndk



