Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
18/2019. (X.14.) OBH utasitasa
a birosagi titkarok képzeéserol

A jogalkotasroél sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése d) pontjadban, valamint az
igazsaglgyi alkalmazottak szolgalati viszonyardl szoldé 1997. évi LXVIII. térvény 40. § (3)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold
2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feladatkdrémben eljarva
a kovetkezd normativ utasitast adom ki:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja
1.§

A normativ utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a birdsagi titkarok biroi hivatasra valo
felkésziilésének elbsegitése, a jogalkalmazdi tevékenységhez sziikséges ismereteinek és
kompetenciainak fejlesztése, e készségek megszerzésének biztositasa tervszerd, differencialt,
min&ségi képzés keretében.

2. A szabalyzat hatalya
2.8

(1) A szabalyzat szervi hatélya a birésagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI.
térvény (a tovabbiakban: Bszi.) 16. §-aban meghatarozott birésagokra és az Orszagos Birosagi
Hivatalra (a tovabbiakban: OBH) terjed ki.

(2) A szabalyzat személyi hatalya az (1) bekezdésben meghatarozott szervezeteknél szolgalatot
teljesitd birakra, birdsagi titkarokra, oktatasfelel6sokre terjed ki.

(3) A szabalyzat targyi hatalya a birésagi titkarok képzésére — ideértve a kdzponti-kdzponti,
kdzponti-helyi vagy regionalis, helyi képzéseket -, tovabba nemzetkdzi képzésre és dnképzésre
terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések
3.§
(1) E szabalyzat alkalmazasaban:
1. birésag elnoke: a munkaltatoi jogkort gyakorld birdsagi elnok;
2. birésag képzési naptdra: a birésag elndke altal kdzzétett, képzési évre vonatkozo - az OBH
elndkének kdzponti oktatasi terve és a kozponti képzési program figyelembevételével



kialakitott - a kdzponti-helyi vagy regionalis, tovabba helyi képzéseket és azok idépontjat
tartalmazo naptar;

3. egyéni képzési terv: a birosagi titkar altal osszeallitott és a birdsag elndke altal jovahagyott
képzési terv, mely tartalmazza kdzponti-kézponti, kézponti-helyi vagy regionalis és helyi
képzéseken valo részvételre vonatkozo terveket;

4. helyi képzés: a birdsagok altal meghatarozott és szervezett képzés;

5. birésagi titkar instruktora: a birdsag elndke altal kijel6lt bird, aki a peres gyakorlati képzés
soran a mellé beosztott birdsagi titkar munkajat vezeti és iranyitja, ellenérzi és értékeli a
bir6i hivatasra torténé felkészilés, a jogi ismeretek gyakorlatban torténd elmélyitése,
valamint az 6nall6 jogi gondolkodas és a jogalkalmazo képesség fejlesztése érdekében;

6. képzési év: januar 1-jétdl december 31-ig tartd iddszak, mely két félévre, januar 1-jétdl julius
15-ig tartd I. félévre, tovabba augusztus 21-t8l december 31-ig tartd Il. félévre tagolodik;

7. képzési idészak: 3 éves idOszak, mely idd alatt a birdsagi titkar jelen szabalyzat szerinti
képzési kotelezettségét teljesiti;

8. kozponti-helyi vagy regiondlis képzés: az OBH szervezeti egységeként mikodd Magyar
lgazsagigyi Akadémia altal meghatarozott és koordinalt helyi vagy regionalis szinten
megtartott képzés;

9. kézponti-helyi vagy regionalis képzési program: az OBH elndke éves kdzponti oktatasi
tervének keretei k6z6tt meghatarozott kdzponti-helyi vagy regionalis képzések jegyzéke;
10.  kbzponti-kdzponti képzés: a Magyar lgazsaglgyi Akadémia altal szervezett és a

megtartott képzés;

11.  kézponti képzési program: az OBH elndke éves kdzponti oktatasi tervének keretei kdzott
meghatarozott kozponti-kdzponti képzések jegyzéke;

12.  kredit: képzési kotelezettségek tovabba egyéb, a szabalyzat szerinti
tobblettevékenységek mértékegységeként szolgaldé mutatdszam;

13.  Onképzés: a birdsagi titkar altal iskolarendszerl képzésben vagy az allam altal elismert
vizsgaval zaruld képzésben olyan diploma, oklevél vagy bizonyitvany megszerzése, amely a
birésagi munkavégzés soran hasznosithato képzettséget tanusitja;

14.  peres gyakorlati képzés: helyi képzés, melynek célja a birdi hivatashoz sziikséges
kompetenciak elsajatitasa a birosagi titkar instruktora melletti beosztas keretéeben.

(2) Az OBH-ba beosztott birdsagi titkar esetében, ahol e szabalyzat bir6sagi elnokot emlit,

azon az OBH elnokét, ahol oktatasfelel6st, azon a Magyar Igazsagligyi Akadémia képzésért

felel6s szervezeti egységének vezetodjét kell érteni.

4. A birosagi titkarok képzésének rendszere
4.%§
A birdsagi titkarok képzése a peres gyakorlati képzésbdl, a birdi hivatasra felkészito, tovabba

egyéb szakmai kodzponti-kdzponti, kdzponti-helyi vagy regionalis és helyi képzésekbdl,
valamint nemzetkdzi képzesbol es dnképzésbal all.



5. Az OBH kotelezettsége
5.8

Az OBH a Magyar lgazsagigyi Akadémian (a tovabbiakban: MIA) keresztil szervezi és
lebonyolitia a kdzponti-kdzponti képzéseket, koordinalja a kodzponti-helyi vagy regionalis
képzéseket.

6. A birosag elnokének kotelezettsége
6.8

(1) A birésag elndke gondoskodik arrél, hogy a birdsagi titkar

a) erre iranyuld kérelme esetén a 13. § szerinti peres gyakorlati képzésen részt vehessen,

b) az egyéni képzési tervben jovahagyott képzéseken részt vegyen.

(2) A birdsag elndke az oktatasfelelés utjan gondoskodik a birdsagi titkar képzéseinek és
kreditjeinek 1. melléklet szerinti egyéni kreditnyilvantartasban valé rogzitésérél és jovairasarol.
(3) A birésag elnoke gondoskodik a 11. § (6) bekezdésben szerepld kreditek megszerzésnek
lehetdségérdl.

7. A birosagi titkar kotelezettsége és jogai
7.8

(1) A birdsagi titkar koteles a szamara kotelezden eldirt illetve altala valasztott és az egyéni

képzési tervben jovahagyott képzéseken részt venni, vizsgaira legjobb tudasa szerint

felkésziilni és megszerzett tudasarol szamot adni.

(2) A képzési kotelezettseg sziinetel

a) az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati viszonyardl szold 1997. évi LXVIII. torvény (a
tovabbiakban lasz.) 43. §-aban foglalt esetben,

b) a munka torvénykdnyveérdl sz6l6 2012. évi l. torvény 55. § (1) bekezdésében foglalt esetben,
tovabba

c) ha a birésagi titkar az igazsaguigyért feleld6s miniszter altal vezetett minisztériumba van
beosztva.

(3) A birésagi titkar a 11. & (6) bekezdésben meghatarozott kreditek jovairasat az

oktatasfelel6snél irasban kerelmezheti.

(4) A birésagi titkar a képzéseken vald részvétel ideje alatt — a 13. § szerinti képzés és a 18. §-

ban foglaltakon tuli dnképzés kivételével — mentesil a munkavégzés aldl.

(5) A képzési kotelezettség teljesitése részeként az OBH elndke meghatarozhatja az

Onellendrzésre vagy vizsgara kotelezettek korét. Az dnellendrzés vagy vizsgakotelezettség

teljesitése elektronikus feluleten is tortenhet.



1. fejezet
A birosagi titkar képzése
8. Tervszerii képzés
8.§

(1) A birésagi titkarnak az itélkezési tevékenységhez és az 6nallé birdsagi titkari hataskorbe
tartoz6 feladatok ellatasahoz szlkséges ismereteket tervszer(i foglalkoztatas és oktatas
keretében valamint egyéni tanulasra alapozva kell elsajatitania.

(2) A birésagi titkar beosztasi helye szerinti birdk és igazsagugyi alkalmazottak kotelesek a
birdsagi titkar szakmai fejlédését legjobb tudasuk szerint lelkiismeretesen elésegiteni.

9. A képzés tervezése
9.§

(1) A birdsagi titkar képzési idészaka 3 év.

(2) A birosagi titkar a 2. melléklet szerinti egyéni képzési terv szerint tervezi meg a soron

kovetkezd képzési évre vonatkozo képzéseit.

(3) A birésag elndke az oktatasfelelés bevonasaval a kdzponti és a kdzponti-helyi vagy

regiondlis képzési program kodzzétételét kovetd 8 napon belil kdzzéteszi a birdsag képzési

naptarat, melyrél egyidejlleg a birésaggal szolgéalati viszonyban allé valamennyi birdsagi

titkart értesiti.

(4) A birosagi titkar a kdzponti képzési program és a birdsag képzési naptaranak kozzétételérol

sz0l6 értesitést kovetd 10 napon belil a 2. melléklet szerinti egyéni képzési tervet késziti el a

kdvetkezd képzési év I. és Il. félévére vonatkozdan, mely a (8) — (9) bekezdésben foglalt

eljarasrendben kerdl jévahagyasra.

(5) Amennyiben a birosagi titkar a kozponti képzési program és a birdsag képzési naptaranak

kozzétételérdl szolo értesitést kdvetd 10 napon belll nem késziti el az egyéni képzési tervét,

az oktatasfelel6s legfeljebb 5 napos hatarid6 tizésével felszdlitja annak potlasara.

(6) Amennyiben a birésagi titkar kinevezésére olyan iddépontban kerll sor, hogy a (4)

bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem tud eleget tenni, a kinevezését kdvetd 1

hénapon belll a képzési év hatralévd részére késziti el egyéni képzési tervét, melynek

jovahagyasara a (8)-(9) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni. Amennyiben a képzési évbdl

kevesebb, mint 4 hénap van hatra, a birdsagi titkar mentesil az egyéni képzési terv készitési

kotelezettsége alol.

(7) Az egyéni képzési terv elkészitése soran a birdsagi titkarnak figyelembe kell vennie

kilondsen

a) a folyamatban levé képzési idészaka alatt mar teljesitett, illetve a vallalt, de nem teljesitett
krediteket;



b) aszamara kotelezbéen elbirt képzéseket;

c) a mar folyamatban Iévd és a tervezett egyéb képzési tevékenységét;

d) a képzési terveinek belsdé aranyossagat, torekedve a képzési tevékenységek minél
valtozatosabb megjelenitésére;

e) képzési kotelezettsége varhato sziinetelését;

f) aszolgalati helyén rd esé munkaterhet és

g) a sajat képzési szlikségleteit.

(8) Az elkészitett egyéni képzési tervet a birdsagi titkar véleményezésre megkiildi a szolgalati

helye és beosztasa szerinti ligyelosztasra jogosult birdsagi vezetének, OBH-ba beosztott

birdsagi titkar esetében a beosztasa szerinti féosztaly vezetdjének (a tovabbiakban egylttesen:

szignalast végzé szakmai vezetd). A szignalast végzd szakmai vezetd a birdsagi titkar egyéni

képzési tervét 5 napon belil véleményezi. A szignalast végzd szakmai vezetd véleményével

egyUtt haladéktalanul tovabbitja a birésagi titkar egyéni képzési tervét a birdsag elndkének

jovahagyasra.

(9) A birésag elnoke a birdsagi titkar egyéni képzési tervét megvizsgalja, sziikség esetén a

birdsagi titkarral és a szignalast végzé szakmai vezetével konzultal, és a szignalast végzé

szakmai vezetd altal megkuldott egyéni képzési terv kézhezvételét kdvetd 15 napon belll dont

annak elfogadasarol.

(10) A birésag elndke jogosult arra, hogy az egyéni képzési tervében nem szerepld, de a sajat

vagy a szignalast végz6 szakmai vezet6 allaspontja szerint sziikséges képzéseken a birdsagi

titkar részvételét eldirja.

(11) A birdsag elndke az egyéni képzési terv jovahagyasarol irasban haladéktalanul értesiti a

birdsagi titkart. A birdsagi titkar a jovahagyott egyéni képzési terv alapjan onalldan jelentkezik

a kozponti képzési programban meghirdetetett képzésekre.

(12) Amennyiben a birésagi titkar a birdsag elndkének felhivasa ellenére sem készit egyéni

képzési tervet, Ugy azt részére az oktatasfelelds a szakmai vezetdvel egyitt a felhivasban foglalt

hatarid6 utolsé napjatdl szamitott 15 napon beliil dsszeallitja és errdl a birdsagi titkart a képzési

terv megkuldésével értesiti.

(13) Amennyiben a birdsag elndke a birdsagi titkar egyéni képzési tervét nem hagyja jova a

jovahagyas megtagadasarol a birdsagi titkart haladéktalanul tajékoztatja, és 5 napon belil

egyeztetést kezdeményez a szignalast végzd szakmai vezetd és a birdsagi titkar bevonasaval

az egyéni képzési terv Osszeallitasa céljabol. Egyebekben a (12) bekezdésben foglalt

eljarasrendet kell alkalmazni.

(14) A jovahagyott egyéni képzési terv Il. félévre vonatkozé részének fellilvizsgalatat a birdsagi

titkar majus 30-ig végzi el. Amennyiben megitélése szerint az egyéni képzési terv mddositasa

szikséges, a modositott egyéni képzési tervet irasban, indokaival megkdildi az

oktatasfelelésnek. A birdsag elndke a modositott egyéni képzési terv jovahagyasarol vagy

elutasitasarol a szignalast végzé szakmai vezetd bevonasaval junius 30-ig dont, dontésérdl

haladéktalanul értesiti a birdsagi titkart.

(15) A birdsagi titkar a mar jovahagyott egyéni képzési tervének modositasat jogosult

kezdeményezni

a) beosztasanak megvaltozasa;



b) nem tervezett kepzesi tevékenység vagy a 11. § (7) bekezdése szerinti kredit teljesitése;

c) nem tervezett, a 7. § (2) bekezdése szerinti sziinetelési ok felmerilése esetén, valamint

d) egyéb, kulonds méltanylast érdemlé esetben.

(16) A (15) bekezdésben foglaltakon tul a birésagi titkar soron kivil, kivételesen indokolt
esetben kezdeményezheti egyéni képzési tervének modositasat.

(17) A birésag elnoke sziikség esetén jogosult a birésagi titkar egyéni képzési tervének
modositasara, kiilondsen akkor, ha a kdzponti vagy kdzponti-helyi vagy regionalis képzési
programban nem szerepld képzések kerlilnek meghirdetésre.

10. Az egyéni képzési terv teljesitése elmulasztasanak kovetkezménye
10. §

(1) Amennyiben az oktatasfelel6s tudomasara jut, hogy a birdsagi titkar szandékosan vagy
sulyos gondatlansagbol nem tesz eleget az egyéni képzési tervében meghatarozott képzési
kotelezettségének, haladéktalanul tajékoztatja errdl a birdsag elndkét. A birdsagi titkar koteles
egyUttmakddni az elmaradt képzés potlasaban.

(2) Amennyiben a birésagi titkar egyéni képzési terve dnhibajan kivil eso, kiilsé, elharithatatlan
okbol nem teljesilt, a birdsagi titkar koteles egytittmikddni az elmaradt képzés pétlasaban.
(3) Az egyéni képzési terv teljesitésének elmulasztasat méltanyosan kell elbiralni.

11. Kreditrendszer
11. §

(1) A birdsagi titkar az elsé képzési idészakban legalabb 20 kreditet koteles teljesiteni.

(2) A birésagi titkar az elsé képzési idészakot kovetd képzési iddszakokban legalabb 15 kreditet

koteles teljesiteni.

(3) A birosagi titkar korabbi birdi kinevezése esetén mentesil a (6) bekezdés a) pont szerinti

kreditek megszerzése aldl. Ebben az esetben az elsé képzési idészakban teljesitendd kreditek

szama legalabb 4.

(4) Amennyiben a birosagi titkar korabban mar teljesitette a 17. § (1) bekezdés szerinti képzést,

a (6) bekezdés a) pont szerinti krediteket az 1. melleklet szerinti egyéni kreditnyilvantartasban

jova kell irni.

(5) A birdésagi titkar képzési kotelezettségét a kotelezd kreditblokk és a szabadon valaszthato

kreditblokk szerinti kreditek megszerzésével teljesiti.

(6) A kotelezd kreditblokkban az alabbi krediteket kell teljesiteni:

a)a 17. § (1) bekezdése szerinti birdi hivatasra felkészitd képzésen vald részvételért
modulonként 4 kreditet;

b) az a) pontban foglaltaktol eltéré kozponti-kdzponti kdtelezd képzésen, tovabba kdzponti-
helyi vagy regionalis kotelez6 képzésen valo részvételert képzésenkent 1 kredit, legalabb 5
napos képzés esetében 4 kreditet;



c) a 12. § (3) bekezdése szerinti pervezetési gyakorlaton valo részvételért valo részvételért
képzésenként 1 kreditet;

d) a 12.§ (5) bekezdése szerinti kompetencia-fejlesztd képzésen képzésenként 1 kreditet;

e) a ) és d) ponttol eltérd helyi kotelezd képzésen vald részvételért képzésenként 1 kredit,

legaldbb 5 napos képzés esetében 4 kreditet.
(7) A szabadon valaszthaté kreditblokkban az alabbi kreditek szerezhet6éek:

a)

b)
o)

d)

9)

h)

)

k)

n)

0)

kdzponti-kdzponti, kozponti-helyi vagy regionalis és helyi képzésen valo részvételért
képzésenként 1 kredit, legalabb 5 napos képzés esetében 4 kredit;

jogi szakmai konferencian valo részvételért konferencianként 1 kredit;

szakjogaszi, LLM képzésben vald részvétel esetén sikeresen teljesitett félévenként 2
kredit, de képzésenként legfeljebb 10 kredit;

szakjogaszi, LLM végzettség megszerzésért: végzettségenként 10 kredit, melybe be kell
szamitani az c) pont alapjan szamithaté krediteket;

egyéb felséfokl képzésben vald részvétel esetén sikeresen teljesitett félévenként 2
kredit, de képzésenkeént legfeljebb 10 kredit;

egyéb fels6foku vegzettségért végzettségenként 10 kredit, melybe be kell szamitani az
e) pont alapjan szamithaté krediteket;

jogi doktori képzésben valo részvételért sikeresen teljesitett félévenként 3 kredit, de
legfeljebb 18 kredit;

jogi tudomanyos fokozatért: 20 kredit, melybe be kell szamitani az g) pont alapjan
szamithaté krediteket;

egyéb doktori képzésben valo részvételért sikeresen teljesitett félévenként 2 kredit, de
képzésenként legfeljebb 12 kredit;

egyéb tudomanyos fokozatért 14 kredit, melybe be kell szamitani az i) pont alapjan
szamithaté krediteket;

lektoralt jogi szakmai folyoiratban, tanulmanykotetben megjelent publikacioért, vagy
monografia megjelentetéséért szerzéi ivenként 3 kredit;

OBH elnoke altal meghirdetett tudomanyos palyazaton vagy birdsagi titkaroknak
meghirdetett szakmai versenyen, tovabba nemzetkozi, birdsagi titkaroknak szolo
szakmai versenyen elért |. helyezésért 7 kredit, Il. helyezésért 6 kredit, lll. helyezésért 5
kredit, kilondijért 4 kredit, részvételért 1 kredit;

az OBH elndke altal meghirdetett orszagos pervezetési verseny

ma) regionalis dontdjében elért I. helyezésért 4 kredit, Il. helyezésért 3 kredit, Ill.
helyezésért 2 kredit, kilondijért 1 kredit,

mb) orszagos dontdjében elért I. helyezésért 7 kredit, Il. helyezésért 6 kredit, Ill.
helyezésért 5 kredit, kilondijért 3 kredit, részvételért 1 kredit azzal, hogy abba az ma)
alpont alapjan szerzett kreditek beszamitandok;

felsdoktatasban oktatoi tevékenységért 10 tandranként vagy a MIA képzésein oktatdi
tevékenységért 10 eléadasonként 3 kredit, idegen nyelven tartott eléadas esetén 5
kredit;

tudomanyos konferencian valo el6adas tartasaért el6adasonként 3 kredit, idegen
nyelven tartott el6adas esetén 5 kredit;



p) a birdsagi titkari kinevezését kovetden legalabb két képzési napot érinté nemzetkozi
szakmai képzésen, tanulmanyuton, konferencian valo részvételért 1 kredit, két képzési
napnal tobbet érinté képzésen, tanulmanydton vagy konferencian val6 részvételért 2
kredit;

g) nyelvismeretért a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges kdzépfoku nyelvvizsgan tul

ga) él6 idegen nyelvbdl tett, allamilag elismert felséfoku jogi szaknyelvi vizsgaért
6 kredit,

gb) él6 idegen nyelvbdl tett, allamilag elismert felséfoku (C1) komplex tipusu
nyelvvizsgaért 5 kredit,

qc) él6 idegen nyelvbdl tett, allamilag elismert kdzépfokd jogi szaknyelvi
vizsgaért 4 kredit,

qd) él6 idegen nyelvbdl tett, allamilag elismert kozépfoku (B2) komplex tipusu
nyelvvizsgaért 3 kredit;

r) az OBH vagy a birdsdg munkacsoportjaban valé részvételért, az OBH-ban vagy a
birésagon kodifikacids tevékenység folytatasaért havonta 1 kredit, évente maximum 3
kredit;

s) igazgatasi vezet6 mellett igazgatasi tevékenység folytatasaért havonta 1 kredit, évente
maximum 3 kredit.

(8) A (7) bekezdés e) pontja szerinti felséfokd képzésben vald részvételért, a (7) bekezdés f)
pontja szerinti fels6foku végzettségért, a (7) bekezdés i) pontja szerinti doktori képzésben vald
részvételért és az (7) bekezdés j) pontja szerinti tudomanyos fokozat szerzéséért a
kdzgazdasagi, pénzigyi, kozszolgalati, renddrtiszti honvédelmi, pedagdgusi, orvosi,
szakforditoi, szaktolmacsi, illetve nemzetkdzi kapcsolatok teriiletén szerzett diploma vagy
tudomanyos fokozat esetén jar kredit.

(9) A (7) bekezdés k) pontja szerinti publikacio esetében, amennyiben az nem tesz ki egy szerzdi
ivet, az ott meghatarozott kreditet aranyositva, a kerekités szabalyai szerint kell jovairni.

(10) A (7) bekezdés b)-f) és k), n-s) pontjai alapjan egy képzési idészakban legfeljebb 10 kredit
szamolhato el.

(11) A (7) bekezdés szerinti krediteket ugyanazért a tevékenységért csak egy képzési
id6szakban lehet jévairatni.

(12) A (7) bekezdés b)-q) pontjai szerinti krediteket a birdsagi titkar akkor is jovairathatja, ha
azok alapjaul szolgald tevékenysegeket jelen szabalyzat szerinti képzési kotelezettsegének
keletkezése el6tt teljesitette.

(13) A (7) bekezdés szerinti kreditek jovairasara nincsen lehetdség, ha az azok alapjaul szolgalo
tevékenységekért jard krediteket a birdsagi titkar korabban mar birésagi fogalmazoként
jovairatta.

(14) A (7) bekezdés szerinti kreditek jovairasarél a birosagi titkar kérelmére az oktatasfelelds
irasban dont. Amennyiben a birdsagi titkar az oktatasfelel6s dontésével nem ért egyet, a dontés
kozlésétdl szamitott 15 napon belll a birdsagi titkar irasban eléterjesztett kérelmére a birdsag
elndke dont a kredit jovairasanak targyaban. A birésag elndke a dontés meghozatala eldtt
beszerzi a MIA igazgatdjanak allasfoglalasat.



(15) A birdsag elndke a képzési idészak lejartat kovetd 30 napon belil az oktatasfelelds
bevonasaval megvizsgalja, hogy a birdsagi titkar az (1)-(2) bekezdésben eldirt krediteket
teljesitette-e. Szikség esetén — a 6. § (3) bekezdésben irtak figyelembevételével - legfeljebb
90 napos hataridé tizésével kotelezi a birdsagi titkart a hianyzo kredit megszerzésére.

(16) Amennyiben a birdsagi titkar az (1)-(2) bekezdésben eldirt kotelezé kreditminimumot
Onhibajabol nem teljesiti vagy azt meghaladdan teljesit kreditet, e tényt a
teljesitményértékelése korében (képzési kotelezettség teljesitése, dnképzési aktivitas) értékelni
kell.

(17) Az (1)-(2) bekezdésben eldirt kotelezd kreditek teljesitésének elmulasztasat méltanyosan
kell elbiralni.

12. Helyi képzések
12. §

(1) A birosagi titkar a szamara eldirt, a birésag elndke altal meghirdetett helyi képzésen koteles
részt venni.

(2) A birosag titkar kinevezését kovetéen megkezdi az tigyfélfogadasi ismeretek elsajatitasat. A
birésag elndke az oktatasfelel6son keresztil gondoskodik arrél, hogy a birésagi titkar a
munkaba lépését kdvetd 15 napon belil erre vonatkoz6 oktatasban részesiljon. Amennyiben
a birdsagi titkar korabban biroként, birdsagi fogalmazoként vagy birdsagi Ggyintézéként
dolgozott, mentesil az oktatas alol.

(3) A birdsagi titkar dontési képességének fejlesztése és a targyalasvezetés alapvetd
készségeinek elsajatitasa érdekében képzési évenként legalabb egyszer — lehetdség szerint az
altala valasztott ligyszakban — a bir6sag elndke altal szervezett pervezetési gyakorlaton vesz
részt.

(4) Amennyiben ketté vagy tobb torvényszék egyuttmikddik pervezetési gyakorlat vagy
pervezetési-verseny szervezésében illetve lebonyolitdsaban, arrdl azok tematikajanak
megklldésével az esemény el6tt 30 nappal tajékoztatja a MIA-t.

(5) A birdsagi titkar szamara biztositani kell, hogy képzési évenként legalabb egy alkalommal
részt vehessen a birosag elndke altal szervezett kompetenciafejleszto képzésen, igy kulondsen
konfliktuskezelés, kozértheté kommunikacidé és retorika, etika és integritas, Iényeglatas,
kilonleges banasmddot igényld tgyfelek (érzékenyités), altalanos és specialis jogi miveltség
témakordkben.

(6) Pervezetési gyakorlat vagy kompetenciafejlesztd képzés az itélétablak koordinalasaval
regionalis szinten is szervezheto.

(7) Valamennyi, a birésagi titkarok helyi képzésében felhasznalt eléadasanyagot, tananyagot,
tansegédletet az oktatasfelelés a képzés befejezését kovetden koteles haladéktalanul
megkuildeni a MIA részére.

13. Peres gyakorlati képzés



13. 8§

(1) A Bszi. 16. §-aban felsorolt birésagokkal szolgélati viszonyban all6 birdsagi titkar kérelmére
a birdi hivatasra valo felkésziilés és a jogalkalmazdi ismeretek bdvitése érdekében biztositani
kell, hogy az altala valasztott Gigyszakban peres gyakorlati képzésen vegyen részt.

(2) A peres gyakorlati képzés soran a birosagi titkar birdsagi titkar instruktora (tovabbiakban:
instruktor) mellé kerll beosztasra, akit — hozzajarulasaval — a birdsag elndke a kollégiumvezetd
javaslatara jeldl ki. Egy instruktor mellé csak egy birdsagi titkar keriilhet beosztasra.

(3) A peres gyakorlati képzés ideje évente legalabb egybefliggdé 6 honapig legalabb heti 2
munkanap.

(4) Amennyiben a peres gyakorlati képzésre jelentkezé birdsagi titkarok létszama ezt indokolja,
a birésag elndke a birésdg munkaja zavartalansdganak biztositdsa és az (1) bekezdésben
meghatarozott cél elérése érdekében a birdsagi titkarok beosztasanak protokolljat vezetheti
be.

(5) Az OBH-ba beosztott és kirendelt birdsagi titkarok peres gyakorlati képzését az OBH elndke
a birosagokkal egytttmikddésben biztosithatja.

14. Az instruktor kotelezettsége
14. §

(1) A peres gyakorlati képzés ideje alatt az instruktor irdnyitja a birdsagi titkar
munkatevékenységét.

(2) Az instruktor olyan feladatokkal koteles ellatni a birdsagi titkart, melyek elésegitik feladatai
magas szintU ellatasat, a biroi hivatasra torténd felkészilését és alkalmasak a birdsagi titkar
szakmai tudasanak megdrzésére és bovitésére.

(3) Az instruktor koteles folyamatosan konzultalni a birdsagi titkarral, melynek soran értékeli a
birésagi titkar altal elvégzett munkat, ramutatva a j6 megoldasokra és az esetleges
hianyossagokra.

(4) Az instruktor a konzultacié keretében kiléndsen

a) anyagi és eljarasjogi problémak megoldasaban,

b) tgyviteli, Ugyintézési modszertani kérdésekben,

c) hatarozat-szerkesztési kérdésekben

nyujt iranymutatast a birosagi titkar szamara.

(5) Az instruktor targyalasvezetési ismereteit atadja a birdsagi titkar szamara.

15. A birésagi titkar peres gyakorlati képzésének értékelése

15. §
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(1) A peres gyakorlati képzés lezarultakor az instruktor a birdsagi titkar munkajat és
kompetenciait értékeli. A birdsagi titkar részére az értékelést be kell mutatni, melyre irdsban
észrevételt tehet. Az instruktor az értékelést haladéktalanul megkildi az oktatasfelel6snek.

(2) Az (1) bekezdés szerinti értékelésben a birdsagi titkar munkajat a 3. melléklet szerint az
Ugyviteli, anyagi jogi és eljarasjogi szabalyok megtartasa, az idészerlség, logikai helyesség és
kdzérthetdség szempontjai alapjan kell értékelni.

(3) Az instruktor a peres gyakorlati képzés lezarasakor a birdsagi titkar 3. mellékletben felsorolt
kompetenciait egyesével, az ott felsorolt szempontok szerint, pontozassal értékeli. Minden
szempont teljestlésért 1 pont adhaté.

16. K6zponti-helyi vagy regionalis képzések

16. §

(1) A birosagi titkar az OBH elndkének kozponti oktatasi tervében és a kdzponti-helyi vagy
regiondlis képzési programban meghatarozottak szerint koteles a szamara eléirt kozponti—
helyi vagy regionalis képzéseken részt venni.

(2) Az OBH-ba beosztott és kirendelt birdsagi titkarok kézponti-helyi vagy regionalis képzését
az OBH elndke a birosagokkal egylittmikoddésben biztosithatja.

17. Kozponti-kozponti képzések

17. 8

(1) A birdsagi titkar a kinevezését kovetd elsé 3 évben koteles az altala valasztott ligyszaknak
megfelel6 birdi hivatasra felkeszitd kepzéeseken részt venni.

(2) A birdésagi titkar mentesil az (1) bekezdés szerinti képzési kotelezettség alol korabbi birdi
kinevezésére tekintettel.

(3) A MIA a birésagi titkarok szamara az (1) bekezdésen tul az OBH elndkének kdzponti oktatasi
terve alapjan szakmai képzéseket és konferenciakat is meghirdethet a birdsagi titkarok
szamara. llyenek kildndsen az 6nallé hataskorben eljard birdsagi titkarok képzései, illetve az
orszagos programok és halozatok tagjai, kapcsolattartdi és koordinatorai tovabba birdsagi
kozvetitok szamara meghirdetett, valamint a joggyakorlat egységesitését tamogatd kdzponti
szakmai képzesek, konferenciak.

18. Az 6nképzés tamogatasa

18. §

(1) A Dbirdsagi titkar Onképzését a birdosag elndke munkaid6-kedvezménnyel,
tandijtdmogatassal tamogathatja. A munkaidd-kedvezmény nem haladhatja meg a havi 8

11



munkadrat, kivéve azt az esetet, ha a birdsag a birdsagi titkarral a birésagok és az Orszagos
Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl sz6ld szabalyzatrol szélo 5/2013. (VI. 25.) OBH utasitas 2.
melléklet 8. §-a szerinti tanulmanyi szerz6dést kotott.

(2) Az OBH elndke a birdsagi titkarok OBH elndkének stratégiai célkitlzéséhez illeszkedd
Onképzését tandij tamogatassal, palyazat keretében tamogathatja.

Ill. fejezet

Zaro rendelkezések

19. Hatalyba lépteto és atmeneti rendelkezések
19. §

(1) Ez az utasitas 2020. januar 1-jén lép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a birdsagi titkarok kozponti képzésérdl szold 2006. évi 7. szamu OIT
szabalyzat.

(3) A 2020-as képzési évben a birdsag elndke a 9. § (3) bekezdésében foglalt kotelezettségének
2020. januar 30. napjaig tesz eleget. A 9. §-ban foglalt egyéni képzési terv készitési és
jovahagyasi kotelezettségnek 2020. marcius 15. napjaig kell eleget tenni.

(4) Az OBH altal Gzemeltetett képzésinformatikai rendszer bevezetését kdvetden a 6. § (2)
bekezdése szerinti nyilvantartasi és rogzitési kotelezettséget a képzésinformatikai rendszerben
kell teljesiteni.

(5) Az OBH altal Gzemeltetett képzésinformatikai rendszer bevezetését kovetden a birdsagi
titkar az egyéni képzési terv készitési kotelezettségének a képzésinformatikai rendszerben tesz
eleget.

dr. Handé Tiinde
elndk
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1. melléklet a 18/2019. (X.14.) OBH utasitashoz

EGYENI KREDITNYILVANTARTAS

Név:

Kinevezés idépontja:

Szolgalati hely:

Ugyszak:
Kijelolés:
KEPZESI EV
KOTELEZO KREDITBLOKK
Kézponti -kézponti (kételezb/valaszthato) TELJESITETT
KREDIT
Kozponti-helyi vagy regionalis
KEPZESEK (kdtelezd/ajanlott)
Helyi (kotelez6/ajanlott)
SZABADON VALASZTHATO KREDITBLOKK
TEVEKENYSEG MEGNEVEZESE TELJESITETT
KREDIT
A képzési kotelezettség szlinetelése: tol ig
Osszesen: kredit |
Kelt,

p.h.
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2. melléklet a 18/2019. (X.14.) OBH utasitashoz

EGYENI KEPZESI TERV

Név:

Kinevezés idépontja:
Szolgalati hely:
Ugyszak:

Kijelolés:

Képzési év:
l. félév

Képzés cime Datum/helyszin
1. Kbzponti-kozponti (kotelezd/valaszthatd)

2. Kdzponti-helyi vagy regionalis
(kotelez6/ajanlott)

3. Helyi (kotelezd/ajanlott)

. felév

Képzés cime Datum/helyszin
1. Kbzponti-kozponti (kotelezd/valaszthatd)

2. Kdzponti-helyi/regionalis
(kotelezd/ajanlott)

3. Helyi (kotelezd/ajanlott)

birésagi titkar alairasa birésag elndkének alairasa
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3. melléklet a 18/2019. (X.14.) OBH utasitashoz

PERES GYAKORLATI KEPZES ERTEKELESE

Név:

Szolgalati hely:
Beosztas helye:
Ugyszak:

Ideje:

EV HONAP
Instruktor neve:
Tavollétek:

Ertékelés szempontjai Ertékelés

Ugyviteli szabalyok megtartasa

(1 pont=hanyag; 5 pont=preciz) 1 ° ’ ) i

Anyagi jogi szabalyok megtartasa

(1 pont=hanyag; 5 pont=preciz) 1 ° ’ ) §

Eljarasjogi szabalyok megtartasa
(1 pont=hanyag; 5 pont=preciz)

Id6szerliség
(1 pont= id6szerltlen; 5 pont=kiemelked6en iddszer()

Logikai helyesség
(1 pont=06nellentmondé; 5 pont=teljesen logikus)

Kozérthetdség
(1 pont = érthetetlen; 5 pont = érthetd)

Erdemi hatarozat-tervezetek szama Erdemjegy

KOMPETENCIAK ERTEKELESE

Ertékelés (egyes
alpontok
figyelembe vétele
ajanlott,
alpontonként 1
pont erejéig)

Kompetenciak

Lényeglatas Legfeljebb 4 pont

1. a birésagi titkar képes komplex problémahelyzetek lebontasara
2. a birdsagi titkar az informacidkat, adatokat szisztematikusan gydjti
3. a birosagi titkar képes a nagyobb adathalmazok kisebbre
bontasara
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4. a birosagi titkar képes megkiilonboztetni az eltérd sulyd pl.
fontossagu, siirgdsségu informacidkat

Logikai készség

Legfeljebb 5 pont

1. a birésagi titkar a relevans tényeket felismeri

2. a birosagi titkar az Osszefliiggéseket és az ok-okozati
kapcsolatokat felismeri

3. a birésagi titkar helyesen rendszerezi az informaciokat

4. a birosagi titkar megfelel6 kovetkeztetéseket vonja le

5. a birésagi titkar tényekbdl tovabbi tényekre kovetkeztet

Dontési képesség

Legfeljebb 10 pont

1. a birdsagi titkar a dontés-eldkészités soran egyarant attekinti a
dontési helyzet belsd és kiilsd, helyzeti elemeit

2. a birésagi titkar 6sszegy(jti a dontéshozatalhoz sziikséges 6sszes
informaciot

3. a birosagi titkar a dontéshozatalhoz sziikséges 6sszes informaciot
megfelel6en rendszerezi

4. a birdsagi titkar kidolgozza a lehetséges dontési alternativakat

5. a birosagi titkar értékeli az egyes alternativdk kimenetét és
kivalasztja az optimalis alternativat

6. a birésagi titkar egyértelm( dontést hoz

7. a birdsagi titkar megfeleld idén belil hozza meg a dontését

8. a birésagi titkar a célnak megfelel6 dontést hoz

9. a birdsagi titkar értékeli dontése eredményességét, szikség
esetén dontését képes korrigalni

10. a birésagi titkar vallalja a felel6sséget dontéséért

Irasbeli kifejez6 készség

Legfeljebb 4 pont

1. a birésagi titkar gondolatainak dtadasa soran helyesen alkalmazza
a nyelvtani és mondatszerkesztési szabalyokat

2. a birésagi titkar mondatai logikus sorrendben kdvetkeznek

3. a birésagi titkar gondolatai atadasa soran a megfeleld
kifejezéseket hasznalja

4. a birdsagi titkar fogalmazasa kozérthetd

Szobeli kifejezo készség

Legfeljebb 6 pont

1. a birésagi titkar gondolatainak dtadasa soran helyesen alkalmazza
a nyelvtani és mondatszerkesztési szabalyokat

2. a birésagi titkar mondatai logikus sorrendben kdvetkeznek

3. a birésagi titkar gondolatai atadasa soran a megfeleld
kifejezéseket hasznalja

4. a birosagi titkar beszédének hangereje, artikulacidja megfeleld

5. a birdsagi titkar szovegalkotasa gordulékeny, kdnnyen kdvethetd

6. a birdsagi titkdar mondanivalojat kdzérthetéen fogalmazza meg

Ervelési készség

Legfeljebb 4 pont

1. a birésagi titkar logikailag zart, 6sszefliggé mondatokat hasznal

2. a birésagi titkar torekszik az objektivitasra

3. a birdsagi titkar képes masok allaspontjanak megismerésére és
értékelésére

4. a birbsagi titkar képes sajat allaspontjat megvédeni
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Fejlodési igény Legfeljebb 5 pont

1. a birésagi titkar torekszik a munkavégzéséhez, életpalyajanak
kiteljesitéséhez szlikséges Uj ismeretek megszerzésére

2. a birosagi titkar torekszik a munkavégzéséhez, életpalyajanak
kiteljesitéséhez szlikséges Uj ismeretek készségszintl elsajatitasara

3. a birosagi titkar torekszik a munkavégzéséhez, életpalyajanak
kiteljesitéséhez szlikséges Uj ismeretek készségszintl alkalmazasara

4. szakmai érdekl6édését és szakmai fejlédését tudatosan,
dsszehangoltan tervezi

5. szakmai érdeklédését és szakmai fejlédését tudatosan,
dsszehangoltan szervezi és valdsitja meg

Onallésag Legfeljebb 5 pont

1. a birdsagi titkar képes sajat munkavégzését kozvetlen iranyitas,
Utmutatas nélkil megtervezni

2. a birosagi titkar képes sajat munkavégzését kdzvetlen iranyitas,
Utmutatas nélkil megszervezni
3. a birosagi titkar képes sajat munkavégzését kdzvetlen iranyitas,
Utmutatas nélkil megvaldsitani

4. a birésagi titkar képes folyamatos ellendrzés és visszacsatolas
nélkdl végezni a munkajat

5. a birésagi titkar munkajaért, tetteiért vallalja a felelésséget

Szoveges értékelés

A birdsagi titkar észrevételei

birésagi titkar alairasa instruktor alairasa
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