
 

Tantárgy neve: Bírósági és ügyészségi ügyvitel 1. JABJ203XX1 Kreditértéke: 4 

A tantárgy besorolása: kötelező 

A tantárgy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke, „képzési karaktere”13: 100% gyakorlat 

(kredit%) 

A tanóra1 típusa: előadás és szeminárium és óraszáma: heti 0+3 N, félévi 0+12 L az adott félévben, 

(ha nem (csak) magyarul oktatják a tárgyat, akkor a nyelve: -) 

Az adott ismeret átadásában alkalmazandó további (sajátos) módok, jellemzők2 (ha vannak): - 

A számonkérés módja (koll. / gyj. / egyéb3): gyakorlati jegy 

Az ismeretellenőrzésben alkalmazandó további (sajátos) módok4 (ha vannak): - 

A tantárgy tantervi helye (hányadik félév): 4. 

Előtanulmányi feltételek (ha vannak): Bírósági szervezet és igazgatás JAAJ204XX1;  

Ügyészségi szervezet és igazgatás JAKI216XX1 

Tantárgy-leírás: az elsajátítandó ismeretanyag tömör, ugyanakkor informáló leírása 

Fogalmak. Jogforrások. 

Bírósági ügyvitel:  

Az ügyvitel szervezete (bírósági iroda, bírósági irattár). Ügykezelés – elektronikus ügykezelés. 

Beadványok átvétele, hiánypótlás, pénz- és egyéb érték kezelése, írásbeli bizonyítékok és fontos iratok 

kezelése, őrzése. Lajstromozás. Ügycsoportok. Ügyelosztás módszerei. Soron kívüli eljárás. A bírósági 

irat kézbesítése. A kiadmány. A befejezett ügy. A tanú védelmének ügyviteli szabályai. 

Az ügyvitel különös szabályai (gazdasági ügyszak, katonai tanácsok ügyvitele, büntetés-végrehajtási 

ügyvitel, bírósági gazdasági hivatal ügyvitele, bírósági elnöki ügyvitel). 

Bírósági végrehajtási ügyvitelről és pénzkezelésről. Határozatok, értesítések kézbesítése. Átváltoztatás 

folytán foganatosított pénzbüntetés befizetésének igazolása, jogfosztó büntetés és mellékbüntetés kezdő 

napjának és a tartamba beszámítható és be nem számítható időknek megállapítása és az értesítőkre 

rávezetése, a kézrekerítés érdekében tett intézkedések teljesítésének figyelemmel kísérése, az előzetesen 

letartóztatottak ügyében kiállított bírósági értesítések és ezekre rávezetett rendelkezések teljesítésének 

figyelemmel kísérése, a bűnjelek kezelése, értékesítésének, illetve megsemmisítésének megszervezése és 

lebonyolítása. 

A 2-5 legfontosabb kötelező, illetve ajánlott irodalom (jegyzet, tankönyv) felsorolása bibliográfiai 

adatokkal (szerző, cím, kiadás adatai, (esetleg oldalak), ISBN) 

Kötelező irodalom: 

Keyha Judit: Bírósági ügyintézők kézikönyve. Bp., Complex Kiadó 2010. 400. p. ISBN: 978 963 295 073 

0  

Vókó György: A szankciók tartamszámítása. Kézirat. OKRI. Budapest,  2012. 

A bírósági ügyvitel szabályairól szóló 14/2002(VIII.1.) IM rendelet 

A büntető ügyekben hozott határozatok végrehajtása során a bíróságokra és egyéb szervekre háruló 

feladatokról szóló 9/2002.(IV.9.) IM rendelet 

Azoknak az előírt szakmai kompetenciáknak, kompetencia-elemeknek (tudás, képesség stb., KKK 

7.1.1. pont) a felsorolása, amelyek kialakításához a tantárgy jellemzően, érdemben hozzájárul 

a) tudása: T1, T3, T7, T10, T13, T14 

b) képességei: K1, K2, K5, K7, K8 

                                                           
 

1 Nftv. 108. § 37. tanóra: a tantervben meghatározott tanulmányi követelmények teljesítéséhez az oktató 

személyes közreműködését igénylő foglalkozás (előadás, szeminárium, gyakorlat, konzultáció), amelynek 

időtartama legalább negyvenöt, legfeljebb hatvan perc.  
2 pl. esetismertetések, szerepjáték, tematikus prezentációk stb. 
3 pl. folyamatos számonkérés, évközi beszámoló 
4 pl. esettanulmányok, témakidolgozások, dolgozatok, esszék, üzleti, szervezési tervek stb. bekérése  



c) attitűdje: A1, A3, A4, A6 

d) autonómiája és felelőssége: F1, F2, F4, F5 

Tantárgy felelőse (név, beosztás, tud. fokozat): Dr. Bérces Viktor (egyetemi docens PhD) 

Tantárgy oktatásába bevont oktató(k), ha van(nak) (név, beosztás, tud. fokozat): 

 


