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Tisztelt Szerzonk!

Koszonijiik, hogy a szerkesztési elvek betartasaval hozzajarul a WK (Wolters Kluwer) IRATMINTATAR egységes és gyors
megjelenéséhez. A jelen dokumentumba foglalt eléirasok elésegitik az elektronikus (Jogtaron torténd) kiadast, és tamogatjak
az elektronikus megjelenitéssel osszefliggd funkciok miikodését. Ezek teszik lehetSvé az On altal készitett magas szinvonalu
tartalom megjelentetését kozos sikeriink és a kiadd szigorli mindéségi kovetelményeinek a megvaldsulasa érdekében.
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1. Szovegszerkesztés

1. Altalanos tudnivalok, kéziratleadas

- Minden iratnak alapvetd célja, hogy az abban szerepld tényallas folytan érdemi informaciokat kozoljon a felhasznalé felé
és valddi segitséget nydjtson. Ahol nem tartalmaz a minta szdvegjavaslatot (az egyértelm( eseteket kivéve: pl., db, pld.
vagylagos feltételt) az irat felhasznalasahoz, kitoltéséhez segitséget kell nyujtani zarojelben tett utalassal (egyszeriibb
esetekben) és/vagy labjegyzetben.

- Uj iratminta esetében korrekttraverzidkat (ha lennének) a szovegbdl mindig el kell tavolitani, azaz csak az utolsé
szovegverzié maradhat a szerzd altal leadott kéziratban. Az Uj iratmintakat a Publish One szerkeszt6i rendszerben erre a célra
létrehozott és a szerz6 rendelkezésére bocsatott mappaba kell feltolteni.

- Hatalyositas (atdolgozas) soran (az Uj iratokkal ellentétben) kételez6en hasznaland6 a Word valtozaskéveté funkcidja
(kézismertebb nevén: korrektira), melyet a szerkesztés soran a kiaddi szerkesztd fogad el. Atdolgozas, hatalyositas esetén
rendkiviil fontos tovabbd, hogy a WK altal meghatarozott fajlnév nem valtoztathaté meg (semmilyen mddon). A WK a fenti
feltételek teljesiilése érdekében minden esetben megkiildi a rendelkezésére all6 utolsd hatalyos (éles) sz6vegverziot a szerz
részére a Publish One rendszeren keresztiil.

- Kiemelendd, hogy hatalyositas (atdolgozas) esetén valamennyi, tehat a nem médositott file-okat is kérjiik visszakiildeni
a szerz6k részérdl a Publish One rendszeren keresztiil.

- A hatalyon kiviil helyezett rendelkezéseken alapuld, okafogyotta valt iratmintak visszakiildése ugyancsak sziikséges. Ebben
az esetben elegendé a fécimben jol lathaté médon jelezni, hogy az adott iratminta ARCHIV (nem frissiil) a jovSben.

1.2. Cimképzés, cimkék

Az iratmintéak tetején talalhat6 fécimek az adott dokumentum témajat (1. f6cim), illetve adatbazisban elfoglalt rendszerbeli
helyét, és a konkrét iratminta legfontosabb jogszabalyi kapcsolatat/kapcsolatait (atfogo jogszabalyi hatterét) mutatjak meg
(2. f6cim).

A fécim alatti cimkék a keresGprogramok szerinti keresést segitik el6.

Az iratmintak esetében nem feltétleniil sziikséges belsé cimrendszer alkalmazasa, sziikség esetén (szerz4 dontése alapjan)
elegendd az egyes rendelkezések egyszerii sorszamozasa (pl. szerzGdések esetén 1., 2., 3., pont). Beadvanyok, hatarozatok
esetén pedig a gyakorlattal egyezGen teljesen felesleges a sorszamozas alkalmazasa (azaz pontok alkalmazasa a szdvegen
beliil), az adott iratminta sziikségszer(i vagy lehetséges szerkezeti egységeinek a szokasos elnevezését azonban kell feltiintetni
(pl. indokolas stb.).
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Amennyiben alkalmaz a szerz6 belsé cimrendszert, fontos az alabbi iranymutatasok kovetése:

- a cim legyen rovid, tomor, csak kivételesen adjunk hosszu, magyarazoé cimeket;

- a cimek (cimfokozatok) decimalis szamozasuak (arab szamokat hasznalva, pl. 2., 2.1.,2.1.1.), betlstilusuk félkovér, egyéb
formazas nem sziikséges;

- iratmintaknal nagyobb szerkezeti egységek, fejezetek esetén hasznalhatd rémai szamozas is félkovér kiemeléssel
(pl. 1l. A tagok jogai, Rotelezettségei).

1.3. Tablazat, labjegyzet besziirasa

- Tablazatok készitésére hasznaljuk a Word e funkciojat.

- Minden iratot labjegyzettel kell ellatni, amely lehet kitoltési Gtmutatd, felhivas az esetleges tovabbi verzidkra
a kovetkezményekre valo figyelmeztetéssel egyiitt, érdemi magyarazat, javaslat, jo tanacs, a kapcsolddo jogszabalyokra
valo hivatkozas stb. A labjegyzeteket ,labjegyzet beszurassal” helyezziik el.

2. Jogszabalyi hivatkozasok az iratmintakban

- A fontosabb jogszabalyi hivatkozasokat mindenképpen tartalmaznia kell a kéziratnak. A jogszabaly-hivatkozas helye lehet
a f6cim (itt a legfontosabb jogszabalyi kapcsolat/kapcsolatok szerepelnek), a torzsszoveg, a zarérendelkezések
(pl. szerz6déseknél), illetve a labjegyzetek.

- A jogszabalyszovegek sz6 szerinti idézetét, atvételét azonban mindenképpen keriiljiik (a jogszabalyi hivatkozasok ugyanis
a fécimben, torzsszoveghen és a labjegyzetekben is linkelddnek).

- A Jogtaron az iratmintakat 6sszekapcsoljuk a joganyagok adatbazisaval a felhasznaldk minél szélesebb kor kiszolgalasa
érdekében. Erre tekintettel a hivatkozasokat az alabbi szabalyok figyelembevételével kérjik feltlintetni a kéziratban.

a) Kereszthivatkozdsok

- Alapvet6 kovetelmény, hogy hivatkozott jogszabaly megjel6lése minden mondatban (legalabb egyszer) szerepeljen, tovabba
tobb jogszabalyra torténé hivatkozas esetén egyértelm(ien kideriiljon a szévegbdl, hogy melyik jogszabalyrészlet (példaul
23. §) melyik jogszabalyra (példaul Art.) vonatkozik. B6vebben lasd az alabbi példakban:

A Ptk. maga jogveszté jellegli hataridét allapit meg példaul: kétéves idGtartammal a termékszavatossagra [6:558. §
(3) bekezdés], tizéves id6tartammal a termékfeleldsségre [6:169. § (2) bekezdés]”

JA Ptk. szabalyat egésziti ki a fogyasztonak nydjtott hitelrél szolé torvény, amely rogziti a fogyaszto részleges vagy teljes
elétorlesztéshez vald jogat [2009. évi CLXII. torvény 23. § (1) bekezdés], és amelynek a kdvetkeztében a Ptk. 6:43. §-anak
az el6torlesztés lehetGségét diszpozitiv mddon megallapito szabalya fogyaszténak mindsiilé adds esetén kdgens
szaballya valik.”

- Szogletes zardjelet [...] akkor hasznalunk, ha a hivatkozas jelolésében mar szerepel kerek zardjel. Példaul:
[Ptk. 6:511. § (1)-(3) bekezdés]

- A hivatkozasban a hivatkozott szerkezeti egységek megjeléléséhez - a hivatkozott legalacsonyabb szintli szerkezeti egység
megjeldlése kivételével - nem kapcsolddhat birtokos rag és birtokos személyjel.

Példaul: Art. 19. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja.
Hibas: Art. 19. §&rak (2) bekezdésérek a) pontjanak aa) alpontjal.

b) Réviditések haszndlata

- A jogszabalyhivatkozas torténhet a hivatalos (teljes) megnevezéssel, amely a jogszabaly cimében szerepel (példaul: 2006. évi
V. térvény a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol) vagy rovidités hasznalataval (pl. Ctv.). Utébbi
esetben kizarédlag a szerkesztési elvek mellékletét képezd, a Kiado altal rendelkezésre bocsatott listaban szerepld rovidités
alkalmazhato.
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- Ha az adott jogszabalynak nincs roviditése, akkor a jogszabaly szamat — a szoveges elnevezése nélkiil - kell a hivatkozasoknal
feltiintetni [a szdmozas hivatalos formatuma szerint példaul: 12/2023. (1. 20.) Korm. rendelet].

- Ugynevezett rovid elnevezés (példaul polgari jogi kddex vagy cégtorvény, maganjogi kodex stb.) nem alkalmazhat6 konkrét
jogszabalyhelyre torténd hivatkozas esetén (csak magyarazatként). A konkrét hivatkozas ugyanis csak akkor linkelddik,
ha a roviditést vagy a hivatalos elnevezést (szamozast) hasznaljuk.

c) Tébb szerkezeti egység jeldlése

Abban az esetben, ha egymas utan kovetkezd szerkezeti egységre hivatkozunk, akkor ezek elsé és utolso tagjat hosszu
kotdjellel kell 6sszekapcsolnunk. Ha a hivatkozas kényv megjelolést is tartalmaz (Ptk.), akkor a szakaszszam el6tt az elsé
és az utolso tagnal is jeloljiik a kdnyv szamat.

PL. 45-50. §, vagy 65. § (4)—(9) bekezdés, vagy 6:509-6:510. §

3. Hivatkozas jogalkalmazoi dontésekre

A jogalkalmazoi dontésekre valo hivatkozasoknal a Jogtarban hasznalatos, azzal azonos jelolési médot kell alkalmazni,
mert csak az igy megjelolt hivatkozasokbol lesz link, melyrél a hivatkozott joganyag tartalma megnyithato, megtekinthet6
(pl. BH2013. 213, 15/2014. (V. 13.) AB hatarozat, Kdria Gfv.V11.30.383/2012/6.).

-
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