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Jogi asszisztensi feladatok ellatasa az igazsagszolgaltatasban
. Jogi alaptan

A jog fogalma ¢és funkcioi.

A jogforras fogalma, fajai és a jogforrasi hierarchia.

A jogrendszer fogalma és tagozddasa.

A jogag.

A jogszabdly fogalma €s szerkezeti elemei.

A jogszabalyok fajai.

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga.

A jogkdvetés fogalma és tipusai.
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A jogviszony fogalma ¢€s a jogviszony alanyai koziil a természetes személy.
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. A jogviszony alanyai (a természetes személy kivételével).
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. A jogviszony targya és tartalma.
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. A jogi tények.
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. A jogalkalmazas fogalma és szakaszai.
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. Az 4llam fogalma ¢és az allamtertilet.
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. Az allam népessége.
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. Az allam szuverenitasa.
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. Az dllamforma fogalma és felosztésa.
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. A korményforma.
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. Az allam szerkezete.
1. Birosagi, tgyeészsegi es tigyvédi tgyvitel

1. Az igazsagszolgaltatas alapelvei. A biroi fliggetlenség.

2. A négyszintii birdsagi szervezet. Az Alkotmanybirosag feladata és mitkodése.

3. Az igazsagszolgaltatas legfobb igazgatasi vezeto testiiletei. Az OBH, az OBH elndke
és az OBT feladata és jogallasa. A birdsagok igazgatasi és szakmai vezet6i, a birdi
testuletek.

4. A BIIR és alrendszerei.

5. A birdsagi kezeldiroda feladata. A jegyzokonyv és az iratborit6. A félfogadas rendje.

6. A birosagi kezel6iroda mitkodése: a felvilagositas- adas szabalyai, a masolatok
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készitésének fajtai és kellékei, a bélyegzo és feliilbélyegzés.

A bir6sagi kezeldiroda mitkodése: a szignalés fajtai, a soron kivili eljaras, a targyalasi
jegyzék, a tarsadalmi szervezetek és alapitvanyok jegyzéke, a beadvanyok.

A bir6sagi kezel6iroda mitkodése: az érkeztetés, a kézbesités és a tantvédelem
fokozatai tgyviteli szempontbdl.

Lajstromozas és keresési lehetoségek. A targyalasi naplé és a perkonyv.

A gazdasagi tugyszak és a buntetés-végrehajtasi csoport ugyvitele.

A Bir6sagi Gazdasagi Hivatal és az elndki Ugyvitel szabélyai.

A birésagi végrehajtas tgyviteli szabalyait. Az irattar létesitésének feltételei.

A birdsagi iratok 6rzésének szabalyai €s a selejtezési eljaras.

Az Ugyészségi felfogadas. Beadvanyok, iratok érkezése, atveétele, érkeztetése. Az
iktatand¢ adatok, az iktatobélyegz6 adatai.

Az Ugyészségi prioralas, szignalas. Az ugyek elintézésének sorrendje.

Az ligyészségi iktatas altalanos szabalyai, ligyszam képzése.

Az ligyészségi segédkonyvek fajtai, jellemzoi.

Az ligyészségi iratok atadas-atvételének szabalyai. Az ligykezelési utasitasok.
Ugyészségi kiadmanyok készitése, masolatok kiadasa, iratok elkiildése.

Az Uigyészségi hataridé-nyilvantartds. A postazas.

Az Ugyészségre visszaérkezett kiildemények kezelése (,,nem kereste”, ,,ismeretlen”
sth.)

Ugyészség hazi iratai, irattar. Az irattarozas szabalyai és a selejtezés. A levéltarba
adas.

Ugyészség adatkozlési kotelezettsége, adatlapok felsorolasa. A statisztikai adatlapok
fajtai, kitoltésének szabalyai.

Az ligyvédi kamara fogalma, tipusai és szervezete.

Az ligyvédi tevékenység tipusai és alapvet6 elvei. A titoktartasi és etikai szabalyok.

Iratkezelés, archivalés és selejtezés az ligyvédi irodaban.

Jogi asszisztensi feladatok ellatasa az igazsagszolgaltatason kivdil
.
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Kdézigazgatasi jog

Az igazgatés és a kdzigazgatds meghatérozasa.

A kozigazgatasi szerv fogalma, létrehozasa, jogkeépessége.

A kozigazgatas szervezetrendszere.

A Kormany. A minisztérium.
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A terlleti allamigazgatasi szervek.

A megyei korményhivatal jogallasa, feladat- és hataskore.

A helyi 6nkorméanyzatok szervezete.

A telepllési 6nkormanyzat feladat- és hataskorei.

A helyi 6nkorméanyzatok gazdalkodéasa.

A terilletszervezési eljaras, a terlletszervezési ugyek.

A Kkozigazgatasi hatosagi eljaras fogalma, tagozodasa, alapelvek az Akr-ben.
Hatéaskor és illetékesség szabalyai.

A kozigazgatasi hatosagi eljards meginditasa kérelemre, az eljaras felfliggesztése és
megszintetése.

A tényallas tisztazasa a hatdsagi eljarasban.

A hat6sag dontései.

Az Akr. jogorvoslati rendszere.

A végrehajtasi eljaras.

A kozszolgalati jogviszony tartalma.

A szabalyseértési eljarés.

Kozigazgatasi, foldhivatali és kozjegyzoi Ugyvitel

. A kozigazgatéasi Ugyviteli munka szerepe és teruletei.

. A hat6sagi eljarasi cselekmények dokumentélasa. A jegyzokonyv.

. Az adatkezelés alkotmanyossaga.

. A kozérdeki adatok nyilvanossaga.

. A személyes adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése.

. A nemzeti mindsitett adat. A mindsitési eljaras.

. A minésitett adat jelolése és érvényességi ideje. A mindsitett adat kezelése.
. Az lgyiratkezelésre vonatkoz06 jogszabalyok. Az ligyiratkezelés iranyitasa, felugyelete.

. Az iratkezelés altaldnos kovetelményei.

10. A szervezeti egységek megsziinését kovet6 iratkezelés.
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A papiralapu és elektronikus kildemények atvétele, bontasa.

Az érkeztetés.

A papiralapu iktatokonyvbe torténd iktatas és az elektronikus iktatas.
A szignalas.

Az Ugyiratkészités. A kiadmanyozas.

A hatarid6-nyilvantartas.

Az iratok sokszorositasa és tovabbitasa.
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Az irattari terv. Az irattrazas szerepe és az irattarba helyezés.

Az iratok selejtezése. Az iratok védelme és az iratkezelés ellendrzése.

Az elektronikus iratok kezelése.

A foldigyi szakigazgatas intézményrendszere.

Az ingatlanigyi hatosagi feladatok.

Az ingatlan-nyilvantartas fogalma, celja és klasszikus elvei.

A kozjegyzoi tevékenység mint hatdsagi tevékenység és mint az igazsagszolgaltatas
része.

A kozjegyz6i hataskorbe tartozo nemperes eljarasok.

A kozjegyz6i tanlsitvany. A kozjegyz6i okiratkészités tigyleti tantija és az azonossagi

tanu.



