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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének
12/2013. (XII. 31.) OBH utasitasa
a birésagok egységes iratkezelésérol sz616 4/2002. OIT szabalyzat médositasarol

A bir6sagok szervezetér6l és igazgatasarodl szold 2011. évi CLXI. 76. 8 (1) bekezdésének b)
pontja, tovabba a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. 8 (2) bekezdés a) pontja alapjan - figyelemmel a
kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet 1. 8 (4) bekezdésében foglaltakra - a kovetkezd szabalyzatot
adom ki:

1.8

A birésagok egységes iratkezelésérdl sz6l6 4/2002. OIT szabalyzat (a tovabbiakban:
iratkezelési szabalyzat) 3. § 20-25. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések lIépnek:

[Ertelmezd rendelkezések
3. & E szabalyzat alkalmazdsa sordn a birésagi tgyvitel szabadlyairdl sz616 14/2002. (VIlI. 1.) IM
rendeletben (a tovdbbiakban: Biisz.) felsorolt értelmez6 rendelkezéseken kiviil:]

,20. A polgari peres eljaras a felperesnek az alperes elleni keresetlevél benyujtasaval
indul, érdemben a birésag - a felek kétoldalu, rendszerint targyalason torténd
meghallgatasa utan, a szukséges mérték( bizonyitas lefolytatasat kdvetben - itélettel
hataroz. A polgari peres tgyben meghozott itélet (ideértve a kdzbens6 és részitéletet is),
valamint az egyezséget jovahagyo végzés ellen benyujtott fellebbezéseket a masodfoku
birésag peres ugyként kezeli. Minden mas Ugy polgari nemperes Ugy.

21. A buntetd Ugyszakban peres Ugyek azok a kozvadas és potmaganvadas ugyek,
amelyekben a buntet8eljaras szabalyai szerint a kezddirat (a vadirat, a vadinditvany),
illetve a kezddiratként kezelendd iratok alapjan megindult eljarasban a birdsag a
buntetéjogi fOkérdésekben, igy a vadlott blndsségérdl, a cselekmény mindsitésérdl,
valamint a buntetés kiszabasardl vagy intézkedés alkalmazasardl nyilvanos vagy zart
targyalason, nyilvanos vagy zart Ulésen, vagy a buntetéeljarasrol szold 1998. évi XIX.
torvény 360. § (1) bekezdés c) és d) pontjaban, a (4) bekezdésében irt tanacsulésen
hozza meg az Ugydontd hatarozatat. A maganvadas Ugy akkor peres Ugy, hogy ha a



személyes meghallgatas alapjan az Ugyben targyalast kell kitGzni. Minden mas ugy
bUntet6 nemperes Ugy.

22. A szabalysértési Ugyszakban peres Ugy az a szabalysértési tgy, amelyben a birdsag
az eljaras ala vont személy szabalysértési felel6sségérdl Ugydonté hatarozattal
targyalason dont. Minden mas szabalysértési Ugy nemperes.

23. A kozigazgatasi és munkaugyi Ugyszakban a 20. pontban irt rendelkezések
megfelel8en alkalmazandok.

24. A kozigazgatasi Ugyszakban nemperes Ugy az is, ha a keresetlevelet a fél - a polgari
perrendtartasrél szolé 1952. évi lll. torvény rendelkezése ellenére - a birésaghoz
nyujtotta be.

25. Valamennyi ugyszakban nemperes Ugyként kell figyelembe venni a biré kizarasaval,
illetéleg a birdsag kijeldlésével kapcsolatos tgyet is.”

2.8

Az iratkezelési szabalyzat 31. 8-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

.31. 8 (1) A jogszabaly szerinti Ugycsoportok megjeldlésére a kuldn jogszabalyokban,
illetve e szabalyzat VI. fejezetében irt eltér6 rendelkezések mellett a kovetkezd
roviditéseket kell hasznalni:
a) buntetéugyek

1. B. els6fokd buntetéugy

2. Bf. fellebbezett buntetdugy

3. Fk. fiatalkord buntetéugye

4. Fkf. fiatalkoru fellebbezett buntetéugye

5. Bpk. bunteté nemperes Ugy

6. Bpkf. fellebbezett bunteté nemperes Ugy

7. Bkk. birésag kijelolése

8. Bpi. perujitasi inditvany

9. Bfv. felUlvizsgalati gy

10. Bt. a térvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany

11. Bny. nyomozasi biréi ugy

12. Bnyf. fellebbezett nyomozasi biréi tgy

13. Bel. egy éven tuli el6zetes letartdztatas miatt felterjesztett Ugy

14.R. birésagi mentesités iranti agy

15. Rf. birésagi mentesités iranti fellebbezett Ggy

16.1r. idegenrendészeti Ugy

17.1rf. idegenrendészeti fellebbezett tgy

18. Bs., Bsf. semmisségi gy

19. Nt., Ntf. népfelkelési tgy

20. Beu. egyéb (vegyes) ugy

21.Bhar. harmadfoku buntetéugy



22. Fkhar. fiatalkord harmadfoku buntetéugye
23. Bkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasa miatt,
b) szabalysértési tgyek
Szk. szabalysértési hatdsag hatarozata ellen benyujtott kifogas (panasz)
Sze. szabalysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti tgy
Szef. szabalysértési elzarassal is sujthatd szabalysértés miatti fellebbezett Ggy
Szo. szabalysértési Ugyben emelt Ggyészi dvas
Sza. a pénzbirsag, a helyszini birsag kézérdeklG munkara, valamint ezek és a
kozérdek( munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti tgy
Szpa. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti gy
Szka. a kozérdekl munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti tgy
Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) gy
9. Szpi. szabalysértési perujitasi ugy
10. Szkk. birésag kijelolése szabalysértési tgyben,
¢) polgari ugyek
1. P.els6foku polgari peres tugy
Pf. fellebbezett polgari peres tgy
Pk. polgari nemperes ugy
Pkm. birdsagi kozvetitéi gy (mediacio)
Pkf. fellebbezett polgari nemperes ugy
Pkk. birosag kijeldlése
Pfv. feltlvizsgalati tgy
Pv. egyéb (vegyes) Ugy
Pkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzdédasa miatt,
d) munkaugy| ugyek
1. M. els6fokd munkaulgyi peres ugy
2. Mf. fellebbezett munkalgyi peres tgy
3. Mpk. munkatgyi nemperes Ugy
4. Mpf. fellebbezett munkatgyi nemperes ugy
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MKKk. birésag kijeldlése
Mfv. felllvizsgalati Ugy
Mv. egyéb (vegyes) ugy
8. MKif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizddasa miatt,
e) kdzigazgatasi ugyek
1. K. els6foku kdzigazgatasi peres Ugy
2. Kf. fellebbezett kdzigazgatasi peres ugy
3. Kpk. kdzigazgatasi nemperes gy
4. Kpf. fellebbezett kozigazgatasi nemperes gy
5. Kkk. birésag kijelolése
6. Kfv. felulvizsgalati ugy
7. Kvk. valasztasi kifogas
8. Kokif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuz6dasa miatt
9. Kv. egyéb (vegyes) gy,
f) valamennyi Ugyszakban
Je. a jogegységi hatarozat hozatalara iranyulé kezdeményezés.



(2) A megkereséseket a Bpk., Pk., Szve., Mpk., Kpk., illetéleg Gpk. Ugycsoportba kell
besorolni.”

3.8

(1) Az iratkezelési szabalyzat 34. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:

.(3) Az itélétablakon

a) a fellebbezett peres buntetdugyeket a buintet6 tugyek Bf. lajstromaba,

b) a fellebbezett nemperes buntetélugyeket a bunteté nemperes ugyek BKf.
lajstromaba,

¢) a fellebbezett nyomozasi bird Ugyeit a nyomozasi birdi tgyek Bnyf. lajstromaba,

d) a fellebbezett polgari peres Ugyeket a polgari peres ugyek Pf. lajstromaba,

e) a fellebbezett polgari nemperes Ugyeket a polgari nemperes Ugyek Pkf. lajstromaba,

f) avalasztasi bizottsag hatarozatanak birdsagi felllvizsgalataval kapcsolatos ugyeket a
Pk. lajstromba

kell lajstromozni.”

(2) Az iratkezelési szabalyzat 34. §8-a a kdvetkezd (4) bekezdéssel egészul ki:

,(4) A FSvarosi [télétablan

a) a fellebbezett katonai peres Ugyeket a katonai tgyek Kbf. lajstromaba,

b) a fellebbezett katonai nemperes Ugyeket a katonai nemperes ugyek Kbkf.
lajstromaba

kell lajstromozni.”

(3) Az iratkezelési szabalyzat 34. § (5)-(7) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezések
lépnek és a § a kdvetkezd (7a)-(7¢) bekezdéssel egészul ki:

.(5) Az itélétabla elndke tovabbi lajstromok vezetését rendelheti el. A birdsag kizarasaval
kapcsolatos Ugyeket az Ugyszak szerinti nemperes lajstromba kell lajstromozni.

(6) Atorvényszékeken

a) a peres buntetéugyeket a B. lajstromba,

b) anemperes buntetdlugyeket a Bk. lajstromba,

¢) anyomozasi bir6 ugyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres tugyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes tgyeket a Pk. lajstromba,

f) agazdasagi peres Ugyeket a G. lajstromba,

&) anemperes gazdasagi Ugyeket a Gpk. lajstromba,

h) a fellebbezett kdzigazgatasi peres tgyeket a Kf. lajstromba,

i) afellebbezett kdzigazgatasi nemperes tgyeket a Kpkf. lajstromba,

j) afellebbezett szabalysértési Ugyeket az Szf. lajstromba,

k) a fellebbezett peres buntetéugyeket a Bf. lajstromba,

) afellebbezett nemperes buntetéugyeket a Bkf. lajstromba,

m) a fellebbezett nyomozasi biré tgyeit a Bnyf. lajstromba,

n) a fellebbezett polgari peres Ugyeket a Pf. lajstromba,

o) a fellebbezett polgari nemperes Ugyeket a Pkf. lajstromba,



p) avalasztasokkal kapcsolatos Ugyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

(7) Ajarasbirésagokon

a) a peres buntetéugyeket a B. lajstromba,

b) anemperes bluntetdlugyeket a Bk. lajstromba,

¢) anyomozasi bir6 ugyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres tugyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes tgyeket a Pk. lajstromba,

f) agazdasagi peres ugyeket a G. lajstromba,

g) anemperes gazdasagi Ugyeket a Gpk. lajstromba,

h) aszabalysértési tugyeket az Sz. lajstromba,

) avégrehajtas elrendelésével és a végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos Ugyeket
a Vh. lajstromba,

j) a mas birésagnak megkildendd szoban elGterjesztett kérelemrdl készitett
jegyz6konyvet, valamint az altalanos meghatalmazasrél szol6 bejelentést a Pk.
lajstromba,

k) avalasztassal kapcsolatos Ugyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

(7a) A kodzigazgatasi és munkaugyi birésagon

a) a munkaugyi pereket az M. lajstromba,

b) anemperes munkaugyi Ugyeket az Mpk. lajstromba,

¢) akozigazgatasi peres Ugyeket a K. lajstromba,

d) a kodzigazgatasi nemperes tgyeket a Kpk. lajstromba,

e) az altalanos meghatalmazasokat az Mpk. lajstromban

kell lajstromozni.

(7b) Az itélétabldkon, a térvényszéken és a jarasbirésagon a gazdasagi peres és

nemperes Ugyeket - ha biztosithaté az Ugycsoport szerinti szambavételtk - a P., illetve a

Pk. lajstromba, a fellebbezett peres és nemperes gazdasagi ugyeket a Pf., illetéleg a Pkf.

lajstromba kell lajstromozni oly mddon, hogy a peres ugyek Ugycsoport szerinti

szambavétele valtozatlanul lehetséges maradjon.

(7¢) A fellebbezett peres és nemperes kozigazgatasi ugyek kuldn lajstromozasa helyett a

torvényszék elndke elrendelheti a Pf, illetve a Pkf. lajstromban torténé

lajstromozasukat.”

4.8
Az iratkezelési szabalyzat 35. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.(1) Az iroda minden a birésaghoz elektronikus uton, illetve papir alapon érkezett iratot,
illetve beadvanyt bejegyez a lajstromba. A bejegyzéseknek igazodniuk kell a Birdsagi
Integralt Informaciés Rendszerhez (a tovabbiakban: BIIR). Az Orszagos Birdsagi Hivatal
elndke - évente legalabb egyszer, de legkésdbb a targyévet megel6z8 év december 31.
napjaig - meghatarozza a munkateher méréséhez szukséges adatokat, tovabba az
ugycsoporton belluli Ugymindséget / ugytargyat és a statisztikai kddszamokat, amelyeket
a lajstromnak tartalmaznia kell.”



5.8

Az iratkezelési szabalyzat Harmadik Rész IX. fejezete helyébe a kdvetkezd rendelkezés
lép:

JIX. fejezet
A birdsagi elndki ugyvitel

Altalanos rendelkezés

117. 8 (1) A birésagi Ugyvitel szabalyainak altalanos rendelkezéseit az elndki Ugyvitelre az
e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Az elndki iroda szabalyszeri mikodésének, az ott vezetett nyilvantartasok
szabalyszerlségének az ellenérzését a birésag elndke, vagy az altala erre a feladatra
kijelolt birésagi vezetd végzi.

Az eln6ki Ugy meghatarozasa

118. § (1) EInoki tgynek min6sul minden olyan Ugy, amelyben a birdsag elndke, illetéleg
jogszabalyban vagy OBH Elndke altal kiadott szervezetiranyité eszkdzben, a birdsag
szervezeti és mUkodési szabalyzatdban meghatarozott esetben mas birdsagi vezetd, a
birdsag igazgatasara tartozo kérdésben az itélkezés korén kival jar el.

(2) EInodki Ugyben kezdd irat barmely irat lehet, amelynek el6zménye még nem volt, és az
elintézésére nem az eljarasjogi szabalyok az iranyaddak, hanem arra az igazgatasi
szabalyok vonatkoznak.

(3) Az elndki Ugy iratat az elnoki iroda kezeli.

Az elndki ugyek elektronikus kezelése

119. § Az elndki ugyek kezelése az OBH elndke altal jovahagyott és mas, a birésagok altal
hasznalt iratkezelési szoftverektél fuggetlen iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.

Az elndki ugyben érkezett irat atvételére jogosult személyek

120. § (1) EIndki Ugyben a beadvanyok atvételére az elndki irodaba beosztott igazsagugyi
alkalmazottak a jogosultak.

(2) Ha az elndki Ugyre tartoz6 beadvany a birdsag mas szervezeti egységéhez érkezik, azt
haladéktalanul el kell juttatni az elnoki iroda vezet6jéhez.

(3) Az Allami Futarszolgélat Utjan az elnoki irodaba érkezé killdemények &tvételére
kizardlag azok az elndki irodaba beosztott igazsaglugyi alkalmazottak jogosultak, akik
rendelkeznek a mindsitett adat kezelésére eldirt feltételékkel és az aldiras mintajukat az
Allami Futarszolgalat rendelkezésére bocsatottak.

(4) Ha irasbeli bizonyitékok és fontos iratok kezelésére jogszabaly vagy az eljard
biré/tanacs elndke pancél- vagy lemezszekrényben vald 6rzési modot rendelt el és a



pancél- vagy lemezszekrény az elndki irodaban talalhatd, az elndki iroda dolgozéja az
atadas-atvétel tényének atadokdnyvben vald rogzitésén tul elnoki tgyszam alatt irasbeli
feljegyzést készit. A feljegyzésnek tartalmaznia kell: az Ggyszamot, az ugy targyat, az
drizni rendelt fontos irat vagy bizonyiték leirdsat (papir alapu-e, vagy elektronikus,
terjedelem stb.). A feljegyzést a birésag elnckének torténé bemutatast kovetben az
eljard bird 6rzési idére vonatkozé rendelkezésének megfeleld id6pontig nyilvantartasba
kell helyezni. Erre vonatkozo utasitas hianyaban 30 naponta nyilvantartasba kell helyezni
és az irat egyes bemutatasakor az ugyintézdnek rovid uton meg kell gy8z&dnie arrol,
hogy az irasbeli bizonyiték vagy fontos irat tovabbi pancél- vagy lemezszekrényben valé
8rzése indokolt-e.

Az Gigycsoportok

121. 8 (1) Az elndki Ggyek targyuk szerint kilonb6zd tgycsoportokba, és ezen beldl f6- és
alcsoportokba tartoznak.

(2) Az elndki ugyek ugycsoportjairdl tajékoztaté tablazatot kell késziteni, amelyet a
birésagok elnoki irodaiban ki kell fuggeszteni.

(3) Az elndki tigyek Ugycsoportjait az iratkezelési szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
(4) A f6csoportokat egymast kovetd romai szamjegyekkel, az alcsoportokat az ,abécé”
egymast kovet6 nagybetUlivel kell megjeldini.

Az iratboriték

122. 8 (1) Az elndki Ugy iratait alcsoportonként iratboritékban kell kezelni.

(2) Az elndki Ugy iratboritékanak rovatai: a megnyitas évszama, az ugycsoport jele (f6-
vagy alcsoport), a megnyitas évszama, az ugycsoport széveges megjeldlése, a sorszam,
az Ugy targya, észrevételek.

(3) Az irattari tételszamot az iratboritékra ra kell vezetni, oly mdédon, hogy az iratboriték
kulzetén jobb oldalon felul zold szinnel kell megjeldlni.

(4) Az iratboritékot minden évben meg kell Gjitani és a targyév utolsé munkanapjan
hitelesen le kell zarni.

Lajstromozas

123. 8 (1) Az elndki ugyeket Ugycsoportonként haladéktalanul - de még az érkezés
napjan - az érkezés sorrendjében kell lajstromozni.

(2) Ha az elndki Ugy lajstromozasa tévesen tortént és nyilvanvaléan helytelen
ugycsoportba nyert bevezetést, a birdsag elndke vagy az Ugy elintézésére Kkijeldlt
személy vagy az irodavezetd adhat utasitast annak a lajstromban torténé megfelel6
modositasara.

(3) Abban az esetben, ha az elndki ugyben a hataridd év, hénap, nap és Ora
id6egységben kerult meghatarozasra és a hatarid6 elmulasztdsa hatranyos
kdévetkezményekkel jarna (példaul: palyazat benyujtasanak a hatarideje), akkor az irat
lajstromozasakor a lajstrombélyegzé érkezés datuma rovataba az év, hoénap, nap
rogzitésén tul az ora, perc érkezési idét is fel kell vezetni.



(4) Ha a panaszbeadvany vagy a kozérdek(l bejelentés elektronikus uton érkezik az
érintett birdsag elndkéhez, az intézkedésre jogosultnak a 10/2012. (VI. 15.) OBH utasitas
4. § (2) bekezdésében foglaltakat kell megfelel6en alkalmaznia.

(5) Ha ugyanazon ugyféltdl azonos tartalommal kordbban mar érkezett beadvany, vagy
tobb izben is ugyanazon tartalommal érkezett beadvany, az Ujabb irat irodaba érkezését
kovetben lajstromozas nélkul, a korabban érkezett irattal (vagy iratokkal) egyutt kell
bemutatni a birésag elnokének, aki megallapitja, hogy az irat tartalma valéban
megegyezik-e a korabbi beadvannyal, esetleg tartalmaz-e Ujabb adatot. Ennek
fuggvényében a beadvany lajstromozasara vagy annak melldzésére ad utasitast.

(6) Ha az irat lajstromozasanak a mellzését rendelte el az arra jogosult birdsagi vezetd,
a késBbb érkezett iratot ,elintézést nem igényel” megjegyzéssel a korabban érkezett
beadvanyhoz kell csatolni és a korabban érkezett iratra vezetett legutolsé irodai
utasitasnak megfelel6en kell eljarni.

(7) A kuldonbdz8 reklamanyagokat, a szakmaisagot és a hivatali jelleget nélkul6z6
tajékoztatokat, megkereséseket, meghivokat, sajtétermékeket, valamint a palyazat
kiirasa és konkrét allashely meghirdetése nélkul postai uton, elektronikusan, vagy egyéb
modon érkezd palyazatokat, onéletrajzokat, jelentkezéseket az elndki irodaban
datumbélyegzdvel torténd ellatasukat kovetben iktatas és lajstromozas nélkdl - a
valaszadas mell6zésével - a tébbi elndki irattdl elkilonitve kell tarolni.

(8) A palyazat kiirasa és allashely meghirdetése nélkul érkezett Onéletrajzokat,
jelentkezéseket 6 hénap eltelte, az egyéb felsorolt kildeményeket 3 honap eltelte utan
meg kell semmisiteni.

Ha a jelentkezd hivatalos iratot, magan- vagy kdzokiratot eredeti példanyban is csatolt,
azt a beadvanyardl nyomban az érkezésekor le kell valasztani és azt a jelentkezésében
megadott cimére kell juttatni.

(9) A lajstromozast melldzni kell olyan irat esetében is, amelynek kezelését kuldn
rendelkezés eltéréen szabalyozza, valamint akkor is, ha egyértelmien megallapithatd,
hogy az irat tartalmat tekintve nem tartozik az elnoki Ugy fogalma ala. Az ilyen tipusu
iratokat haladéktalanul tovabbitani kell az Ugyintézésre jogosult szervezeti egység
kezelbirodaja részére.

Az Gigyszam

124. 8 Az Ugyszam a kezddirat érkezésének idépontjat jelz6 évszambdl, az tgy elndki
jellegére utalo ,EL” roviditésbdl, a fécsoport megjeldlésére szolgald romai szamjegybdl,
az alcsoportot jelol6 nagybetlbdl és az iratboriték szerinti sorszambdl all (pl.
2013.ELII.B.8.).

s

A gyjtéiv

125. § Az irat terjedelmének és a varhaté alszamok mennyiségének a
figyelembevételével a lajstromozast végzd irodai dolgozo gydjtdivet nyithat. A gyUjtéiven
az ugy szamat, az utdiratokat az alszamok sorrendjében, az érkezés id6pontjanak a
megjelolésével kell feljegyezni.



A cimszé

126. 8 (1) EIndki Ggyben a cimszd lehet: a kezdGirat targya és a név. Ha az Ugy tobb
targyra vagy személyre vonatkozik, minden egyes targy, illetéleg név kalon cimszé.

(2) A torvényszéken kulon cimszé alatt is nyilvan kell tartani az OBH elndkének a
hatarozatait, az utasitasait, a szabalyzatait, az ajanlasait.

(3) A jarasbirésagokon, valamint a kozigazgatasi és munkaulgyi birésagokon kulon
cimsz6 alatt kell nyilvantartani a torvényszék elndkének altalanos jellegl elnoki
intézkedéseit, szabalyzatait.

(4) A cimsz6 mellett az Ugyre vonatkozé leglényegesebb adatokat is fel kell jegyezni (pl.
ugyszam).

Az iratok bemutatasa, intézkedések az elndki tigyben

127. 8 Az elndki Ugy iratait a lajstromozast kdvetden nyomban be kell mutatni a birésag
elnokének, aki az elndki Ugy elintézésére vonatkozd irasbeli utasitast ad, amely ezen
kivul tartalmazza még az intézkedés keltét, illetve az utasitast add birdsagi vezetd
aldirasat is. A birésagi vezet6 az Ugy elintézésére kulonleges kezelési utasitasokat adhat
(példaul: soron kivul intézendd stb.).

Felvilagositas-adas elnoki tigyben

128. 8 (1) Az elndki Ugy iratat a birésag elndkén, az elndki Ggy elintézésére kijeldlt
ugyintézdn, az elndki ugy kezelését végz6 igazsaglugyi alkalmazotton kivil mas birdsagi
dolgozo kizarélag a birésag elnokének engedélyével tekintheti meg.

(2) Az elndki ugyrdl felvildgositas irasban, elektronikus levél formajaban, faxon, széban,
tavbeszéld készuléken csak az elnoki Uggyel érintett személynek adhato az tgy szamarol
és arrdél, hogy az ugy elintézést nyert-e.

(3) A kozérdek( adat vagy a kozérdekbdl nyilvanos adat kivételével a birdsaggal
szolgalati jogviszonyban allé birérdl és igazsagugyi alkalmazottrél kalsé szerv vagy
személy kérésére felvilagositas kizardlag irasbeli megkeresésre, az érintett biré vagy
igazsagugyi alkalmazott el8zetes szdbeli vagy irasbeli hozzajarulasaval adhato és csak a
megkeresésben kért adatokra vonatkozoan.

(4) A birésaggal szolgalati jogviszonyban all6 birdrol és igazsagugyi alkalmazottrol
tavbeszéldn felvildgositds nem adhaté.

A birésag elnéke altal elrendelt soron kivili Ugyintézés

129. § (1) A soronkiviliség iranti kérelem eredeti példanyat az elndki irodaban érkeztetni
és lajstromozni, majd elintézésre a birdsag elndkének kell bemutatni.

(2) A birésag elndke vagy a soronkivuliség intézésére kijeldlt mas birdsagi vezet6 altal
hozott dontésrél a kérelmez6t és az eljarasban részt vevd személyeket irasban kell
értesiteni, tovabba az irat egy példanyat az Ugy irataihoz kell csatolni.

(3) Ha a birésag elndke az ugyben soron kivuli eljarast elrendelte, ezt a tényt az ugy
iratboritékan piros szinnel kell feltiintetni, valamint a lajstromba is be kell vezetni.
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A biré vagy a birésag kizarasaval kapcsolatos elnéki uigyintézés szabalyai

130. § (1) Ha a birdsag el6tt folyamatban [évd Ugyben kizarasi ok bejelentésére kerul sor
- fluggetlenul attdl, hogy azt a biré6 maga vagy kuldon torvényben meghatarozott, e
bejelentés megtételére jogosult mas, az eljarasban érdekelt személy jelentette-e be -,
akkor a bejelentést tartalmazé iratot elndki tugyként kell lajstromozni, majd az irat
eredeti példanyat az ugyben keletkezett Osszes irattal egyutt a birésag elndkének kell
bemutatni.

(2) A kizarasi ok bejelentésének az indokolasat a kizaras (elfogultsag) elintézésének
igazgatasi targyu iratai kozott, elndki ugyszam alatt kell kezelni.

(3) A kizarasrdl vald dontést kdvetben a bird, vagy birdk nyilatkozatait a megfeleld szintd
birésag, vagy birdsagok elndki irodajaba az elnoki Ugy iratai kozé kell visszakuldeni és ott
drizni a kizarassal kapcsolatos Ugyekre az irattari tervben meghatarozott ideig.

A birésag eln6kének korbélyegzdje és az elnéki tigyvitelben hasznalatos mas
bélyegz6k, valamint a bélyegz6k nyilvantartasa

131. 8 (1) A birésag elndkének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszag cimere, kdrben az
adott birésag megnevezése utan az ,elndke” kifejezés. (Példaul: Kecskeméti Torvényszék
elndke, vagy Komloi Jarasbirésag elndke.)

(2) A birésag elnokének azonos szovegld korbélyegzdit, illetve az elndki Ugyek
lajstromozasahoz hasznalt azonos szévegl bélyegz6ket a lenyomatukon is lathato
sorszammal kell ellatni és e szerint nyilvantartani.

(3) A birésagon az elndki Ugyek intézésére a birésag elndkhelyettese és
kollégiumvezet6je is hasznalhat korbélyegz6t. A birésag elndkhelyettesének
kérbélyegzbje: kozépen Magyarorszag cimere, kdrben az adott birésag megnevezése
utan az ,elndkhelyettese” kifejezés, a birésag kollégiumvezet6jének korbélyegzbje:
kdzépen Magyarorszag cimere, korben az adott birésag megnevezése utan a
.kollégiumvezetdje” kifejezés.

(4) A birésagon hasznalt valamennyi korbélyegzérél és lajstrombélyegzdrél az elndki
ugyvitel keretén belul olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl naprakészen
megallapithatd, hogy melyik sorszamu bélyegzdt, mely id6ponttdl ki jogosult hasznalni,
illetve meddig volt jogosult hasznalni.

(5) A mindsitett adat kezeléséhez hasznalt érkeztet6 bélyegzét, a mindsitett adat szintjét
jelz6 bélyegzbket és egyeb kuldnleges jelzéssel ellatott bélyegz&ket a birdsag bélyegzd
nyilvantartasaban kell nyilvantartani, azonban minden mas bélyegzétdl elkulonitve, a
mindsitett adat kezelésére kijelolt helyiségben zart helyen, lehet8ség szerint
pancélszekrényben kell tarolni.

(6) Az Allami Futarszolgalatba bekapcsolt szervek (futar)kédszamot tartalmazé bélyegzbit
is mas bélyegzdktdl elkuldnitve, lehetdség szerint pancélszekrényben kell rizni.

Az eln6ki ugyek kiadmanya
132. 8 (1) Az elndki Ugy valamennyi papir alapu kiadmanyat eredeti alairassal és a

birésag elnokének korbélyegzdvel kell ellatni. Az elndki Ugyben keletkezett elektronikus
iratokat vagy a papiralapu iratok elektronikus kiadmanyat szervezeti elektronikus
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aldirassal és id6bélyegzével kell ellatni. Amennyiben az irat eredeti példanyanak a
bemutatasa az Ugy elintézése szempontjabdl elengedhetetlenul szikséges, az
elektronikus kapcsolattartas mell6zésével, az iratot papir alapon és postai uton kell a
cimzett részére eljuttatni.

(2) A birésagok, valamint a birésagok és az OBH egymas kozotti elektronikus
kapcsolattartasa mellett papir alapon is meg kell kuldeni a kinevezési okiratot, az
eskiokmanyt, a palyazatot és annak mellékleteit, munkaltatdi intézkedést tartalmazo
személyzeti targyu iratot, valamint a pénzlgyi kdtelezettségvallalast tartalmazo iratot.

(3) Ha az elndki Ugy elintézése felettes igazgatasi szerv, vagy mas birdsag, illetve hatdsag
hataskorébe tartozik, akkor a beadvany, vagy egyéb irat eredeti példanyat kell
felterjeszteni, illetdleg megkuldeni. Az iratr6l ebben az esetben fénymasolatot kell a
kaldé birésagon visszatartani és irasbeli feljegyzést kell hozza csatolni, amely
tartalmazza, hogy az eredeti beadvany mely szervhez és milyen célbdl kerult
felterjesztésre.

Kézbesités

132/A. 8 (1) A kulén jogszabalyban meghatarozott ,A” mintaju tértivevényen minden
esetben meg kell jeldlni, hogy a cimzett tavolléte esetén milyen jelzés( értesitést kell a
részére visszahagyni. EInoki Ugy postai uton, tértivevénnyel torténé kézbesitése esetén
az A/2. jelzés értesités alkalmazandoé.
(2) A birésag elndke elrendelheti, hogy a birdsag székhelyének kozigazgatasi hatarain
belll, vagy azon kivul is a kézbesitést birdsagi alkalmazott végezze. Ebben az esetben is
az atadas-atvétel tényét erre rendszeresitett atadokonyvben, vagy a birdésag elndke altal
jévahagyott nyomtatvanyon datum és alairas feltintetésével rogziteni kell.
(3) Az elnoki Ugy iratanak kézbesitési datumat atadokonyvbe kell bevezetni akkor is, ha a
birésagi épuleten belul, mas szervezeti egységhez torténik a kézbesités.
132/B. &8 (1) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa és kezelése soran a vagyon-
nyilatkozatok Orszagos Birdsagi Hivatalban 6rzott példanyainak a Hivatalba juttatasat a
birésag elndke altal megbizott birésagi dolgoz6 személyesen végzi.
(2) MinGsitett adatot tartalmazdé iratot - ha a kézbesités nem futarszolgalat utjan
torténik - kizardlag olyan birdsagi dolgozd kézbesithet, aki rendelkezik a kulon
jogszabalyban a mindsitett adat kezelésére elGirt feltételekkel.
(3) Ha az uUgykezelés lehet8séget ad az adott irat elektronikus uUton torténé
kézbesitésére, a levél elektronikus elkuldését, ha tartalma miatt annak nyugtazasa
szukséges, az ugynevezett ,Ugyfélazonosité protokoll” kinyomtatasaval kell igazolni,
amelyet az elktlddtt dokumentum irattarban maradé példanyahoz kell csatolni.

A folyamatban Iévg, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést igényl6

ugyek iratainak a kezelése elnéki igyben

132/C. 8 (1) A folyamatban év8, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést
igényl6 elndki Ugyek iratait a befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratoktol
elkdlonitve kell tarolni és kezelni.

(2) Az ugyek nyilvantartasba helyezésére és az irat Ugyintézdének térténd bemutatasara
adott utasitasban - figyelemmel az irat tartalmara, a benne foglalt esetleges hatarid6re -
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barmely nap és id6pont lehet (nemcsak hénap 5., 10., 15. napja stb., hanem példaul:
Nyilvantartas: 2012. szeptember 3. 10 éra.).
A kulonbo6z6 jogszabalyok altal elirt nyilvantartasok vezetésének iratkezelési
szabalyai

132/D. 8 (1) Az elndki Ugyvitel kdrébe tartozé nyilvantartasok kulondsen:

a) kozpontilag vezetett, a NexonHR programmal informatikailag tamogatott
személyzeti nyilvantartas;

b) a NexonBER &llashely nyilvantarté modulja (a bir6sag elndkének dontésétdl figgben
vagy a Birdsagi Gazdasagi Hivatalban, vagy az elndki irodaban kell vezetni, a
hozzaférési jogosultsagok e két szervezeti egység kozott megoszthatdak);

¢) aNexonBER elektronikus alairasi jogosultsag nyilvantarté modulja;

d) birdi ésigazsaglgyi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa;

e) birdi ésigazsaglgyi alkalmazotti igazolvanyok nyilvantartasa;

f) talarnyilvantartas;

g) abirésagon hasznalt kdrbélyegzdk nyilvantartasa;

h) utazasi igazolvanyok nyilvantartasa;

[) aszabadsagok nyilvantartasa;

j) a birak jogallasardl és javadalmazasarol szold 2011. évi CLXI. térveny 190. § (1)
bekezdésében foglalt és az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardél szolo
1997. évi LXVIIl. térvény 121/A. 8-a szerinti hitelintézettdl igényelt allami
kamattamogatasu kolcsont igényldk nyilvantartasa;

k) a devizakdlcsonok torlesztési arfolyamanak rogzitésérél és a lakoingatlanok
kényszerértékesitésének a rendjérdl szold 2011. évi LXXV. térvény, valamint az
57/2012. (lll. 30.) Kormanyrendelet szerint a munkaltatéra harulé nyilvantartasi
kotelezettség;

) informatikai jogosultsagok nyilvantartasa;

m) bir6sag altali kdtelezettségvallalasok (szerz6dések) nyilvantartasa;

n) szabalyzatok, elndki intézkedések nyilvantartasa;

o) tanfolyamokon, képzéseken vald részvétel nyilvantartasa;

p) azegyes belsd ellendri ellendrzésekhez kapcsol6do intézkedések nyilvantartasa;

q) egyéb, az érintett birdsag elndke altal a helyi specialitdsoknak megfelel6 és altala
szukségesnek itélt nyilvantartasok vezetése.

(2) A birak, a kijeldlt birésagi titkarok és mas vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett

igazsagugyi alkalmazottak vagyonnyilatkozatanak atadasarol, kezelésérél és

ellenérzésérdl, valamint az abban foglalt adatok védelmérdl az OBH elndke kuldn
utasitasban rendelkezik.

(3) A torvényszék elntkének dontése alapjan a birakrdl a beosztasi helytk szerinti

jarasbirdsagon is vezethetd személyi nyilvantartas.

(4) A bels6 ellen6r altal elvégzett egyes ellenb6rzésekhez kapcsol6do intézkedésekrdl a

torvényszék elnoki irodajaban elektronikus uton (excel tdblazat formajaban) évente

nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza legaldbb: az ellen6rzéott szery,
illetve szervezeti egység megnevezését, a megtett intézkedés sorszamat, az ellenérzési
jelentés iktatdszamat, az ellendrzést végz6 nevét, az ellenbrzési javaslatot, a javaslat
alapjan elGirt intézkedést, az intézkedési terv iktatészamat, a jovahagy6é nevét, az
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intézkedés felel6sét, a végrehajtasanak a hataridejét, a megtett intézkedések rovid
leirasat.

(5) A bélyegz6k nyilvantartasara szolgalé informatikai program hianyaban, a
nyilvantartas egyedisége miatt (bélyegz6 lenyomat és a hasznald eredeti aldirasanak
szukségessége) a hitelesség érdekében a bélyegz&krdl elektronikusan nyilvantartas nem
vezetheté.

A fegyelmi Uugyekkel kapcsolatos iratkezelési szabalyok

132/E. 8§ (1) A birdk és az igazsagugyi alkalmazottak fegyelmi és az ezzel 6sszefliiggd
kartéritési ugyeiben, tovabba a biré munkajanak értékelésébdl, valamint a birdsagi
vezetd munkajanak az értékelésébdl eredd jogvitakban keletkezett iratok kezelésére az
elndki ugyvitel szabalyait kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy az igazsagugyi
alkalmazott elleni fegyelmi eljaras soran a fegyelmi tanacs elnoke jogosult intézkedni.

(2) Az egyes torvényszékek mellett midkodé kozjegyz6i fegyelmi birdsagok és a
végrehajtoi fegyelmi birdsagok uUgyeinek intézésére az érintett birésagon a fegyelmi
ugyekrdl kulon papir alapu lajstromot kell vezetni és a fegyelmi birédsagok eljarasa soran
keletkezett iratokat az elnoki irodakban zart szekrényben, elkuldnitve kell kezelni, a
fegyelmi birésag altal hasznadlt lajstrombélyegzdvel és a fegyelmi birdsag
korbélyegzbjével egyutt.

(3) A (2) bekezdésben irt esetekben eljaré fegyelmi bir6sag megnevezését kovetden a
fegyelmi Ugy szama tartalmazza az eljaras fegyelmi jellegére utald "Fgy.” megjeldlést, a
fegyelmi lajstrom szerinti kovetkez6 sorszamot, torve az évszammal (példaul: Pécsi
Torvényszék mellett mikodd KozjegyzOi Fegyelmi Birdsag Fgy.2/2012.). A fegyelmi
lajstrom lapszamozassal ellatott bekotott konyv, amelyet hitelesen kell megnyitni, majd
az év utolsé munkanapjan le kell zarni. A lajstromot minden évben meg kell nyitni, de a
fegyelmi Ugyek szamara tekintettel nem kell minden évben Uj lajstromkdnyvet
felfektetni, hanem annak a vezetése a megnyitast kovetéen a korabbi évek
lajstromadatai utan folytathat6é addig, amig a kényv be nem telik.

(4) A fegyelmi lajstrom rovatai: az érkezés ideje, a fegyelmi eljaras ala vont személy neve,
a vizsgalat elrendelésének az ideje, az eljaras eredménye, a befejezés ideje, a masodfoku
fegyelmi birédsaghoz felterjesztés ideje és észrevételek rovat, ahol a csatolas, egyesités, a
jogerd napja és egyéb kozlendd tuntethet6 fel.

(5) Ha a (2) bekezdésben irt fegyelmi Ugy az adott évben nem kerult lajstromozasra,
akkor az adott évszamhoz ,A ... évben fegyelmi Ugy nem Kkerult lajstromozasra”
feljegyzést kell a lajstromba jegyezni, amelyet a lajstrom vezetésére kijelolt birésagi
dolgozo (altalaban az elndki iroda vezetdje) alairasaval, datummal és a fegyelmi birésag
kérbélyegzbjének a lenyomataval latja el.

A birésagok igazgatasaban kézremikodoé birdi testiiletek, valamint igazgatasi
feladatok ellatasaval megbizott birak és igazsagugyi alkalmazottak iratkezelése

132/F. 8 (1) A birdi tanacs, a kollégiumok, a belsd ellendrzési vezetd, a honvédelmi és
polgari védelmi megbizott, valamint a munkavédelmi megbizott tevékenysége soran
keletkez6 iratokat az elndki Ugyvitel szabalyai szerint elnoki tgyként a megfelel6
ugycsoportba kell lajstromozni és kezelni, Ugyintézésuk kizardlag elndki Ugyszam alatt
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folytathatd és a kiadmanyozasukra, valamint a kézbesitésukre is az elnoki Ugy
kiadmanyara, illetve kézbesitésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(2) Az elndki iroda és az (1) bekezdésben megjeldlt szervek, szervezeti egységek kozotti
levelezést els6sorban elektronikus uton kell folytatni.

(3) A kozigazgatasi és munkalgyi regionalis kollégium iratait a kollégiumvezet§
megbizatasanak ideje alatt a kollégiumvezetd székhelye szerinti torvényszék elndki
irodaja kezeli. A megbizatas megszlinését kovetben, ha a kovetkezd kollégiumvezetd az
el6z6ho6z képest mas birdsagon itélkezik, az elndki iroda a kdzigazgatasi és munkaugyi
regionalis kollégium adott id8szak alatt keletkezett irattari anyagat atadas-atvételi
jegyz6konyvvel az Uj kollégiumvezetd székhelye szerinti elndki iroda részére megkuldi.
(4) A birdi tanacs részére az Ulést kezdeményez$ elbterjesztést, palyazatrol torténd
véleménynyilvanitas, a szervezeti és mikodési szabalyzatrol, a birdsag koltségvetésérol
vagy az ugyelosztasi rendrdl valé véleménynyilvanitas soran az elBterjesztést és
valamennyi mellékletet lapolvasd berendezés hasznalataval elektronikus uton kell a biréi
tanacs elndke és a tagjai részére rendelkezésre bocsatani. A torvényszék birdi
tanacsanak itélétablai tagjai részére a birdi tanacs ulésére készitett dokumentaciot papir
alapon kell megkuldeni.

(5) Palyazat elbirdlasaval osszeflggésben sokszorositott és a palyazat elbiralasat
kdvetben feleslegessé valt papir alapi dokumentumokat az elndki irodaban kell leadni,
ahol az elndki irodavezet6 gondoskodik azok megsemmisitésérol.

(6) A honvédelmi-polgari védelmi megbizott tevékenységével dsszefliggésben keletkezd
iratok egy részére a mindsitett adatkezelés szabalyait kell alkalmazni (pld. az egyes
birésagok ,Riasztasi terve”), mas részét nyilt iratként elnoki ugyként kell lajstromozni és
kezelni (pld. honvédelmi-polgari védelmi oktatas dokumentacioja).

(7) A belsd ellenbrzési vezetd altal elvégzett vizsgalatokat, ellenbrzéseket az elnoki
ugyvitel szabalyai szerint kell lajstromozni. Az egyes vizsgalatok és ellendrzések
elvégzésére a belsé ellenbrzési vezetd részére a torvényszék elndke irasbeli, az eredeti
aldirasaval és a birdsag elndokének a korbélyegzdjével ellatott megbizdlevelet ad.

(8) Az egyes ellendrzésekhez kapcsoldédd intézkedésekrél a torvényszék elnoki
irodajaban elektronikus Uton (excel tablazat formajaban) évente nyilvantartast kell
vezetni.

Az Giln6kokkel kapcsolatos Ugyintézés iratkezelési szabalyai

132/G. §8 (1) A birésaghoz megvalasztott Ulnokdkrdl az elndki irodaban személyi
nyilvantarté lapot kell vezetni, amely tartalmazza az ulndk nevét, sziletési helyét és
idejét, anyja nevét, a lakdhelyét, a telefonszamat, amennyiben rendelkezik ilyennel az
elektronikus levélcimét, a szakképzettségét, a foglalkozasat, a munkahelyének a nevét és
a cimét, a valaszté megnevezését, és azt, hogy az ulnoki tisztségét midta gyakorolja. A
személyi nyilvantarté lap adatait az Ulnokdkkel egyeztetni kell és fel kell hivni a
figyelmUket arra, hogy ha azokban valtozas kdvetkezik be, haladéktalanul kotelesek
bejelenteni a birdsag elndkének.

(2) Az Ulnokokrdl vezetett személyi nyilvantartd lap kezelésére és a benne foglaltakkal
kapcsolatos felvildgositas-adasra a birak személyi nyilvantartasara vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6 modon alkalmazni.
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(3) Az Uulnokok behivasa a targyaldsi hatarnapra altaldban postai Uton, erre
rendszeresitett nyomtatvany megfelel6 kitdltésével torténik, amely tartalmazza azt az
idépontot és helyszint, ahol az ulnéknek az adott napon meg kell jelennie. Az GIndk
behivasa ezen tulmenden torténhet széban, a tanacs elndke altal a targyalason, surgés
esetben az UIndk behivasara kijeldlt birdsagi dolgozo altal tavbeszéld készuléken is. Ez
utobbi esetben a beszélgetés rovid tartalmat hivatalos feljegyzésben kell rogziteni.

(4) Ha az ulndk a személyi nyilvantartd lapjanak a felfektetésekor - vagy késébb - az
adategyeztetés soran az elektronikus e-mail cimét bejelentette és a hozzajarulasat adta
ahhoz, hogy a birésag elndke a tevékenysége gyakorlasara elektronikus levél
formajaban hivja be a birdésagra és értesitse a targyalas id8pontjardl, akkor az Ulndki
behivét kizardlag elektronikus uton, e-mailben kell az Ulndk részére kézbesiteni. Az
elektronikus levél elkuldését megel6z6en a birdsagi dolgozonak a levelezérendszer
+kuldési beallitasok” funkciojaban be kell allitani azt a formatumot, hogy ha a cimzett a
levelet megnyitotta, vagy tordlte, akkor a rendszer értesitést kuldjon a feladonak. Az
elektronikus levél UIndk altal torténé megnyitasat ugy kell tekinteni, hogy az GIndk az
elektronikus levél tartalmat megismerte.

(5) Ha az elektronikus levél elkuldését kovetden megnyitasrol nem, csak torlésrdl kuld
értesitést a levelez6rendszer, akkor az ulnokok behivasat végzd birdsagi dolgozdnak
haladéktalanul rovid Uton (tavbeszél6 készuléken) fel kell venni a kapcsolatot az érintett
ulnokkel és szoban tajékoztatni kell 6t a targyalasi hatarnaprol.

(6) A személyi lapon vagy mas alkalmas mddon nyilvan kell tartani, hogy az érintett Glnok
mely napokon mukddott kdzre birdsagi targyalason. Ha a nyilvantartas vezetése nem a
személyi lapon torténik, akkor azt az érintett UInok mikddésének megszlinését kdveto 3
év elteltével lehet megsemmisiteni.

(7) Az UInokdk a dijazasuk szamfejtéséhez szikséges nyomtatvanyt a targyalas
megkezdése el6tt az elndki irodaban, vagy a birésag elndke altal meghatarozott mas
birésagi helyiségben vehetik at.

(8) Az UInokdk a mudkodésuk igazoladsara és a koltségeik elszamoldsara szerkesztett
nyomtatvanyt, amelyen a tanacs elnoke aladirasaval igazolta a targyalason valo részvételt,
a mukodésuket kdvetben, de legalabb havonta kotelesek leadni az utalvanyozas
elrendelése érdekében a birdsag elndkének vagy az 6t helyettesitd birdsagi vezetének.

Iratkezelés a birésagon kivili munkavégzés esetén

132/H. 8 (1) Ha a bir6 vagy az igazsagugyi alkalmazott hatarozott vagy hatarozatlan idére
a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal irasban engedélyezett mdédon a birésagon kivuli
munkavégzés kedvezményében részesul, a bird és az igazsagugyi alkalmazott az otthoni
munkavégzés céljabol a birdsag épuletébdl kivitt birdsagi iratok ugyszamat koteles
bejelenti a birésagi Ugy lajstromozasat végzd kezelGiroda vezetdjének, tovabba a
birésagi épuletbe vald visszaszallitasukat kovetéen errdl a tényrdl haladéktalanul
tajékoztatnia kell az illetékes kezelSiroda vezetdjét. A kezeldiroda vezetbje (vagy
lajstromvezetd) a lajstrom megjegyzés, vagy jegyzet rovataban feljegyzi, hogy az
ugyiratok mettdl meddig nem talalhatdak a birésag épuletében.

(2) A bir6 és az igazsagugyi alkalmazott a birdsagi épuletbdl kivitt birdsagi iratokat a
birésagon kivali munkavégzése helyszinén, valamint az oda- és visszaszallitdsuk kdzben
kdteles megovni minden séruléstdl és koteles gondoskodni azok megfeleld tarolasarol,
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kaléndsen Ugyelni kell arra, hogy azokhoz illetéktelen személy hozza ne férhessen. A
birésagon kivuli munkavégzés soran az adatvédelmi szabalyokat szigoruan be kell
tartani.

(3) Mindsitett adatot tartalmazé irat a birésag épuletéb6l nem viheté ki - sem papir
alapon, sem elektronikus adathordozéon - még akkor sem, ha egyébként a bir6 vagy az
igazsagugyi alkalmazott a birosagon kivuli munkavégzésre engedéllyel rendelkezik.

A hatésagi bizonyitvany kezelése

132/1. 8 (1) Azok a személyes adatok, amelyeket a hatdsagi erkélcsi bizonyitvany
tartalmaz, legfeljebb az érintett személy szolgalati viszonyanak megszinéséig
kezelhetdek.

(2) A palyazat eredménytelensége esetén a benyujtott hatosagi erkdlcsi bizonyitvanyt a
tobbi palyazati dokumentacioval egyltt az érintett személy részére vissza kell kuldeni.”

6.8

Az iratkezelési szabalyzat

1. 6.8 nyitd szbvegrészében az ,az OIT Hivatalanak vezet6je” szovegrész helyébe az ,,az
OBH elnoke” széveg, b) pontjaban az ,az OIT-ot” szévegrész helyébe az ,az OBH-t"
szoveg,

2. 8. §(1) bekezdésének els6 mondataban az ,az OIT altal” szévegrész helyébe az ,az
OBH elndke altal” szdvegrész, masodik mondataban a ,vagy OIT szabalyzat”
szbvegrész helyébe a ,vagy az OBH elndkének szabalyzata” szdveg,

3. 16.8(1) bekezdésében az ,az OIT altal” szévegrész helyébe az ,az OBH elndke altal”
szoveg,

4. 19. 8-aban az ,az OIT szabalyzata” szdvegrész helyébe az ,az OBH elndkének
szabalyzata” szoveg,

5. 23.§(4) bekezdésében az ,az OIT altal” szévegrész helyébe az ,az OBH elndke altal”
szoveg,

6. 39.8 (1) bekezdésében az ,az OIT altal” szévegrész helyébe az ,az OBH elndke altal”
szoveg,

7. 48. § (2) bekezdésében az ,az OIT szabalyzata” szdvegrész helyébe a ,kulon
szabalyzat” széveg,

8. 105. § (1) és (2) bekezdésében az ,Az OIT Hivatalahoz” szovegrész helyébe az ,Az
OBH-hoz" szdveg,
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9. 144. 8 (1) bekezdésében az ,az OIT Hivatal vezetdjének” szdvegrész helyébe az ,az
OBH elndkének”, (3) bekezdésében az ,az OIT Hivatal vezetdjét” szovegrész helyébe
az ,az OBH elnokét” széveg

lép.
7.8

Az iratkezelési szabalyzat 2. szamu melléklete helyébe az utasitas 1. melléklete 1ép.
8.8

(1) Ez az utasitas 2014. januar 1-jén |ép hatalyba.

(2) Az utasitas hatalybalépését kovetden érkezett Ugyeket az utasitassal modositott
lajstromok és Ugycsoportok szerint kell érkeztetni.

Budapest, 2013. december 20.

dr. Hando Tunde s. k.
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1. melléklet a 12/2013. (XIl. 31.) OBH utasitdshoz

»2.szamu melléklet a 4/2002. OIT szabalyzathoz

I. ALTALANOS JELLEGU UGYEK
A) Az Orszagos Birdsagi Hivatal EInokének rendelkezései
1. Hatarozatai
2. Utasitasai, szabalyzatai, ajanlasai és tajékoztatdi
B) Az Orszagos Birdsagi Hivatal tajékoztatoéi, kozleményei, intézkedései
1. Rendezvényei
C) Az igazsagugyért felel6s minisztérium tajékoztatéi, kézleményei
(szakeértbk, végrehajtok)
D) A feliigyeletet gyakorlé6 birésag elndkének rendelkezései,
intézkedései
1. Abirdsag szervezeti és mikodési szabalyzata
2. Intézményi szabalyzatok, utasitasok
3. Egyéb rendelkezések
E) Jelentések
1. Eves elndki beszamolo
2. Rendszeres jelentéstételi kotelezettségek
3. Esetijelentések
F) AZ Orszagos Biréi Tanacs tajékoztatdi, kozleményei
G) Az Orszagos Birésagi Hivatal altal szervezett rendezvények
H) Biréi Tanacs
1) Levelezés
1. Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndkével
Az Orszagos Birdsagi Hivatallal
Az Orszagos Bir6i Tanaccsal
Az igazsagugyért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal
Kdridval, mas birésagokkal
Az Ugyészséggel, a nyomozohatosagokkal
Egyetemekkel, mas oktatasi intézményekkel
Egyéb allami és tarsadalmi szervezetekkel
9. ADbirdi egyesuletekkel
10. Mas egyesuletekkel és szakmai kamarakkal
11. Nemzetkozi kapcsolatok
J) Egyéb vegyes ligyek

O Nk WN

Il. ABIROSAGOK MUKODESENEK IRANYITASA
A) A birésag munkaterve
B) A birésag eln6kének intézkedései
1. Abirdsag elnokének altalanos intézkedései
2. A birésag elndokének biztonsagi intézkedései (ki- és beléptetés, az
épuletben tartézkodas rendje)
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C) Kollégiumi lilések és a kollégiumok ligyintézése
1. A Kduria kollégiumi Ulései, allasfoglalasai, jogegységi dontései
2. Az itélétablak, torvényszékek kollégiumi tlései, allasfoglalasai
3. Buntetd Kollégium
4. Polgari Kollégium
5. Gazdasagi Kollégium
6. Osszevont kollégium
7. Regionalis Kozigazgatasi és Munkaugyi Kollégium
D) Ertekezletek
1. Osszbiréi értekezlet
2. [tél6tablai/tdrvényszéki vezetsi értekezlet
3. Jarasbirdsagi/kozigazgatasi és munkaugyi birdsagi elnoki értekezlet
4. Munkaértekezlet
5. lgazsagugyi alkalmazottak éves értekezlete
6. Szakmai jellegl birosagi értekezlet
7. Egyéb rendezvények
E) Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutaték, hivatalos
Osszeallitasok
1. Ajogszabalyok mdédositasaval kapcsolatos véleményezés
2. Jogszabaly-mdédositasi kezdeményezések
3. Jogszabalyok  alkalmazasaval kapcsolatos  figyelemfelhivasok,
értelmezések
4. Jogszabalymutato, hivatalos 6sszeallitasok
5. Jogegységi hatarozatok
6. Kdria joggyakorlat-elemz6 csoportjaival kapcsolatos Ugyek
7. Jogalkalmazasi problémaik
8. Allasfoglaldsok
F) A birésagi munka javitasara iranyuld javaslatok, tapasztalatcsere, j6
gyakorlatok
G) A birésagi miikodés hatékonysagat szolgalé munkacsoportok
H) Birésagi projektek, programok
1. tanugondozas
2. birdsagi kozvetités
3. nyitott birésag
4. gyermekkozpontu igazsagszolgaltatas
5. birdsagi torténelem
6. egyéb

1) Kegyelmi ugyek
J) Birésagi rendezvények

1.

szakmai rendezvények

2. egyebek
K) Eurdpai jogi szaktanacsadoéi halézattal kapcsolatos ugyek

L) A
1.
2.
3.

Karia itélkezésével kapcsolatos ugyek
FelUlvizsgalati kérelmek
Kuriatol visszaérkezett egyéb hatarozatok
Egyéb hatarozatok megkuldése
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M) Az itélotablarél visszaérkezett hatarozatok
N) Alkotmanybirdsaggal kapcsolatos ugyek
0) Nemzetkozi bir6sagokkal kapcsolatos ugyek
1. Eurdpai Unié Birdsagaval kapcsolatos ugyek
2. Eurdépai Emberjogi Birdsaggal kapcsolatos tgyek

Il. A BIROSAGI MUNKA SZERVEZESE
A) A birésag lgyelosztasi és tuigybeosztasi rendje
B) Tanacsalakitas, a targyalé tanacsok dsszetétele
C) Ugyeleti és készenléti terv/beosztas
D) Kirendelés
1. Torvényszéken belul
2. Az OBH elndke altal elrendelt
E) Ulnokék valasztasa, nyilvantartasa, behivasa, képzése
F) Cséd-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos ligyintézés
G) Cégbirésaggal kapcsolatos ugyintézés
H) Szabalysértési ligyekkel 6sszefuggéd munkaszervezés
) Buntetés-végrehajtassal kapcsolatos ugyek
J) Egyéb ugyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés
K) Elektronikus ligyintézés
L) Tanacselnoki feljegyzések
M) Instruktori rendszer
N) Soron kiviili ugyek
0) Munkakéroék (vezetdi igykor) atadasa/atvétele
P) A katonai tanacsok miikédésével kapcsolatos ligyek
Q) Végrehaijtasi ligyekkel 6sszefliggé munkaszervezés

IV. ELLENORZES ES INTEGRITAS
A) Az Orszagos Birésagi Hivatal EInokének felugyeleti rendelkezései,
intézkedései
B) Altalanos és részleges birésagi vizsgalatok
Vezetésvizsgalat
Eseti ellen6rzés
A bir6sagi gazdasagi hivatal tevékenységének vizsgalata
Fuggetlenitett belsé ellendri vizsgalatok
A Dbir6ésagi gazdasagi hivatal altal végzett gazdasagi kihatasu
ellendrzések
A birésagi végrehajtasi Ugyintézok tgyintézésének vizsgalata
A torvényszéki végrehajtod tgyintézésének ellenbérzése
Egyéb vizsgalatok
9. Elégedettségi felmérés eredményei
C) Hatésagi és egyéb kilsé vizsgalatok
D) Panasziigyek, kozérdekii bejelentések
1. Panaszugyek
2. KozérdekU bejelentések
3. Egyéb, a bir6sag elndkéhez intézett kérelem

-_—

AW

o No
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3.1. Iratbetekintési kérelem
E) Kizarasi kérelmek
F) Osszeférhetetlenségi ligyek
G) A birésagi eljaras elhuzédasa miatt eléterjesztett kifogas
H) Kozérdekii adatok
1. Kozérdek(l adatok kdzzététele
2. Kozérdekl adatok igénylése
) Titoktartas aldli felmentés
J) ADbirésag peres/nem peres ugyei
1. Abirésag ellen inditott eljarasok
2. Abirosag altal inditott eljarasok
3. Abir6saggal szolgalati viszonyban allék birésagi ugyei
K) Fegyelmi ligyek
1. Bir6 elleni fegyelmi eljaras kezdeményezése a szolgalati birésagnal
2. Bird figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése
nélkal
3. lgazsagugyi alkalmazott ellen fegyelmi eljaras kezdeményezése a
fegyelmi birésagnal
4. lgazsagugyi alkalmazott figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras
kezdeményezése nélkul
5. Fegyelmi Ugyek felterjesztése az Orszagos Bir6sagi Hivatalhoz
6. Fegyelmi tajékoztatok
L) Feljelentések
M) A kartéritési felelosség
1. Abird kartéritési felelssége
2. Azigazsagugyi alkalmazott kartéritési feleldssége

V. A BIROSAGI STATISZTIKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK
A) Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a biréi egyéni teljesitmények
adatszolgaltatasat is
B) Eseti adatszolgaltatas

VI. A BIRAK ES IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK SZEMELYI UGYEI
A) Altalanos személyi iigyek
1. ElBterjesztés OBH elndkének birdi allashely betoltésére palyazat
kiirasa érdekében

2. El6terjesztés bird kinevezése, felmentése targyaban

3. Palyazatok (ideértve a vezet6i, a birdi, a titkari, a fogalmazdi, a
végrehajtoi, a végrehajto-helyettesi, a végrehajto-jeldlti, a végrehaijtasi
ugyintézdi, az eurdpai jogi szaktanacsadoi €s az egyéb palyazatokat)
Palyaalkalmassagi vizsgalatok
Kijelolések
[lletmény-besorolasok, soron kivuli elére soroldsok
Csoportos kinevezések
Allashely és létszamiigyek
Hatarozott idére kinevezett igazsaglgyi alkalmazottak tgyei

A A o
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10.ldegennyelv-ismereti-,  kiegészit6  és  képzettségi  potlékok
megallapitasa

11. A birak és igazsagugyi alkalmazottak értékelésének éves rendje

12.A  Dbirdk és igazsagugyi alkalmazottak birésagon  kivuli
munkavégzésének az engedélyezése

13. Kitintetések

14.Vizsgabizottsag tagjava torténd kinevezés (Jogi Szakvizsga Bizottsag,
Felvételi Versenyvizsga Bizottsag, Végrehajtéi Szakvizsga Bizottsag,
BUsz. Vizsgabizottsag stb.)

15. Szolgalati bir6sag tagjava torténd jeldlés, illetve kinevezés

16. Torvényszék mellett mdkodé végrehajtdi fegyelmi birdsag, illetve
kdzjegyzdi fegyelmi birdsag tagjava torténd kinevezés

17. Eurdpai jogi szaktanacsadoi kinevezés

18. Bir6sagi igazolvanyokkal kapcsolatos Ugyintézés

B) Az egyes birak, az egyes igazsagugyi alkalmazottak személyi lgyei

(személyenként)

1. Az adott birdsag birainak és igazsagugyi alkalmazottainak, valamint
a birésag felugyelete alatt allé jarasbirdsagok, kozigazgatasi és
munkalgyi birésag birdinak, igazsagugyi alkalmazottainak a
jogallasukra vonatkoz6 torvényekben meghatarozott adatok
(ideértve a birdi munka értékelését, az igazsagugyi alkalmazottak
munkajanak értékelését is)

2. Rendkivuli és fizetés nélkuli szabadsagok

3. Tavollétek (szulési szabadsag, gyed, gyes, betegség stb.)

3.1. 30 napot meg nem halad6 keresdképtelenség
3.2. Tartos betegség

4. Abirak bejelentési kotelezettség ala esd tevékenysége

5. Az igazsagugyi alkalmazottak egyéb bejelentési kotelezettség ala
es tevekenységének engedélyezése

6. A birak, illetve az igazsagugyi alkalmazottak dsszeférhetetlenségével
kapcsolatos ugyek

7. Szolgalati (munkaviszony) igazolasok, egyebek

C) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

SZABADSAG, KEDVEZMENYEK

A) Szabadsagok

1. Abirésagi dolgozdk éves szabadsagolasi terve
2. A szabadsagok (szabadid6-atalany, alap és potszabadsag, rendkivdli
szabadsag) megallapitasa, kiadasa

B) Jutalmak

1. Jubileumi jutalom

2. Normativ jutalom

3. Teljesitményhez kotott jutalom
4. Pénz- és targyjutalom
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C) Egyéb nem rendszeres juttatasok

1.

Ugyelet/készenlét dijazésa

2. Helyettesitési dij
3. Rendkivuli munkavégzés elismerése
4. Kirendelési dij
5. Belfoldi kikuldetés esetén fizetendd dij, kdltségtérités
6. Kulfoldi kikuldetés esetén fizetendd dij, kdltségtérités
7. ldegen nyelv ismereti potlék
8. Kiegészit6 potlék
D) Jéléti ugyek
1. llletményelbleg
2. Lakhatasi és albérleti dij hozzajarulas
3. Letelepedési segély
4. Mas telepulésre vald koltozés koltségeihez hozzajarulas
5. Szocialis segély
6. Temetési segély
7. Tanulmanyi 06sztondij, képzési, tovabbképzési és nyelvtanulasi
tdmogatas
8. Sajat gépjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritése
9. Utazasi kedvezmény
10.Képernyd el6tti munkavégzéshez szukséges éleslatast biztosito
szemuveg igénylése, munkaltatoi hozzajarulas
11. Ruhazati koltségtérités, munkaruha
12. Utazasi utalvanyok (85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet)
13. Udlilési lehet8ségrél szol6 tajékoztatok kozzététele
14. Egyéb juttatas
VIll. _BIROSAGI IRATOK

A) Iratok megkuldése mas hatésagnak, iratok felterjesztése
B) Elveszett (megsemmisiilt) irat pétlasa

C) Iratok feltGilhitelesitése

D) Kulféldi kézbesitésii tigyek

E) Birésagi nyomtatvanyok

F) Irattarozas

G) Koézjegyz6i iratok

H) Iratok selejtezése

IX. SZAKERTOK, TOLMACSOK

A) Szakértékkel kapcsolatos lgyek
B) Tolmacsokkal kapcsolatos ugyek

X. UGYVEDEK, JOGTANACSOSOK, UGYESZEK

A) Ugyvédekkel kapcsolatos tigyek
B) Jogtanacsosokkal kapcsolatos ligyek
C) Ugyészekkel kapcsolatos iigyek
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XI. BIROSAGI NYILVANOSSAG
A) Honlapok
1. birdsagiinternet
2. birdsagi intranet
3. kozponti honlapokkal val6 kapcsolat
B) Sajté ugyek
C) Egyéb birdsagi tajékoztatas
1. Ugyfélfogadas (panasziroda)
2. tajékoztato tablak, nyomtatvanyok
D) Ugyfél elégedettség mérés
E) Nyilvanos rendezvények
F) Tudomanyos kutatas

Xll. BIiROSAGI BIZTONSAG
A) Rendkivili események
B) A katasztréfavédelemmel kapcsolatos intézkedések
C) A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések
D) Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések
E) Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések
F) Tizvédelemmel kapcsolatos intézkedések

XIll. TANULMANYI ES OKTATASI UGYEK
A) Vezetdk képzése, tovabbképzése
B) Birak képzése, tovabbképzése
C) Titkarok képzése, tovabbképzése
D) Fogalmazdk képzése
1. Képzési terv
2. Joggyakorlati beosztas
E) Szakvizsgara jelentkezés
F) A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése
G) Kulféldi tanulmanyutak
H) Tanulmanyi szerz6dések
1) Tudastar
kdnyvek, jogszabalygyljtemények, folydiratok beszerzése
elektronikus jogtarak
kdnyvtari tigyek
iratmintak
publikacidk
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XIV. BESZERZESEK, JAVITASOK, SELEJTEZES
A) Talarok beszerzése, tisztitasa, kihordas idejének nyilvantartasa
B) Irodaszer- és nyomtatvanyigénylés
C) Bélyegz6k beszerzése és nyilvantartasa
D) Anyag- és tisztitészer igénylés
E) Technikai berendezések és kiilonb6z6 ingé targyak beszerzése és
javitasa kapcsan keletkezé elndki iratok




25

F) A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszél6 szolgaltatassal
osszefuggésbhen keletkez6 elndki iratok

G) Targyi eszkozok selejtezése

H) Levelezés a gazdasagi hivatallal, a GH atiratai

I) Bilinjelkezeléssel kapcsolatos Ugyek

XV. GAZDALKODASI UGYEK
A) Koltségvetéssel kapcsolatos ligyek
1. Fejezeti kdltségvetés
2. Intézményi koltségvetés
B) Birésagi ingatlanokkal kapcsolatos ugyek
1. Birdsagi épuletek
2. Uduls
3. Vendégszobak
4. Szolgalati lakas
5. Egyéb ingatlanok
C) Birdésagi szerz6dések
1. Kozbeszerzések
2. Tartos kotelezettségvallalas
3. Egyéb megbizasi szerz8dések
D) Nemzeti és eurdpai uniés tamogatasok, palyazatok
E) EInoki és biréi letétek
F) Gépjarmiivek
G) Birdsagi eszk6z6kkel kapcsolatos ugyek
1. Leltarozas
2. ldegen eszkdzdk behozatalaval kapcsolatos tgyek
H) Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos ugyek

XVI. INFORMATIKA
A) Informatikai beszerzések
1. Szamitastechnikai eszkdz beszerzés
2. Mobil eszktz és asztali telefon beszerzés
3. Kozbeszerzés
B) Informatikai Gzemeltetés
1. Szamitastechnikai eszk6zdk és szoftverek nyilvantartasa
2. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek Uzemeltetése
3. Esetiinformatikai tamogatas (tavmeghallgatas, rendezvények)
C) Informatikai biztonsag (felhasznaloi jogosultsagok kezelése)
D) Informatikai belsd ellenérzés
E) Kulsé szervezetekkel kapcsolatos levelezés
F) Egyéb informatikai tgyek”




