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A birésag szervezeti rendszere

Az igazsagszolgaltatas miikodésére vonatkozo alapelvek

A Magyar Koztarsasag teriletén az Alkotmany értelmében az igazsagszolgaltatast a birdsagok
gyakoroljak. A birak fiiggetlenek és csak a torvényeknek vannak alarendelve. Nem lehetnek tagjai
partnak, politikai tevékenységet nem folytathatnak.

1

. Hatalommegosztas elve:végrehajto, torvényhozo, itélkezé hatalom el kell hogy kiiloniiljon. A

birosag onalldé hatalmi ag, nincs alarendelve a masik két hatalmi  agnak.

. lgazsagszolgaltatas monopoéliuma: Igazsagszolgaltatasi tevékenységet kizardlag a birdsag lat el.

(Res iudicata)

. Biroi fiiggetlenség: A birdé nincs alarendelve a masik két hatalmi agnak és az igazgatasi

tevékenységén kiviil a birosag vezetéjének sincs alarendelve. Dontéseiben sincs alarendelve. Mas
biroktol is fliggetlen. Alarendelve csak a torvényeknek van. Amennyiben a bir6 a térvénnyel nem
ért egyet az Alkotmanybirdsag dontését kérheti. Amennyiben az Alkotmanybirésag a biro
kétségeivel nem ért egyet, nem semmisiti meg a jogszabalyt, a biré koteles a tovabbiakban
alkalmazni azt.

. Elmozdithatatlansag elve: A bird a kinevezését a Koztarsasagi Elnoktdl nyeri, és levaltani nem

lehet, szankcioként vele szemben egy dolgot lehet alkalmazni: az Ugynevezett alkalmatlansagi
eljarast kezdeményezhetd,- megfeleld vizsgalat lefolytatasa utan, szigorl eljarasi rendben-a
birésag vezetése OITH-n keresztiil.

. Immunitas elve: Az itélkezési tevékenysége miatt a bird elmozdithatatlan. (Az immunitas az

tilnokségre is kiterjed.)

. Birosagok onallo gazdalkodasanak elve: A birdsag kiilon fejezet a koltségvetésben. (Orszagos

Igazsagszolgaltatasi Tanacs Hivatala) 6. § A birosagok koltségvetését a kozponti koltségvetés
szerkezeti rendjében onallé fejezetként kell megjeleniteni.)

. A bir6i hatarozatok kotelez6 ereje: A birosag hatarozata mindenkire nézve kotelezd és

végrehajthato. (A birosag hatarozata mindenkire kotelezd, ideértve azt is, ha a birésag valamely
ligyben hataskorét vagy ennek hianyat allapitja meg.)

. Birésaghoz val6 jog: Alkotmanyos alapelv. A torvényben meghatarozott esetekben mindenki

szamara megkiilonboztetés nélkiil biztositani kell a biroi Gt igénybevételének a lehetdségét.

Birosag el6tti egyenldség: a vad és a védelem egyenldé jogokat élvez. (10. § A birosag el6tt
mindenki egyenld).

10. Torvényes biréhoz valo jog: senkit nem lehet térvényes birajatol elvonni.

(1) Senki sem vonhato el torvényes birajatol.

(2) A torvény altal rendelt bird az eljarasi szabalyok szerint a hataskorrel és illetékességgel
rendelkez6 birosagon miikodd, elére megallapitott ligyelosztasi rend szerint kijelolt biro.

(3) Az lgyelosztasi rendet - a birdi tanacs és a kollégiumok véleményének ismeretében - a
birosag elnoke hatarozza meg, legkésébb a targyévet megelézé év december 10. napjaig.

(4) Az ugyelosztasi rend tartalmazza, hogy az adott birdsagon milyen Osszetétell és szamu
tanacsok miikodnek, a birak, illetve a tanacsok melyik ligycsoportba tartozo ligyeket intézik,
akadalyoztatasuk esetén ki jar el helyettilk, az ligyek elosztasara melyik birosagi vezet6
jogosult, tovabba, hogy az ligyek elosztasa milyen modon torténik. Az iigyelosztasi rendnek a
targyalasi tevékenységet folytatd birosagi vezetok altal targyalt ligyek korét és az ezekre
vonatkozo elosztasi modot is tartalmaznia kell.
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11. Az eljaras nyilvanossagahoz valéjog: a birdsagi targyalasok fészabaly szerint nyilvanos
(1) A birosag targyalasa - ha torvény kivételt nem tesz - nyilvanos.
(2) A birosag a targyalason hozott hatarozatat nyilvanosan hirdeti ki.

12. Jogorvoslathoz valé jog elve: a birdsagi hatarozatok ellne jogorvoslatnak van helye, ami lehet
a) rendes: nem jogerds hatarozat ellen
b) rendkiviili: jogerés hatarozat ellen
A birdsagon hozott pervezet6 hatarozat ellen nincs fellebbezésnek helye.

13. Birosagi hatarozatok végrehajtasanak elve: a jogerés birdi hatarozat automatikusan
végrehajthato

14. Tarsas biraskodas elve:
polgari: els6fokon 1 birdé, masodfokon 3 bird

biintet6 ligyben: silyos eset- 3 (1biro + 2 {ilnck) az iilndk jogai a biroéval egyenléek- ,laikus
elem”

A Birosagok szervezeti felépitése

I Legfelsébb birosag: ligycsoportok, kollégiumok és jogegységi tanacsok vannak.

Il. itéld tablak: (5: févarosi. szegedi, pécsi, gyéri, debreceni) Ugycsoportok és
kollégiumok miikodnek

M. Megyei birosagok, Fovarosi birosag: ligycsoportok és kollégiumok miikodnek

V. Varosi / Kerlileti Birosagok (lI-1ll. kerileti, Budai Kézponti, IV-XV keriileti, XVIII-
XIX kerileti, XX-XXI-XIII keruleti

Jogegységi dontést akkor kell hozni, ha kiilonboz6 birosagok eltéréen értelmeznek egy jogszabalyt.

Kollégiumok: Azonos ligycsoportba tartozo megyei birdk és helyi birdk képvisel6i vannak egy
szakmai kollégiumba.

Elkiiloniilt birésag: Munkaligyi birosag
A kozigazgatasi, cégbirosag a Megyei birdsagon beliil van.

Valasztott birdsag: gazdasagi és polgari iigyekben van helye, ha a felek szerzédésben kikotik a
valasztott birosag jogat. Civil szervezet, nem része az igazsagszolgaltatas szervezetének. Valasztott
biré rendes biré nem lehet. Leginkabb gazdasagi ligyekben jarnak el. (Jogi végzettségl emberek,
altalaban (gyvédek, tanarprofesszorok) Hatarozatot hoz, amit a rendes birdsagnak kell
nyilvantartani.

Bir6sagi ligyszakok:
- polgari
bintetd
kozigazgatasi
munkaligyi
katonai
peren kiviili
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Birésagok igazgatasa

Kiils6: Orszagos lgazsagszolgaltatasi Tanacs.
A legfelsébb Birosag elnoke egy személyben Orszagos Igazsagszolgaltatasi Tanacs elnoke is

Bels6: birosagi vezetok:
- elnok (birosagi elnok)
- elnok
- helyettes kollégiumvezet6 (megyei birdsagoktol felfelé)
- Tanacselnok (megyeitél felfelé)
- csoportvezetd (helyi birdsagokon- min 8 azonos iigyszakban levé ligy kell

Elndk, elnok helyettes, kollégiumvezetd, kollégiumvezet6é helyettes megvalasztasa palyazat utjan
torténik, és hatarozott idére szol.

Birodi testiiletek

Osszbirdi értekezlet palyazatokrdl, felmentésekrél dont, birdi tandcsot megvalasztja, fegyelmi
birosag tagjait megvalasztja, valamint a magasabb birosagi vezetoket megvalasztja.

Biréi tanacs:
- Minimum 5 maximum 15 tagja van.
- Minden egyes birokinevezésérél, a konkrét helyre torténd beosztasarol,
felmentésérol, athelyezésérol vagy kirendelésrol véleményt nyilvanit.
- Birosagok szervezeti és miikodési szabalyzatarol dont.
- Véleményt nyilvanit a vezetdi palyazatokrol és az adott birosag éves
koltségvetésérdl.

Bir6sagi alkalmazottak:
- titkar: jogi végzettségl, van szakvizsgaja, fogalmazoi idejét let6ltotte
- fogalmazd: jogi végzettségli, szakvizsgaja van
- birosagi  tisztvisel6k:birosagi  lgyintéz6, végrehajtasi Ugyintézo,
végrehajto, végrehajto-helyettes, végrehajto jeloltek
- Fizikai alkalmazottak: a birosag lizemszerl mikodésének fenntartasaban
vesznek részt.

Birésagi iigyvitel

Irat: Az irat minden olyan szoveg szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, amely valamely szerv
miikodésével vagy személyek tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen
eszkoz felhasznalasaval, és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, segédletekkel valo ellatasat,
szakszer(i, biztonsagos meg6rzését, hasznalatra bocsatasat, a selejtezhet6ség szempontjabol
torténd valogatasat és nyilvantartasat, selejtezését, az irattarba helyezését egyiittesen jelentd
tevékenység

Iratok fajtai:

KezdGiratnak mindsiil minden olyan irat, amelynek a birdsagon nincs elézménye, amely a torvény
értelmében befejezett ligyben Uj eljaras lefolytatasat igényli, vagy mas befejezett ligyben onalld
intézkedést igényel. pl.:
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keresetlevél (peres ligyek);

fizetési meghagyas (nem peres ligyek)

per(jitasi inditvany, kérelem

a Legfelsébb Birosag 3 tagu tanacsanak a felilvizsgalati eljarasban hozott hatarozata
fizetési meghagyas elleni ellentmondas (peres ligy kezdé irata lesz)

igazolasi kérelemnek helyt ado végzés

végrehajtasi kérelem a végrehajtasi ligyekben

felfliggesztett szabadsagvesztés elrendelését kezdeményezé inditvany

szabalysértési hatosag hatarozata ellen benyUjtott panasz

azLB. 5 tagu tanacsanak a felllvizsgalati elJarasaban hozott azon hatarozata, mely az
LB hatarozatat ugy helyezi hatalyon kiviil, hogy az j el]arasra az LB-t utasitja

az |. és Il. fokon az igazolasi kérelemnek helyt add végzés, ha a hataridé elmulasztasa
az eljaras befejezését eredményezte

per(jitasi inditvany, kérelem

valamennyi birdsagon az eljaras félbeszakadasa, felfliggesztése

I. fokon az FMH elleni ellentmondas

I. fokon végrehajtasi ligyben a birdsaghoz érkezett elsé irat

az altalanos meghatalmazas nyilvantartasba vételére iranyulé felterjesztés

Utdirat: olyan irat, amely a Birdsagnal mar megindult ligyekre vonatkozik, ha egyébként nem
tekinthet6 kezddiratnak.

Melléklet: a melléklet alatt értendd a kezdGirathoz vagy barmely utdirathoz kapcsolt irat, amely a
féltél, az inditvanyozotol, az érdekelttdl, vagy ezek jogi képviseléjétol szarmazik.

Beadvany: Minden olyan irat, amely az Ugy targyaval, elintézési modjaval, vagy koriilményeivel
kapcsolatban a birosagra érkezik

Szerelés: Ugyanazon ligyhoz tartozo eld- és utoiratok végleges 6sszekapcsolasa
Csatolas: Valamely ligynek egy masik iiggyel torténé nem végleges jellegli 6sszekapcsolasa. Csatolas
esetén az alap ligyhoz csatolt idegen iratot legkésébb az eljaras jogerds befejeztekor le kell szerelni

az alapiratrol, és vissza kell kiildeni a megkiildé hatosagnak.

Csatolas esetén az alapligyhoz csatolt idegen iratot legkésébb az eljaras jogerds befejeztekor le kell
szerelni az alapiratrol és vissza kell kiildeni a megkiildé hatosagnak.

Az eljaras jogerds befejeztekor milyen irodai utasitast kell tenni?

Utasitas
Lassa iroda:
1. Befejezés kivezetés
2 Idegen iratot szerelje le, és kiildje meg a megkiildé hatosagoknak
3. Biroi letétben utalt osszeget utalja vissza a Gazdasagi Hivatalon keresztiil (csatolas)
4 Irattar

Budapest, 2009. december 15.
Dr Okos Elemér

Jogerods végzés utan a csatolasi iratnak vissza kell keriilnie a megkiildé hatdsagoknak (leszerelés). A
megkeresést altalaban fogalmazoi titkat vagy biré irja.

Egyesités: Két vagy tobb ligynek a legkorabbi lajstromozott ligyszam alatt torténd osszekapcsolasa,
ami végleges.
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Kiadmany: Az eredeti iratrol készitett olyan masolat, amelyet az arra feljogositott személy ,,a
kiadmany hiteléll” felirattal, a birdsag korbélyegzojével, és alairasaval lat el.

Ugyirat: A birosag rendeltetésszer(i miikodése soran, az iigyintézés keretében bevezetett mindazon
azonos ligyre vonatkozo papiralapl vagy elektronikus iratok Osszessége, amelyet egyiittesen kell
kezelni.

Ugyszam: Az ligy azonositasara szolgald megjeldlés, amely az alabbi elemekbél tevédik dssze:

13. B. XVIII. 2345/2008./18- 1.
eljaro bird szama
ugyszak
keriilet szama
lajstromszam
kezdGirat érkezése
alszam
alszam részszama

Intézkedés: Az ligy tartalmi és formai elintézésére adott utasitas.
minden iraton fel kell tiintetni annak elintézését

az elintézés modja lehet feljegyzés vagy irodai utasitas
az intézkedést lehetdleg az iraton kell megszovegezni.

Megkeresés:

Budapesti XVIII. és XIX. keriileti Birdsag
3. B. XIX. 296/2008./11.

MEGKERESES
Kiss Lajos felperesnek Nagy Téhotom alperes elleni, birtokhaboritas megallapitasa iranti perében a
birosag megkeresi a Pesti Kozponti Keriileti Birosagot, hogy a 9.B.VII.2651/2005-0s szamu ligy iratait
kildje meg, vagy a megkiildés akadalyat kozolje.
Budapest, 2010. januar 27.

Dr Okos Elemér

biro
A kiadmany hitelédil:
Irodai utasitas: (pl. hatoldal)
Lassa iroda:
1) Megkeresést adja ki PKKB-nak
2) Hatarnapos (2010. marcius 10.)/Nyilvantartas: 2010. februar 10.

Budapest, 2010. januar 27.

Dr Okos Elemér
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Lajstromszam: Az iratokrol ligyszakonként és ligycsoportonként elektronikus Uton vezetett, vagy

papir alapl konyv.
- érkezés ideje

- lajstromszam

- felek neve

- az ligy mindségi jelolése (milyen tipusl a per)

- utoéiratok feltlintetése

- az iratok hollétérdl torténd feljegyzések (hatarnapos, skonto: idépontot
hataroz meg)

- észrevétel

Perkonyv: A biréra kiosztott Ugyekrél vezetett, indokolt esetben (igyszakonként elkilonitett
nyilvantartas.
Elemei:

- folyoszam,

- ligyszam/lajstromszam

- iratok 1. bemutatasanak idépontja,

- felek neve,

- igy targya,

- intézkedések (hatarnapokat irnak)

- gy befejezésének idépontja
Funkcioja, hogy nyilvantartja a biréra kiosztott lgyeket. Az ligy befejezése utan az adott lgyre
vonatkozo teljes rovatot 1 vonallal kell athizni Ggy, hogy valamennyi bejegyzés olvashato
maradjon.

Targyalasi _naplé: Biroként vezetett a targyalasok, iilések idopontjardl, azok eredményének,
tovabba a hatarozat megjelenésének nyilvantartasa.
Elemei:

- sorszam (az adott napra vonatkozoan)

- ligyszam/lajstromszam

- kezddirat érkezésének ideje

- felek neve,

- ugy targya,

- a targyalas kitlizott idépontja

- informaciok
A naplot csak a biré toltheti ki. A meghozott hatarozatot a dontés rovid megjelolésével kell a
naploba bejegyezni.

Atadokonyv: Az iigyirat atadasat és atvételét igazold bekotott és lapszamozassal ellatott konyv.

Ugycsoport: A birdsagi ligyeknek targyuk valamint az alkalmazandd anyagi és eljarasi szabalyok és
azok azonossaga, kiilonbozosége, vagy specialitasa szerinti osztalyozasa.

Ugycsoportok jelolése

BUNTETO:

B: Els6foku biintet6 ligy

Bf: Fellebbezett biintetd ligy

Fk: Fiatalkoru

Fkf: Fiatalkoru fellebbezett

Bk: Biintet6é nem peres Ugy

Bkf: Fellebbezett biinteté nem peres ligy
Bkk: Birosag kijelolése

Bpi: Perljitasi inditvany

Bfv: Fellilvizsgalati tigy
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Bny: Nyomozasi biroi ligy (kényszerkezelésekrol 6 dont, késébb nem vehet részt az eljarasban, ez
egy garancialis szabaly)
Bnyf: Nyomozasi birdi fellebbezett ligy

SZABALYSERTES:

Szk: Szabalysértési hatosag hatarozata ellen benyujtott kifogas

Sze: Elzarassal is sUjthato szabalysértés miatti tigy

Szef: Elzarassal is sujthato szabalysértési ligy miatti fellebbezett ligy

Szo: Szabalysértési ligyben ejtett ligyészi ovas

Sza: Pénzbirsag, helyszini birsag kozérdek( munkara valé atvaltoztatasa, vagy elzarasra torténé
szabalysértési ligy

Szpi: Szabalysértési perdjitasi tigy

POLGARI UGYEK:

P: Els6fokU polgari peres iigy

Pf: Fellebbezett polgari peres ligy

Pk: Polgari nem peres iigy (Pl: biroi letét, halotta nyilvanitas, kényszerkezelés)
Pkf: Fellebbezett polgari nem peres ligy

Pkk: Birosag kijeldlése

Pfv: Felllvizsgalati ligy

Pv: Egyéb vegyes gy

MUNKAUGY! UGYEK:

M: Els6fokd munkatigyi peres ligy

Mf: Fellebbezett munkatigyi peres lgy

Mpk: Munkaligyi nem peres ugy

Mpkf: Fellebbezett munkaligyi nem peres ugy
Mpkk: Birosag kijelolése

Mfv: Fellilvizsgalati tigy

KOZIGAZGATASI UGYEK:

K: Els6fokl kozigazgatasi ligy

Kf: Fellebbezett els6fokl kozigazgatasi ligy
Kpk: Kozigazgatasi nem peres ligy
Kpkf:Fellebbezett kozigazgatasi nem peres ligy
Kkk: Birosag kijelolése

Kfv: Feliilvizsgalati tigy

Kvk: Valasztasi kifogas

Kny: Egyesiiletek, alapitvanyok ligye

Ugyelosztas: Az iigyben eljarni jogosult személy kijeldlése. Az ligyelosztas mas néven szignalas.
gépi (nagyon nagy ligyszamu azonos jellegl ligyek esetén, pl: fizetési meghagyas)
kézi: (specialis tudast igénylé nagy horderejli kicsi szamu tigyekben, pl: Févarosi birosag
Biintet6 ligyszak) kb: évente néhany szaz lgy

Erre jogosult:
Elnok
megyei szinten a kollégium vezetd
helyi szinten a csoportvezet6 biro

PIROSSAL AZ UGYIRAT JOBB FELSO SARKABA [RJAK A BIRO SZAMAT, IGY SZIGNALVA A BIRO
KIVALASZTASAST EGY BIZONYOS UGYBEN.

Irattar: az irattar egy megfeleléen kialakitott, az iratok szakszer( és biztonsagos 6rzésre alkalmas
helyiség.
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Részirattar: ha a birésag tobb épiiletben van, akkor elnoki utasitas szerint az irattari anyagok
elhelyezésére tobb helyiséget kell kijelolni.

Irattari anyag: a birésag miikodése soran keletkezett és a hozzaérkezett anyagok Osszessége.

Irattarozas: az iratkezelés azon része, melynek soran a birésaghoz érkezett,ott keletkezett anyagok
kezelése és Orzése.

Levéltar: a maradand6é érték( iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa céljabol létrehozott onallo intézmény.

Birdsag és az iigyfél kapcsolata

Félfogadas: a birosag elnoke hatarozza meg azt az id6szakot, amikor az iroda félfogadast tart az
ugyfelek részére. Errdl tajékoztato tablat kell elhelyezni a birdsagon. Minden munkanapon 9-11-ig,
szerdan 9-15:30-ig. Errdl egy tajékoztato tablat kell kihelyezni a birdsagon és a félfogadas rendjérol
elektronikus Uton is lehet tajékoztatast adni. telefonon vagy interneten ez egy kozérdeki
informacio.

Panasznap v. targyalason Kkiviil eldadott kérelmek: a birésag elnoke altal meghatarozott napon,
hetente egyszer a jogi képviselettel nem rendelkez6 fél panaszat az arra kijelolt biro, titkar
meghallgatja, jegyz6konyvbe foglalja.

Felvilagositas adasa: az eljarasi jogszabalyokban meghatarozott esetekben az ott meghatarozott
esetekben az ott meghatarozott esetekben az ott meghatarozott személyeknek és képviselGiknek az
iroda felvilagositast ad, irat megtekintést engedélyez és tajékoztatast ad.
A felvilagositas adas korlatai:
- jogi érdek hianya
- orvosi, egészségiigyi irtok esetén az iroda csak a biré engedélyével adhat felvilagositast
- zart targyalasrol, csak a targyalason résztvevo személyeknek vagy képvisel6iknek adhato
felvilagositas
- atanu zart adatai senkinek ki nem adhaté
- hatarozat tervezetérdl, tanacskozasi jegyzokonyvekrol, a kiilonvéleményekrél és a
tanacs barmilyen feljegyzésérdl
- biréi kilonvélemény, mely lezart boritékban csatolva van az ligyirathoz nem adhaté
felvilagositas.

Jogosultsag ellenérzése:
- személyazonossag megallapitasa.

Fogvatartottak informalasa:
- fogvatartottat bevezetik a birdsagra és az intézmény falain beliil megnézheti az
iratokat,
- leviszik hozza az iratokat, erre 3 nap rendelkezése van, ezt kérelmezheti a fogvatartott.

Telefonon torténd felvilagositas:
- az lgy érdemérdl nem adhato felvilagositas
- targyalas id6pontjarél, helyérdl, arrol, hogy az iratok hol vannak, arrol, hogy érkezett e
szakértoi vélemény, és arrol, hogy terjesztettek e el6 jogorvoslatot adhato
felvilagositas.

Kézbesités: a kézbesités jogkovetkezmény kapcsolhatd, akkor tértivevénnyel kell postazni az
iratokat.
A kiildeményt atveheti:

- acimzett,

- alkalmazott pecséttel,

- egy haztartasban él6 kozvetlen csaladtag

- fébérlé



Igazsagligyi Ugyvitel Dr. Bisztrai Gabor

Kézbesitési vélelem: abban az esetben, ha a kiilldemény nem kereste jeloléssel érkezik vissza a
birésagra, akkor a postai kézbesités masodik megkisérlésétol szamitott otodik munkanapon a
kiilldemény kézbesitettnek tekintendé. A vélelmet 6 hdénapon beliil meg lehet donteni megfelelé
okirattal igazolva. Ha a cimzett megtagadja az atvételt, kézbesitettnek tekintendd. Ha elkoltozott,
akkor a felperesnek (j lakcimet kell megadnia.

Elektronikus tértivevény: cégeljaras (visszajelzést kell igazolni), elektronikus alairassal.

Fax: hivatalosan nem elfogadott, de egyes ligyekben pl: sajto helyreigazitas, fax Gtjan idézik a
feleket.

EU-n kiviil: kiilligyminisztériumon keresztiil torténik.
Kozokirat: olyan okirat, melyet arra meghatalmazott szerv sajat eljarasaban allit ki.

Feliilhitelesités: az orszag hivatalos kiiliigyminisztériumi szerve hivatalbol tanusitja az alairo
személy kilétét.

Nemzetkozi egyezmény az Apostille, hogy az egyezményhez csatlakozott orszagok elfogadjak az
Apostille kiallitd hatosag tanUsitvanyat. Az egyezményben részt vevo orszagok vallaltak, hogy
kozosen elfogadjak az adott orszagban az Aposstille-re jogosult hatdsagnak az igazolasat. Mo-n a
helyi birosag elnoke jogosult kiallitani. Kolcsonds viszonyossagon alapulé megallapodasok alapjan
Magyarorszag. elfogadja az adott orszag kozjegyzéjének nyilatkozatat hivatalosnak (Franciaorszag,
Ausztria).

Masolatok kiadasanak a rendje

Tipusai:
- hiteles masolat pl: iroda altal hitelesitett, vagy mas altal hitelesitett okirat pl: kiadvany
- nem hiteles masolat pl: fénymasolat
- kép és hangszalagrol késziilt hiteles masolat

Rendje: A masolat elkészitését az iroda vezet6jétdl kell megrendelni, 6 gondoskodik az
elkészitésérdl, a masolat ligyfelek felé kiadasarol, és a megrendeléstél szamitott harom napon beliil
kell kiadni. Az iroda a masolatokrol nyilvantartast vezet, ezt majd a nyilvantartasban fel kell
tintetni.

- megrendelés sorszamat

- megrendelés idépontjat

- megrendelt irat lajstromszamat és sorszamat

- amasolat terjedelmét

- a masolat modjat

- amegrendeld nevét

- alerott illeték osszeget

- atvevo nevét

- masolat kiadasanak idépontjat

Illetékmentesség: (jogszabaly altal)

- Targyi: Egy adott eljarasnak a targyara nézve illetékmenetes az adott eljaras. Pl: a
gyermek jogallasaval kapcsolatban az apasag megallapitasa

- Személyi: Személyre tekintettel ad a torvény illetékmentességet, Pl: Magyar Allam
Minisztériumai felé

- llleték feljegyzési jog: Az azt raszoruld kérelmezheti, hogy a birdsag mentesitse a
koltségek megelblegezése alol,

- Targyi illeték feljegyzési jog

Koltségmentesség: Az arra raszorulo félnek a birésag egyedi kérelem alapjan, jovedelmi és vagyoni
helyzet alapjan koltségmentességet adhat. Mellékelt formanyomtatvanyt kell kitolteni, a
munkavallalo altal, és azt kell mellékelni a koltségmentesség kérelemhez. Igazolni kell vele, hogy
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mennyi a havi jovedelem. Gépkocsi és ingatlan igazolasa a helyi onkormanyzat altal mikodik.
Automatikusan koltségmentességet kell adni annak, akinek a havi jovedelme nem haladja, meg a
mindenkori minimal nyugdijat.

Az illetékmentességet jogszabaly a koltségmentességet a birdsag donti el.

llleték:
- Mértéke a pertargy értékének a 6%-a (peres illeték)
- Nem megallapithato pertargy értéke esetén a jogszabaly mondja meg, hogy mekkora a
pertargy illetékének az alapja.
- Hogyan réjuk le az illetéket? Illeték bélyeggel. Nagyobb illeték esetén atutalassal is
fizethetlink.

Feliilbélyegzés: Ervénytelenitik az illetékbélyeget, hogy ne lehessen Ujra felhasznalni. Kdrpecsétet
tesznek ra, majd egy masik pecsétet is, ha a késobbiekben a bélyeg leesne a boritékrol, lehessen
latni, hogy az illeték ki lett fizetve.

Beadvanyok érkeztetése:

- A beadvanyt az lgyfelek a félfogadasi id6ben az irodavezetd vagy az altala kijelolt
személy veheti at.

- Gyljtoészekrény (munkanapon és végén folyamatosan iritik, éjjel is hasznalhato).

- Sériilt kildemény atvétele: fel kell tiintetni ra, hogy sériilten érkezett, a sériilés
tényérdl jegyzokonyvet kell felvenni, és a kiilldeményhez kell csatolni.

- Azonnali és siirgbs jelzésre érkezo kiildeménynél, az orat és a percet is fel kell tiintetni,
hogy mikor a kézbesités megtortént.

- Az ajanlott kildemények esetében, a boritékot az irathoz kell csatolni, és be kell
mutatni a birénak.

Erkeztetés: A birdsagra érkezett iratokon és valamennyi példanyan, valamint mellékletén az iroda
érkeztetdé bélyegzbvel feltiinteti a birosagot, az ligyszamot, érkezés évét, hdnapjat napjat,
példanyokat és mellékletek szamat, ha barmilyen csatolt tény érkezik akkor azt is fel kell tiintetni,
vagy cd, dvd, és a siirgds jelzést is, ha sériilt, akkor a sériilés tényét is. Az érkeztetett irat elsé
példanyat az irodavezet6 alairja.

Pénzkezelés a birdsagon: A birdsahoz érkezett értéket vagy pénzt a birdosag székhelyén miikodo
gazdasagi hivatal kezeli. Birosagi letétben pénzt a gazdasagi hivatal szamlaszamara kell utalni.

Targyalasi jegyzék: a targyalasi napra kit(izott lgyekr6l tanacsonként targyalasi jegyzék késziil.
Ezen fel kell tuntetni:

- a kitlizott tigyek sorszamat

- ligyszamot

- gy targyat

- targyalas idépontjat

- afelek nevét.
A targyalasi jegyzék 1 pld-at a targyalasok megkezdése el6tt a targyaloterem ajtajara ki kell
fliggeszteni, a masodik példanyt az iroda beadja a bironak a kitlizott ligyekkel egyiitt. A masodik
példanyra a biro ravezeti, hogy milyen intézkedés tortént ezen a targyalason, majd vissza adja az
irodanak.
Biinteté ligyszakban a harmadik példanyt az ligyésznek kiildik meg, ezzel idézi az ligyészt a
targyalasra a birdsag.

Iroda altal vezetett egyéb nyilvantartasok:
- targyi jegyzék
- altalanos meghatalmazasok jegyzéke
- gondokoltak jegyzéke
- valasztott birosagi hatarozat jegyzéke

Altalanos meghatalmazasok jegyzéke: A birdsag nemperes eljaras keretében dontést hoz, a jogi
képviselé altalanos meghatalmazasnak nyilvanitott vételérél. A jogi képviseld ezt kovetéen az
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altalanos nyilvantartasba vételi szamra hivatkozassal bizonyitja képviseleti jogosultsagat. Mindig
csak adott megyei birosagokra terjed ki.

Gondnokoltak jegyzéke: a helyi birdsagokon vezetett névjegyzék, amely birdsagi hatarozat alapjan
tartalmazza az érintettek kiilon jogszaballyal jelolt adatait, illetve nyilvantartasbol valé torlés
tényét. (Garancialis elv alapjan m(ikodo jogszabaly).

Valasztott birosagi hatarozat jegyzéke: A Févarosi birdsagon vezetik, és minden év utolsd
munkanapjan lezarjak. Valasztott birdsagi hatarozatok gyijteménye.
Mikor jarhat el valasztott birosag?
- csak gazdasagi tarsasagok, jogi személyek kothetik ki a valasztott
birosagot, természetes személy nem!
- gyors, hat honapon beliil dontés sziiletik, de koltséges
- végleges és végrehajthato

Iratborité:

Polgari ligyekben (meg kell kiildeni egy masik szervnek)

1234567891011121314151617181920212223242526272829303132343536373839404142
44

45

stb.100-ig

e {igyszam/lajstromszam

» felek vagy a terhelt neve

e gy targya

e adott sorszam/az adott ligyben az utolsé sorszam

» keresetlevél idépontja

« meghatalmazas sorszama, ha van meghatalmazott

* jegyzbkonyvet milyen sorszam alatt kell megtalalni

« koltségmenetességre vonatkozo irat, ha van a sorszama
« az elsofoku hatarozat, ha van, a kelte és sorszama

* ha masodfokl hatarozat van, akkor a kelte és sorszama
e Letét, ha van akkor a sorszamat, datumat és az osszeget tartalmazza
e idegen irat szama, ha mar lecsatoltak pirossal ath(izzak
e kiutalo végzés sorszama, datuma

« a biro altal fontosnak tartott melléklet

Belsé oldala az iratboritonak

Felek neve
1. Felperes
2. Alperes
3.
4,
5. Felperes jogi képviseldje
6. Alperes jogi képvisel6je
7.
8.

Ertesitd rész.
Nem csak a név, de a cim is meg van adva.

Szinek hasznalata:

Piros: (soronkiviliség)
1. biintet6 lgyszakban letartdztatas ténye
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2. egyéb kényszerintézkedés ténye (hazi érizet, lakhely elhagyas ténye)

3. fiatalkoru van az tigyben

4. letét

5. blnjel léte

6. biintet6 ligyszakban a lefoglalt targy esetén a letéti ligyszamot, vagy a blinjel nyilvantartasi
tétel szamat

7. koltségmentesség, illetékmentesség ténye

8. csatolt irat ténye, szama

9. soronkiviiliség

10. birdsag elnokének, vagy a birdsag mas vezetdjének adott esetben valamilyen utasitasa van
az ugyben

Zold:

1. irattari tételszam
. selejtezés idopontja
3. ha nem selejtezhet6

Pét boriték: masolatokat tartalmaz- az irt boritdo megforditva
Kiilsé oldalra torténik a felvezetés.
- Ugyszam
- felek vagy terhelt neve
- ligy targya
- hol, kinek, mikor kiildtiik meg az aktat.
Akkor készitlink pot boritékot, ha pl. szakért6hoz kiildjik az iratokat, vagy fellebviteli birosagnak. A
masolat marad, mindig az eredetik kiildjiik meg.

Felterjesztés: Felterjesztésrol beszéliink akkor, ha az adott ligyben, jogorvoslati kérelem érkezik,
és e miatt az iratokat meg kell kiildeni a jogorvoslati kérelem elbiralasi céljabol a masodfoku
birésagnak.

- rész felterjesztés

- teljes felterjesztés

Részfelterjesztés: Az iligyben olyan olyan hatarozat ellen érkezik fellebbezés, vagy jogorvoslati
kérelem, amely kérdés nem befolyasolja az ligy érdemi jellemzését. (pl. kar esetén, szakérté6i dij)

Példa részfelterjesztés esetére, utasitas:

- abirosag az 5. szamu szakérto kirendelése az iigyben

- aszakért6 6. szam alatt beny(jtotta a szakért6i véleményét

- 7. szam alatt a szakért6 benyUjtotta a szakért6i dij jegyzékét

- 8. szam alatt a birosag meghozta a szakért6i dij megallapitod végzést
- 9. szam alatt az alperes fellebbezett

Utasitas

Lassa iroda:

1. Masodfok( birdsagra terjessze fel a 9. szamu alperesi fellebbezés nyoman a kovetkez6

iratokat:
- . sz. szakérto kirendeld végzést

. sz. szakvéleményt

. sz. szakértoi dijjegyzéket

. sz. dij meghatarozasi jegyzéket

. sz. fellebbezést

2. Hatarnapos(2010.01.05.)

'
O 00 N O Ul

Budapest, 2009.12.15.
Dr Okos Elemér

12



Igazsagligyi Ugyvitel Dr. Bisztrai Gabor

Felterjesztés: (formanyomtatvanyon kell kitolteni)

Felterjesztés ligyészségen keresztiil, vagy kozvetleniil torténik. Biinteté ligyekben- ligyészségen
keresztil, polgari ligyekben- maganvadas ligyekben, pl. ragalmazas, pot maganvadas lgyekben,
nyomozasi birdi ligyekben, szabalysértési ligyekben.

A felterjesztd lapot annyi példanyban kell kitolteni, ahany hatarozat ellen fellebbeztek.

Biinteto ligyszakban hogy ha szabadsagvesztésre itélnek terhelteket, akkor annyi példanyban kell
kitolteni, ahany itélet sziiletik az Uigyben.

18. sz. 1 foku itélet
19. sz. alperes benyUjtja a fellebbezését

Megkeresés

Lassa iroda:

1. Készitsen pot boritékot

2. 19. sz. alatti alperesi fellebbezés folytan terjessze fel az iratokat, 2. fok( birosagra
3. Pot boriték nyilvantartas az iratok visszaérkeztéig

Budapest, 2009.12.15.
dr Okos Elemér

Hataskor és illetékesség a polgari jogban és a biintetéjogban

Hataskor azzal foglalkozik, hogy milyen birosag foglalkozik az iigyben, az illetékesség pedig azzal
foglalkozik, hogy melyik birdsag foglalkozzon az iiggyel.

Polgarjog:
A pertargy értéke donti el, hogy milyen birésag fog eljarni az ligyben.

Megyei birosagi hataskor:

1. 5 millio Ft-nal nagyobb értékii vagyonjogi perek, kivéve a hazassagi vagyonjogi per, ha azt a
hazassagi perrel egyiitt inditottak el

kozigazgatasi jogkorben eljaro személyek altal hivatalos eljarasokban okozott karok
megtéritése irant inditott perek

szerzGi és szomszédos jogi perek

iparvédelmi jogi perek pl. markanév

nemzetkozi arufuvarozasi perek

cégekkel kapcsolatos perek

kozigazgatasi perek

sajtd helyreigazitasi perek,(megyei illetékesség masodfokon az itélétabla jar el)- nagyon
fontos a gyorsasag

9. értékpapirbol szarmazo jogi perek

10. tisztességtelen szerzodési feltételek érvénytelenségébdl szarmazo jogi perek

11. egészségiigyi szolgaltatokkal kotott finanszirozasi szerzodésben lekotott perek

N

PN AW

Pertargy értéke: A keresettel érvényesitett kovetelés értéke az iranyado.

1. tartasi vagy jaradék iranti perben nem lehet tobb mint az egy évi szolgaltatasnak az értéke
munkaligyi perben az egy évi atlagkereset, ha a perben a munkaviszony a vitas, egy évi
atlagkereset

3. haszonbérleti per esetén egy évi haszonbérleti dij osszege
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4. zalog jog, jelzalog jog, kovetésbiztositasa targyaban van a per, akkor a kovetelésnek az
Osszege, ha kisebb a zalog jognak az értéke, mint a kovetelésnek, akkor az utobbit kell
alkalmazni

Polgarjogi illetékesség:

Ahol az alperes lakik, az a birdsag lesz az illetékes, ha csak mas illetékességi szabaly nincsen. Ha
nincsen belfoldi lakéhelye az alperesnek, akkor a tartézkodasi helyén az illetés a birdsag. Ha
nincsen belféldi tartozkodasi helye, akkor az utolso belfoldi lakohely, ha pedig az allapithaté meg,
hogy nem is volt soha belfoldon tartdzkodasi helye, akkor a felperes lakdhelye az illetékes. Ha jogi
személyekrdl van szo, akkor a cég helyének meghatarozé illetékesség a mérvado.

Egyéb illetékességi jogok:

1. vagyonjogi pereknél az a birésag az illetékes, ahol az alperes huzamosabb tartézkodasra
utalo koriilmények kozott tartdzkodik pl. kollégiumi lakéhely

2. tartasra és jaradékra és mas hasonlo céll id6szakos szolgaltatas kovetelésére, az igény
érvényesitésére jogosultnak a lakohelye. pl. gyermektartas iranti per- a gyermek
tartozkodasi helye a mérvadé

3. ingatlanra vonatkozo perek, az ingatlan fekvése szerinti illetékes birésag a mérvado

4. valtora alapitott per, a valto fizetési helye szerinti illetékesség (valto: rogton tudunk vele
adas vételt produkalni)

Alavetéses illetékesség:

Vagyonjogi ligyekben a felek felmeriilt jogvitajuk esetére kikothetik valamely birosag illetékességét.
Ilyen kikotéssel a kovetkez6 formakban lehet élni.

1. firasban

2. szdban irasbeli megerositéssel

3. olyan formaban, amely megfelel a felek kozott kialakult lizleti szokasnak (email)
Az (jonnan meghozott jogszabaly szerint a Pesti Kézponti Keriileti Birosagot nem lehet kikotni, ha a
feleknek egyik6jiik sem pesti.

Biintet6 jogi hataskor:

A biintet6 jogban a biincselekmeény targyi sulyahoz kapcsolodik.

Megyei illetékesség:

1. azon blncselekmények, amelyekre a torvény 15 évig terjedé vagy életfogytig tartd
szabadsagvesztés kiszabasat is lehetdvé teszi

2. allam elleni blincselekmények

3. emberiség elleni blincselekmények

4, emberolés

5. emberrablas

6. emberkereskedelem

7. valasztas, népszavazas rendje elleni blincselekmények

8. terror cselekmény

9. kiilonosen nagy, kiilonosen jelentds értékben elkdvetett vagyon elleni blincselekmények.

10. katonai biintet6 eljaras hatalya ala tartozo blincselekmények

Biintet6 ligyben a blincselekmény helye hatarozza meg az illetékességet.
Tanu védelem:

Adatok zartan kezelése: A tanUnak joga van ahhoz, hogy kérje, hogy az adatait zartan kezelje a
hatosag, és fontos hogy ezeket a zartan kezelt adatokat, kiilon iven kell feltlintetni, és rairni a tand
adatait. Ezt a lapot bele kell tenni egy boritékba, a boritékot lezarni, és a birdsagi pecséttel
lepecsételni. Ezt a zart boritékot csak a tanacs elnoke illetve az altala kijelolt személy bonthatja
fel. A zart adatkezelésnek a tényét, a lajstromban be kell irni. Ha irat betekintésre keriil sor, akkor
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ezt a zart adatokat tartalmazo boritékot ki kell venni az iratok kozil. Zart adatokat csak biintet6
tigyben lehet kikérni. Csak a tanut illeti meg a zart adatkezelés.

Kiilonosen védett tanu:

Kiilonosen védett tanu esetén, a birosagi kezel6 iroda vezetéjének, Ugynevezett kiséré iratot kell
készitenie. Ez a kiséré irat, az lgyirattol elkiiloniilten kezelt, zart irattartéban elhelyezett irat,
amely a zart adatokat tartalmazd eredeti iratokat tartalmazza. (kiséré irat- készit egy kivonatos
masolat az eredeti zartan kezelt iratokrol, és azt beleteszi az eredeti aktaba)

Birosagi targyalas: f6 szabalyként nyilvanos

- allamtitok

- szolgalati titok

- hazassagi perben, ha a felek kérik
- kiskor( érdekében

A targyalasokrol jegyzokonyvet kell vezetni. A targyalasi jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
- targyalas helyét
- idejét
- jelenlévok felsorolasat
- minden eljarasjogilag relevans pontos tényt tartalmaznia kell

Jegyzokonyvezés:
- targyalason késziil
- utolag is késziilhet, magnodra rogziti a biré a jegyzékonyvet, és 8 munkanapon beliil lehet
atvenni az irodan illeték ellenében.
- A jegyzbkonyvet a bironak és a jegyzokonyv vezetének kell alairnia.

Targyalason torténé jelenlét:

- kotelezé az idézetteknek a targyalason megjelenni

- polgari eljarason nem jelenik meg az alperes és nem nyujtott be elézetesen érdemi
védekezést, akkor a birdsag a kereseti kérelemben foglalt kérelemnek megfelelé birdsagi
meghagyast hoz, amely itélet hatalyd. -Elitélik!

- valasnal nem lehet mell6zni a személyes meghallgatast, napolas torténik

- biintet6 eljarasban lehet6ség van arra, hogy a tettes tavollétében van eljaras, és ebben az
esetben, hogy ha eldkeril a terhelt, kérhet perdjitast. F6 szabaly az, hogy terhelt
tavollétében lefolytathato az eljaras

Koltségjegyzék:

Az eljarasban az egyik fél vagy barmelyik fél koltségmentességben, koltségmentességben,
illetékfeljegyzési jogban részesiil, a birosag a felmeriild koltségeket a felmeriilés id6pontjanak
megfeleléen, koltségjegyzékre vezeti.

Elemei:
- sorszam
- koltség targya
- 0sszeg
- felmeriilés id6pontja
1. Szakért6i dij 100.000. 2009.12.16.

Az eljaras jogerds befejezésekor a koltségjegyzéket az iroda munkatarsa lezarja, és az itéletnek
megfeleléen megkiildi a gazdasagi hivatalnak. (ki kell vezetni)
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Kezdéirat

Utodirat

Csatolas

Egyesités

Irat

Kiadvany
Feliilbélyegzés
Perkonyv

Targyalasi naplo

10. Targyalasi jegyzék

11. Koltségjegyzék

12. Ugyszam

13. Ugycsoport, és jeldlések
14. Szignalas

15. Irat Utja- posta bontas, lajstromozas, szignalas, bemutatas
16. Atadokonyv

17. Felvilagositas szabalyai
18. Masolat adas szabalyai
19. Tan(védelem

20. Felterjesztés

21. Részfelterjesztés

22. Megkeresés

23. Irodai utasitas

24. Jegyzokonyv

25. Altalanos meghatalmazasok jegyzéke
26. Gondokoltak jegyzéke
27. Iratboritd

28. Szinek

WRNSAWDN =
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