Hatélyos 2017. szeptember 30-t6l.
A szabalyzat 10 — 18. §-a 2018. januar 1. napjatol 1ép hatalyba.

Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
12/2017. (IX. 29.) OBH utasitasa
a birosagi eljarasokban és a birosagi igazgatasban rendszeresitett nyomtatvanyokrol

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel a birdsagi ligyvitel szabalyair6l szol6 14/2002. (VIIL. 1.)
IM rendelet 18. § (2) bekezdésére, a birdk jogallasardl és javadalmazasarol szolo 2011. évi
CLXII. torvény, valamint az igazsagiigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol szold 1997.
évi LXVIIL torvény rendelkezéseire — a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011.
évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva, a
birdsagi eljarasokban ¢és a birdsadgi igazgatds soran rendszeresitett nyomtatvanyok
elkészitésérol, hozzaférhetové tételérdl, hasznalatardl és rendszeres feliilvizsgalatarol a
kovetkezd utasitast adom ki:

1. A szabalyzat célja

1. § Az utasitds (a tovabbiakban: szabdlyzat) célja az iddészerli itélkezésre, az emberi
eréforrasok optimalis hasznositasara, az itélkezés atlathatdosagara és az igazgatasi munka
kiszamithatosdgara vonatkoz6 stratégiai célok megvaldsitasa érdekében a birdsagi eljarés és a
birdsagi igazgatas soran hasznalt nyomtatvanyok megalkotdsanak, tartalmanak, formajanak és
hasznélatanak szabalyozasa révén az eljaras gyorsitasa, a birdsagi gyakorlat egységesitése €s a
birdsagi eljarasban résztvevok megfeleld tdjékoztatasanak eldsegitése.

2. A szabalyzat hatalya

2. § (1) A szabalyzat személyi hatalya az Orszagos Birosagi Hivatalra (a tovabbiakban:
OBH), valamint a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. torvény (a
tovabbiakban: Bszi.) 16. § b) — e) pontjaban meghatarozott birésagokra (a tovabbiakban:
birdsag) terjed ki.

(2) A szabalyzat targyi hatdlya a birosagi eljarasokban a birdsdgok szamara, valamint a
birdsagi igazgatas soran a birdsagok és az OBH szdmdara rendszeresitett nyomtatvanyokra
terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3. § E szabalyzat alkalmazasaban:

1. nyomtatvany: a birdsagi eljaras vagy a birdsagi igazgatas soran kibocsatott dokumentum
mintaja, kiilondsen jegyzokonyv, idézés, értesités, megkeresés, atirat, tajékoztatd, trlap,
jegyzék mintaja;

1.1. helyi nyomtatvany: az itélétabla vagy a torvényszék elndke altal rendszeresitett
nyomtatvany,

1.2. idegen nyelvii nyomtatvany: a magyar nyelvil kézponti nyomtatvany formdjaval és
tartalmaval azonos felépitésii és tartalmua idegen nyelvre leforditott nyomtatvany,

1.3. intelligens nyomtatvany: a birdsagi informatikai rendszerbdl adatokat automatikusan
atvevo szoftverben szerkeszthetd, dnellendrzé nyomtatvany,

1.4. jogszabaly dltal rendszeresitett nyomtatvany: jogszabalyban eldirt nyomtatvany-minta;
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1.5. kézponti nyomtatvany: az OBH elndke altal rendszeresitett nyomtatvany;

2. nyomtatvanytar: a nyomtatvanyok hozzaférhetové tételére a birdsagok kdzponti intranetes
honlapjan 1étrehozott elektronikus feliilet;

3. lektor: a nyomtatvany-tervezet szakmai ellendrzését az OBH elnoke felkérésére végzo
szakértelemmel rendelkezd személy vagy szervezet;

4. szervezeti egység: az OBH szervezeti egysége.

4. A nyomtatvanyok tipusai

4. § (1) Nyomtatvanyt rendszeresithet:

a) jogszabaly;

b) az OBH elndke;

c) az itélétabla, a torvényszék elndke (a tovabbiakban egyiitt: a birdsag elnoke).

(2) A nyomtatvany lehet

a) jogszabaly altal rendszeresitett nyomtatvany;

b) kdzponti nyomtatvany;

¢) helyi nyomtatvany.

(3) A nyomtatvany intelligens nyomtatvanykeént is rendszeresitheto.

(4) A nyomtatvany magyar nyelvii, amely idegen nyelvii nyomtatvanyként is rendszeresithetd.

5. § (1) A jogszabaly altal rendszeresitett nyomtatvany nem valtoztathato.

(2) A jogszabaly altal rendszeresitett valamennyi nyomtatvany a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal, a 9. § (2) bekezdésben meghatirozott szerkeszthetd formaban szerepel a
nyomtatvanytarban.

(3) A jogszabaly altal rendszeresitett nyomtatvany fejléce utal az alkalmazasat el6iro
jogszabalyi rendelkezésre.

6. § Az OBH elndke a kdzponti nyomtatvanyt a nyomtatvanytarban torténd hozzaférhetévé
tétellel rendszeresiti.

7. § (1) A birésag elndke helyi nyomtatvanyt akkor rendszeresithet, ha azonos targyban a
nyomtatvanytarban nyomtatvany nem szerepel.

(2) A helyi nyomtatvanyt a birdsag elnoke a birdsag intranetes honlapjan teszi hozzaférhetove
és errdl az érintetteket a helyben szokasos modon tajékoztatja.

(3) A birésag elndke a rendszeresitett helyi nyomtatvanyt tajékoztatasul a birdsdgok
igazgatasanak szervezéséért felelds szervezeti egység szamara megkiildi.

(4) A birdsag elndke a helyi nyomtatvannyal azonos targyu kozponti nyomtatvany
megjelenése esetén a helyi nyomtatvanyt haladéktalanul visszavonja és errdl az érintetteket a
helyben szokasos mddon tajékoztatja.

(5) A birésag elndke az OBH elnokénél kozponti nyomtatvany elkészitését é&s
rendszeresitését, illetve helyi nyomtatvany kozponti nyomtatvanyként térténd rendszeresitését
kezdeményezheti.

5. A nyomtatvany tartalma, formaja

8. § (1) A kozponti és helyi nyomtatvany tartalmazza a jogszabaly altal eldirt, valamint az
eljarasi cselekmény céljanak eléréséhez sziikséges tartalmi elemeket, ideértve az irodai
utasitast és a sziikség szerinti tdjékoztatast, figyelemfelhivast, valamint a Iehetséges
jogkovetkezmények ismertetését.

(2) A nyomtatvany tartalmazhat kitdltési itmutatot.



(3) A nyomtatvanyhoz mellékelni lehet az ligyintézd szdmara felhasznaloi segédletet.

9. § (1) A kdzponti és helyi nyomtatvany az eljardsi cselekmény céljanak eléréséhez
sziikséges mértékben a lehetd legtomorebb, de még érthetd megfogalmazasti. Ennek
érdekében a kdzponti és helyi nyomtatvany lehetdleg:

a) rovid mondatokbol, illetve bekezdésekbdl all;

b) kdzértheté modon egyértelmii kifejezéseket, egyszerli szavakat hasznal,

¢) attekinthetd, a Iényeget kiemeli;

d) jol tagolt, logikus szerkezet;

e) a legfontosabb informacidkat lehetdleg a szoveg elején kozli;

f) egységes megjelenést; és

g) konnyen kdvethetd format, jol olvashaté betlitipust alkalmaz.

(2) A nyomtatvany eltéré hattérrel jeloli a nem valtoztathato szoveget, a lajstrombol és egyéb
adatbazisbol, illetve szabad szoveggel kitolthetd részeket.

(3) A nyomtatvany pontozassal, szabad mezdvel, vagy valasztasi lehetdség megadasaval
biztositja a szerkeszthetdséget.

(4) A nyomtatvany felépitése és tartalma — a szerkeszthetd rész kivételével — a kitdltés soran
nem modosithatd. A nyomtatvany a tovabbi sziikséges informacidk kozlésére szerkeszthetd
,,toldat” rovatot tartalmaz.

6. A nyomtatvany alkalmazasa

10. § (1) A rendszeresitett kozponti nyomtatvany alkalmazasa — a munkaltatdi okiratmintak
kivételével — a hozzaférhetdvé tételétdl kezdve a birdsag szamara kotelezo.

(2) A rendszeresitett intelligens nyomtatvany és idegen nyelvii nyomtatvany alkalmazasa e
szabalyzatban foglaltak szerint a birdsadg szdmara kotelezd.

(3) A helyi nyomtatvany haszndlata az érintett birésagon annak hozzaférhetové tételétdl
kotelezd.

7. A nyomtatvanytar mikodése

11. § (1) A nyomtatvanytarban fel kell tiintetni a nyomtatvany megjelenésének és legutolsod
modositasanak idépontjat.

(2) A nyomtatvanytar keres6funkciokkal rendelkezik:
a) az alabbi csoportositasban;

aa) polgari — gazdasagi,

ab) biintetd — biintetés végrehajtasi,

ac) kozigazgatasi — munkatigyi,

ad) szabalysértési,

ae) cégeljarasi,

af) igazgatasi,

ag) munkaltatoi

nyomtatvanyok;

b) alap, valamint jogorvoslati eljarasra;

¢) szabadszoveges modon.

8. A nyomtatvanyok rendszeres feliilvizsgalata

12. § (1) A nyomtatvanytar tartalmanak feliilvizsgalataért — a munkaltatdi okiratmintak
kivételével — a birosagok igazgatdsanak szervezéséért felelds szervezeti egység felelds. A



feliilvizsgalatba kozremiikodoként (nyomtatvany szerkesztése, lektordlasa) az elektronikus
eljarasokért, illetve a birdsagok igazgatasdnak szervezéséért felelos szervezeti egység
javaslatdra az OBH elnoke altal kijelolt birésag bevonhat6. A munkaltatéi okiratmintdk
feliilvizsgalataért a személyzeti feladatokért felelds szervezeti egység felelOs.

(2) A helyi nyomtatvanyok rendszeres feliilvizsgalataért a birosag elndke felelds.

(3) A feliilvizsgalatért felelos figyelemmel kiséri:

a) jogszabaly altal rendszeresitett nyomtatvany;

b) a nyomtatvany tartalmat meghatarozo jogszabalyi rendelkezés

kozzétételét €s modositasat.

(4) A birésag elnoke, amennyiben kdzponti nyomtatvany rendszeresitésének, modositasdnak
vagy jogszabdly altal rendszeresitett nyomtatvany megvaltoztatasanak sziikségességét észleli,
azt jelzi a birdsagok igazgatasanak szervezéséért felelds szervezeti egység szamara.

(5) A birésagok igazgatasanak szervezéséért felelds szervezeti egység a tobb birdsagrol
azonos targyban érkezd helyi nyomtatvany — sziikség esetén az iigyszak szerint érintett
kollégiumvezetok véleményének kikérését kovetden — kozponti nyomtatvanyként torténd
rendszeresitését javasolja az OBH elnoke részére.

(6) A nyomtatvanytarban szerepld nyomtatvany megvaltoztatasa:

a) jogszabdlyvaltozas atvezetése;

b) eljaras hatékonyabba tétele; vagy

c) a birosag szolgaltato jellegének erdsitése

érdekében torténhet.

(7) A birésagok igazgatasanak szervezéséért felelds szervezeti egység gondoskodik:

a) a jogszabaly altal rendszeresitett nyomtatvany nyomtatvanytarban torténd haladéktalan
hozzaférhetové tételérol; és

b) a 13. §-ban foglaltak szerint a kézponti nyomtatvany elkészitésérdl, nyomtatvanytarban
hozzaférhet6vé tételérdl.

(8) A személyzeti feladatokért felelds szervezeti egység gondoskodik a munkaltatoi
okiratmintdk nyomtatvanytarban torténd hozzaférhetdvé tételérol.

(9) A jogszabaly-véleményezésért felelds szervezeti egys€g gondoskodik a jogszabaly-
alkotasi javaslat elkészitésérdl.

(10) Az informatikaért felelés szervezeti egység gondoskodik a 17. § (1) bekezdésben
szerepld feladatok ellatasarol.

13. § (1) A birésagok igazgatdsanak szervezéséért felelds szervezeti egység a nyomtatvany
létrehozéasara vagy modositasara iranyulo felkérést haladéktalanul megkiildi a 12. § (1)
bekezdés szerint bevont birdsag szdmara, amely a nyomtatvanyt 30 napon beliil megszerkeszti
¢s a lektor részére tovabbitja.

(2) A lektor 10 napon beliil jelzi egyetértését vagy mddositasi javaslatat. Sziikség szerint a
lektor 4ltal javasolt modositasrol a nyomtatvany szerkesztéséért felelds és a lektor egyeztetést
folytat le, amelynek soran a résztvevok kialakitjak a nyomtatvany végleges szovegét.

(3) A nyomtatvany szerkesztésébe bevont birdsag a lektor véleményének beérkezését kovetd
10 napon beliil tovabbitja a nyomtatvany tervezetét a birdsdgok igazgatasanak szervezéséért
felelds szervezeti egység részére, amely javaslatot tesz az OBH elndke részére a nyomtatvany
rendszeresitésére.

(4) Az celektronikus eljarasokért felelds szervezeti egység a nyomtatvany-tervezet
megérkezését kovetd 10 napon belill javaslatot tesz az OBH elndkének a nyomtatvany
intelligens nyomtatvannya torténd esetleges atalakitasara.

(5) A birosagok igazgatasanak szervezéséért felelds szervezeti egység a nyomtatvany-tervezet
megérkezését kovetd 10 napon beliil javaslatot tesz az OBH elndkének az érintett nyelvek



megjelolésével a nyomtatvany idegen nyelvii nyomtatvanyként torténd esetleges
rendszeresitésére.

(6) A nyomtatvanytarban 0j vagy modositott nyomtatvany megjelenésérdl a nyomtatvanytar
automatikus rendszeriizenetben tajékoztatja a birésagokat.

14. § (1) Az OBH elnoke:

a) jovahagyja a kdzponti nyomtatvanyt, ezzel engedélyezi a nyomtatvany nyomtatvanytarban
torténd hozzaférhetové tételét;

b) jogszabaly altal rendszeresitett nyomtatvany rendszeresitése vagy moddositasa érdekében
javaslatot tesz a Bszi. 76. § (1) bekezdés d) pontja alapjan jogszabaly alkotasara;

c) donta 7. § (5) bekezdésben foglalt kezdeményezésrol.

(2) A birdsagok igazgatasanak szervezéséért felelds szervezeti egység javaslatdra az OBH
elnoke:

a) kdzponti nyomtatvany

aa) készitésére,

ab) lektoralasara

kdzponti igazgatasi feladattal bizhat meg bir6t vagy igazsagiigyi alkalmazottat;

b) nyomtatvany

ba) intelligens, vagy

bb) idegen nyelvii

nyomtatvannya atalakitasara kdzponti igazgatasi feladattal bizhat meg birot vagy igazsagligyi
alkalmazottat.

9. Intelligens nyomtatvany

15. § (1) Az OBH elndke intelligens nyomtatvanyt rendszeresithet.

(2) Az intelligens nyomtatvany rendszeresitése indokolt, ha a nyomtatvany:

a) a birdsagi eljarasban, igazgatasi feladatok ellatasa soran nagy szamban hasznalt;

b) tartalma elézetesen meghatarozhato;

c) kitoltésehez sziikséges adatokat a hasznalt birosagi informatikai rendszer tartalmazza vagy
az adatok abba felvihetok.

(3) Intelligens nyomtatvany rendszeresitése a birosagok altal hasznalt BIIR rendszerben
elhelyezéssel torténik. Intelligens nyomtatvany rendszeresitése esetén meg kell hatdrozni a
birdsagi informatikai rendszerben az iktatashoz sziikséges adatokon til rogzitett adatok korét,
valamint azt, hogy a nyomtatvany kitoltése soran mely tartalmat kell kitoltéssel megjeleniteni.
(4) A kitoltott intelligens nyomtatvany elektronikus kapcsolattartas esetén a birdsagi tigyvitel
szabalyairdl sz6lo 14/2002. (VIII. 1.) IM rendelet, valamint a birésagok egységes iratkezelési
szabalyzatarol sz616 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas rendelkezései szerint alakithatd 4t papir
alapava.

10. Idegen nyelvii nyomtatvany

16. § (1) Az OBH elndke a rendszeresitett magyar nyelvii kézponti nyomtatvany formajaval
¢és tartalmdval azonos felépitésii és tartalmi idegen nyelvii nyomtatvanyt rendszeresithet.
Idegen nyelvii nyomtatvany rendszeresitése a nyomtatvanytarban hozzaférhetévé tétellel
torténik.

(2) Idegen nyelvii nyomtatvanyként els6sorban azt a nyomtatvanyt indokolt rendszeresiteni,
amelyhez kapcsolddd eljarasi cselekmény nagy szamban fordul el6. A nyomtatvanyt az
érintett eljarasi cselekményben leggyakrabban hasznalt idegen nyelveken indokolt idegen
nyelvli nyomtatvanyként hozzaférhet6éveé tenni.



(3) Az eljarési cselekmény sordn a birésag mind a magyar nyelvii, mind az idegen nyelvii
nyomtatvany kitoltésérdl gondoskodik.

(4) Az idegen nyelvii nyomtatvany kiilondsen:

a) a tajékoztatast, figyelemfelhivast, a lehetséges jogkdvetkezmények ismertetését tartalmazo
(nem valtoztathato);

b) a nevet, megnevezést, idopontot, helyszint, egyedi felhivast, birdi rendelkezést tartalmazé
(szerkeszthetd)

részekbdl all.

(5) Az eljarasi cselekmény soran az idegen nyelvli nyomtatvany szerkeszthetd részét a
nyelvtudassal rendelkezd bird vagy igazsagiigyi alkalmazott maga tolti ki vagy a magyar
nyelvli nyomtatvanynak megfeleld tartalmt forditasarol gondoskodik.

(6) A birosag elndke gondoskodik az idegen nyelvii nyomtatvany alkalmazasa soran a birdsag
megnevezésének, cimének és elérhetdségének idegen nyelvekre torténd forditasardl és a
birdsag intranetes honlapjan nem valtoztathat6 részként térténd hozzaférhetove tételérdl.

11. A nyomtatvanytar miikodése

17. § (1) Az informatikaért felelds szervezeti egység gondoskodik:

a) a nyomtatvanytar feliiletének miikodtetésérol;

b) a nyomtatvanytarba feltoltési jogosultsag kiadasarol,

¢) a nyomtatvanytarban a kereshetdség biztositasarol; és

d) az intelligens nyomtatvany szerkesztésérol.

(2) A jogszabaly-véleményezésért felelds szervezeti egység gondoskodik:

a) a nyomtatvanyokkal kapcsolatos jogszabaly-figyelésrdl; és

b) a nyomtatvanyokat érintd jogszabaly-valtozasnak a birosdgok igazgatasadnak szervezéséért
felelds szervezeti egység részére torténd jelzésérdl.

(3) A nyomtatvanytar a hozzaférhetoveé tételt kovetd 15 napon keresztiil jelzi annak tényét,
hogy 0j vagy modositott nyomtatvany jelent meg a feliileten.

(4) A (3) bekezdésben foglalt jelzésen til a nyomtatvanytar kezddlapja tartalmazza az utolsé 6
honapban rendszeresitett vagy modositott nyomtatvanyok listajat.

12. Munkaltatoi okiratmintak

18. § (1) A szabalyzat rendelkezéseit a munkaltatoi okiratmintak rendszeresitése soran az e §-
ban foglalt eltérésekkel kell megfelelden alkalmazni.

(2) A rendszeresitett munkaltatéi okiratminték alkalmazasa a birdsag szdmara nem kételezo.
(3) A munkaltatoil okiratmintakat a személyzeti feladatokért felelds szervezeti egység késziti
el és tesz az OBH elndke részére azok rendszeresitésére javaslatot. A munkaltatoi
okiratmintak tervezetének lektoralasaba birdsag bevonhato.

(4) A munkaltatoi okiratminta idegen nyelvii nyomtatvany formajaban nem rendszeresitett.

(5) A munkaltatéi okiratminta intelligens nyomtatvanyként torténd rendszeresitésére a
személyzeti feladatokért felelds szervezeti egység tesz javaslatot.

13. Hatalyba lépteto és atmeneti rendelkezések

19. § (1) Ez az utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — a kdzzétételét kovetd napon 1ép
hatalyba.

(2) A 10— 18. § 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(3) 2018. januar 1-jén hatalyat veszti:



a) a biintetoeljaras sordn hasznalt egyes iratok nyomtatvanyként torténé rendszeresitésérol
sz0l6 5/2003. OIT szabalyzat;

b) a szabalysértési eljards soran haszndlt egyes iratok nyomtatvanyként torténd
rendszeresitésérdl szolo 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitas;

c) a biintetd-, polgari és szabalysértési eljards soran hasznalt, kiskortiak tajékoztatasahoz
fiz6d6 iratok nyomtatvanyként torténd rendszeresitésérol szolo 12/2014. (VII. 11.) OBH
utasitas;

d) a természetes személyek birdsagi addssagrendezési eljarasa soran hasznalt egyes iratok
nyomtatvanykeént torténd rendszeresitésérol szo16 7/2015. (XI. 30.) OBH utasitas.

(4) Nagyobb szamu kozponti nyomtatvany rendszeresitése esetén a birdsagok igazgatasanak
szervezéséért felelds szervezeti egység a birdsdgokat a nyomtatvanyok korének és
elérhetdségének megjelolésével kiilon elektronikus levélben is tajékoztatja.

(5) Az Allamreform Operativ Program keretei kozott tdmogatdsban részesiilt birdsag a
program megvalodsitdsa sordn készitett papir alapi nyomtatvanyokat a fenntartasi
kotelezettség idoszakaban hasznalhatja, amennyiben azok a folyamatos feliilvizsgalat alapjan
a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelnek.

(6) A birdsag elnoke legkésébb az eljarasi kodexek hatalyba 1épésével egyidejileg
gondoskodik a helyi nyomtatvanyok feliilvizsgélatarol és hozzaférhetdvé tételérol.

dr. Handé Tiinde
elnok



