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Jogi asszisztensi feladatok ellatasa az igazsagszolgaltatasban

l. Jogi alaptan

A jog fogalma és funkcioi.

A jogforras fogalma, fajai és a jogforrasi hierarchia.

A jogrendszer fogalma ¢€s tagozddasa.

A jogag.

A jogszabdaly fogalma ¢és szerkezeti elemei.

A jogszabalyok fajai.

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga.

A jogkdvetés fogalma és tipusai.

A jogviszony fogalma ¢€s a jogviszony alanyai koziil a természetes személy.
10. A jogviszony alanyai (a természetes személy kivételével).
11. A jogviszony targya és tartalma.

12. A jogi tények.

13. A jogalkalmazas fogalma ¢és szakaszai.

14. Az éllam fogalma és az allamteriilet.

15. Az allam népessége.

16. Az éllam szuverenitasa.

17. Az 4llamforma fogalma és felosztéasa.

18. A kormanyforma.

19. Az éllam szerkezete.
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1. Azigazsagszolgaltatas alapelvei. A biroi fiiggetlenség.
2. A négyszintll birdsagi szervezet. Az Alkotmanybirosag feladata és mitkodése.
3. Az igazsagszolgaltatas legfobb igazgatasi vezeto testiiletei. Az OBH, az OBH
elnoke és az OBT feladata és jogallasa. A birdsadgok igazgatasi és szakmai vezetdi, a
birdi testiiletek.
4. A BIIR és alrendszerei.
A BIR-O alrendszer és az ITR rendszer felépitése, mikodése.
Az e-nyilvantartas, e-iratforgalom.
5. A birosagi kezel6iroda feladatai koziil:
a félfogadas rendje,
a jegyzOkonyv és az iratboritd
6. A kezelbiroda feladatai koziil:
a felvilagositas adas szabalyai
a masolatok készitésének fajtaéi és kellékei
a bélyegzo és a feliilbélyegzés
7. A birosagi kezel6iroda feladatai koziil:
a szignalas fajtai
a soron kiviili eljaras
a targyalasi jegyzek
a tarsadalmi szervezetek és alapitvanyok jegyzéke
a beadvanyok
8. A kezelbiroda feladatai koziil:
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az érkeztetés

a kézbesités ¢és a tanuvédelem tigyviteli fokozatai, szabalyai

Lajstromozas és keresési lehetéségek. A targyalasi naplo és a perkonyv.,

A gazdasagi ligyszak ligyvitele.

Végrehajtas a civilisztikai tigyszakban

A biintetés-végrehajtasi csoport tigyvitele

A Birésagi Gazdasagi Hivatal és az elnoki tigyvitel szabalyai

Az irattar létesitésének feltételei

Az iratok 6rzésének szabalyai

A selejtezési eljaras

Az ligyészségi félfogadas. Beadvanyok, iratok érkezése, atvétele, érkeztetése. Az
iktatando adatok, az iktatobélyegz6 adatai.

Az ligyészségi prioralas, szignalas. Az ligyek 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 kiadésa, iratok elkiildése.

Az ligyészségi hataridé-nyilvantartas. A postazas.

Az ligyészségre visszaérkezett kiilldemények kezelése (,,nem kereste”, ,,ismeretlen”
stb.)

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

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

Az ligyvédi kamara fogalma, tipusai és szervezete.

Az ligyvédi tevékenység tipusai és alapvetd elvei. A titoktartéasi €s etikai szabalyok.
Iratkezelés, archivalas és selejtezés az ligyvédi irodaban.

Jogi asszisztensi feladatok ellatasa az igazsagszolgaltatason kiviil
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Kozigazgatasi jog

Az igazgatas és a kozigazgatds meghatarozasa

A kozigazgatasi szerv fogalma, l1étrehozasa, jogképessége
A kozigazgatas szervezetrendszere

A Kormany

A minisztérium

A tertileti allamigazgatasi szervek

A megyei kormanyhivatal jogallasa, feladat- és hataskore
A helyi 6nkormanyzatok szervezete

A telepiilési onkorményzat feladat- és hataskorei

. A helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasa

. A kozigazgatasi hatosagi eljaras fogalma, tagozodasa, alapelvek az Akr-ben.

. Hatéaskor €s illetékesség szabalyai

. A kozigazgatasi hatdsagi eljards meginditasa kérelemre, az eljaras felfliggesztése és

megsziintetése

A tényallas tisztazasa a hatdsagi eljarasban
A hatosag dontései

Az Akr. jogorvoslati rendszere

A kozigazgatasi per

A végrehajtasi eljaras



19. A kozszolgalati jog szabalyozasa
20. A kozszolgélati jogviszony tartalma

IV.  Kozigazgatasi, foldhivatali és kozjegyzoi iigyvitel

A kozigazgatasi tigyviteli munka szerepe ¢s teriiletei.

A hatdsagi eljarasi cselekmények dokumentéldsa. A jegyzokonyv.

Az adatkezelés alkotmanyossaga.

A kozérdekii adatok nyilvanossaga.

A személyes adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése.

A nemzeti mindsitett adat. A mindsitési eljaras.

A mindsitett adat jelolése és érvényességi ideje. A mindsitett adat kezelése.

Az tigyiratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok. Az ligyiratkezelés iranyitasa,

felligyelete.

9. Az iratkezelés altalanos kovetelményei.

10. A szervezeti egységek megsziinését koveto iratkezelés.

11. A papiralapu és elektronikus kiildemények atvétele, bontasa.

12. Az érkeztetés.

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

14. A szignalas.

15. Az iigyiratkészités. A kiadmanyozas.

16. A hataridé-nyilvantartas.

17. Az iratok sokszorositasa és tovabbitasa.

18. Az irattari terv. Az irattarazas szerepe és az irattarba helyezés.

19. Az iratok selejtezése. Az iratok védelme ¢s az iratkezelés ellendrzése.

20. Az elektronikus iratok kezelése.

21. A foldiigyi szakigazgatds intézményrendszere.

22. Az ingatlaniigyi hatosagi feladatok.

23. Az ingatlan-nyilvantartas fogalma, célja és klasszikus elvei.

24. A kozjegyzoi tevékenység mint hatosagi tevékenység és mint az igazsagszolgaltatas
része.

25. A kozjegyz6i hataskorbe tartozo nemperes eljarasok.

26. A kozjegyz0i tanusitvany. A kozjegyzoi okiratkészités ligyleti tanuja és az
azonossagi tant.
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