14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas

a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarol sz616 17/2014. (XII. 13.) OBH utasitas
madositasaroél

A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. torvény 76. 8§ (1) bekezdés b)
pontjaban kapott felhatalmazas, tovabba a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 1. § (4) bekezdésében irtakra is figyelemmel a birésagok egységes
iratkezelési szabalyzatardl sz616 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitast (a tovabbiakban: szabalyzat) a
kovetkezdk szerint modositom:

1.8
(1) A szabalyzat 2. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
«(1) A szabalyzat hatadlya a birésagok szervezetérél és igazgatasarol szo6lé 2011. évi CLXI.
térvény (a tovabbiakban: Bszi.) 16. 8 b)-e) pontjaiban felsorolt birésagokra terjed ki. A Kuria
sajatos feladataira tekintettel a Kuaria Elndke az egységes iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseihez képest kulon iratkezelési szabalyzatot adhat ki.”
(2) A szabalyzat 2. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
.(6) A bir6sagi gazdasagi hivatalok iratkezelési szabalyait a 8. melléklet tartalmazza.”

2.8

A szabalyzat 8. 8 (2) bekezdés c) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

c) kapcsolatot tart a birdsag iratainak atvételére jogosult kozlevéltarral (a tovabbiakban:
illetékes kozlevéltar), illetve koordinalja az egytuttm(kodest,”

3.8
A szabalyzat 9. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
.(1) Jogszabalyban, kuléndsen a BuUsz.-ben és az e szabalyzatban megjeldlt, valamint az OBH
EIndke altal meghatarozott lajstromokat és mas nyilvantartadsokat - jogszabaly, illetve a Busz.
és e szabalyzat eltér6 rendelkezésének hianyaban, a (2) bekezdésben irt kivételekkel -
elektronikus uton, BIIR vagy mas iratkezelési szoftver hasznalataval kell vezetni.”

4.8

(1) A szabalyzat 12. 8-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.12. 8 (1) Polgari Ugyekben az ugy targyat képezd jogvitat véglegesen eldontd, illetdleg a



jogviszonyt elbirald, jogot vagy kotelezettséget megallapitd hatarozat az Ugydonté hatarozat.
Az els6foku eljarasban hozott kdzbens6 és részitélet nem mindsul eljarast érdemben befejez6
hatarozatnak.

(2) Buntetdugyekben a buntet6jogi fékérdésekrdl, igy a blndsségrdl, a blncselekmény
mindsitésérél és a buntetés kiszabasarol vagy intézkedés alkalmazasardl, illetve az eljaras
megszUntetésérdl vagy - ha a vadlott blndssége nem allapithatdé meg és az eljarast nem kell
megszUntetni - a vadlott felmentésérdl dontd hatarozat az Ugydonté hatarozat. A masod- és
harmadfoku birésagnak az elsé-, illetve a masodfoku birdsag itéletét helybenhagyo végzeése is
Ugydontd hatarozat.

(3) A szabalysértési peres Ugyekben a birdsag Ugydonté hatarozataval az eljards ald vont
személy szabalysértési felel6sségérél, a szabalysértés mindsitésérél, az alkalmazandé
szabalysértési jogkdvetkezményekrdl vagy az eljaras megszuntetésérél dont.

(4) Polgari Ugyben ugydontd hatarozat az is, ha az eljard birésag a keresetlevelet a kbvetelés
id6elbttisége vagy birdi uton nem érvényesithetd volta miatt idézés kibocsatasa nélkul
elutasitja [Pp. 130. § (1) bekezdés f) pont], valamint ha az el6zetes végrehajthatosag targyaban
hoz kiegészitd itélet (Pp. 231. 8), tovabba a jogerds birdsagi meghagyas [Pp. 136. 8 (2)
bekezdés], az egyezség jovahagyasa [Pp. 148. 8 (4), CsOdtv. 21/A. § (3) bekezdése és 45. §],
felszamolasi eljarasban a fizetésképtelenséget megallapité és a felszamolast elrendeld végzés,
a felszamolasi eljaras befejezése, ha a birdsag a felszamolasi zaromérleg és a vagyonfelosztasi
javaslat alapjan végzéssel hataroz - tobbek kozott - a felszamolas befejezésérdl és az ados
megszUntetésérdl [Csédtv. 60. § (1) bekezdés].”

(2) A szabalyzat 16. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
#(1) A belsd iratok kozul az Ugydonté hatarozatot és az érdemi targyalasrol készult
jegyzbkonyvet kell feltdlteni a Dokumentumtarba. Buntetdugyben a targyalds mell6zésével
hozott végzést akkor kell feltdlteni a Dokumentumtarba, ha joger6re emelkedik.”
5.8
A szabalyzat 20. §-a a kovetkez6 (4) bekezdéssel egészul ki:
#(4) A kilon iven szbvegezett hatarozatokat - az itéleti rendelkezd rész, az un. kisitélet
kivételével - és a tovabbi belsd iratokat (3. 8§ 17. pont) informatikai uton, szévegszerkesztd
program segitségével, Times New Roman bet(tipussal, 12-es betlimérettel kell elkésziteni.”
6.8
A szabalyzat 39. § (2) bekezdése helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:
»(2) Masolat az arra jogosult irasbeli kérelme alapjan, a jogosult altal biztositott elektronikus
adathordozén is kiadhaté. Ha a masolat terjedelme indokolja, a birésag elnoke [3. & 2. pont] a
jogosult hozzajarulasa alapjan engedélyezheti, hogy a masolatot a birésag altal biztositott
adathordozén adjak ki.”

7.8

A szabalyzat 61. 8-a a kovetkezd (7) bekezdéssel egészul ki:



«(7) Az illeték befizetésérdl a birdsagi gazdasagi hivatal a befizetéssel érintett birésagot az
illeték-bevételi szamlakivonat érkeztetett példanyanak a megkuldésével tajékoztatja. A
tajékoztatas megkuldése elektronikus Uton is lehetséges. A tajékoztatast vagy az elektronikus
uton érkezett kuldemény papir alapon kinyomtatott példanyat a birésag kezeldirodaja az
ugyirathoz szereli.”

8.8

A szabalyzat 65. § -a helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:

.65. 8 (1) Polgari Ugyben a koltségjegyzéket lajstromozaskor az iroda allitja ki, azzal egyidejlleg
a lajstromban nyilvantartasba veszi, majd a koltségjegyzék nyomtatvanyt az iratboriték utolsé
el6tti oldalahoz csatolja. A nyilvantartas tartalmazza a koltségjegyzék kiallitasanak idépontjat,
a felek nevét és az Ugyszamot.

(2) Polgari Ugyben az iroda bir6i utasitasra a koltségjegyzékbe bevezeti az illetéket és a
koltségeket. Eszerint jar el az iroda - fuggetlenul az el6legezést elrendeld birdsagtél - abban
az esetben is, ha a koltség a megkeresett birdsag elétt merult fel. Az elSlegezett koltséget a
biré - erre vonatkozo birdi utasitas esetén a mellé beosztott igazsagugyi alkalmazott - tunteti
fel a koltségjegyzékben.

(3) Buntetbugyben a koltségjegyzéket a blnugyi koltségek el6legezésérdl sz6lé rendeletben
meghatarozottak szerint kell vezetni. A koltségjegyzéket a biré6 mellé beosztott igazsagugyi
alkalmazott is vezetheti.”

9.8
A szabalyzat 68. 8-a a kovetkezd (3) bekezdéssel egészul ki:

.(3) Az OBH EInoke altal a Bszi. 76. 8 (10) bekezdésében irt feladatainak ellatasa érdekében
kijelolt birak és igazsaglgyi alkalmazottak a birésagok altal vezetett valamennyi lajstrom
adataihoz, azok tartalmahoz és programfunkcidihoz kdzvetlen hozzaféréssel rendelkeznek.”

10. 8
A szabalyzat 76. 8-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

.76. 8 (1) Az irodavezet§ a lajstrom befejezésre vonatkoz6 adatait havonta a statisztikai
adatszolgaltatas eldtt a targyalasi napléval egyezteti, és az esetleges eltérést megszinteti. A
lajstrom adatai alapjan ellendrzi, hogy az Ugyekben a szikséges intézkedések iddben
megtorténtek-e. Késedelem észlelése esetén az Uigy szamanak megjeldlésével jelentést tesz a
birosag elndkének.

(2) Ha az iroda csak papir alapu lajstromot vezet, akkor a lajstromba bejegyzett ligyekrél papir
alapu betlrendes mutatokonyvet kell vezetni. A mutatokdnyvbe az tgyeket a lajstromozast
kdvetben cimszo (70. 8) szerint kell bevezetni az Ugymin&ség vagy ugytargy (78. §), valamint a
lajstromszam egyideji feltlintetésével. Az elektronikus uton vezetett lajstrom programszer(en
szolgaltatja a mutatokonyv adatait.

(3) A papir alapu lajstromot és mutatokdnyvet minden év utols6 munkanapjan le kell zarni. A
lajstrom vezetbje az utolsé bejegyzés ala vizszintes vonalat hdz, az ugyek mindségének
rovatait 6sszegzi. Megallapitja, hogy az 6sszegzés egyezik-e az utolsé lajstromszammal. Az



esetleges eltérés okat megszinteti. Feltinteti a lajstrom lezarasanak id6pontjat és a
bejegyzést aldirja. A lajstrom lezarasat az adott birésag elnoke ellendrzi és alairdsaval
tanusitja.

(4) Ha az iroda csak papir alapu lajstromot vezet, akkor a befejezett Ugyekre vonatkozo, nem
az Ugy érkezésének évében tett intézkedéseket (pl. iratok elkuldése, utbirat kezelése, csatolasa
stb.) az eredeti papir alapu lajstromkonyvbe kell bejegyezni. Az el6z6 évi és a régebbi papir
alapu lajstromkdnyvekben minden adatot piros tintaval kell bejegyezni.

(5) Az elektronikus uUton vezetett lajstromban a befejezett Ugyekre vonatkoz6, nem az ugy
érkezésének évében tett intézkedéseket folyamatosan kell bejegyezni.

(6) Az elektronikusan vezetett lajstrombdl a targyévre vonatkoz6 valamennyi adatot az év
utols6 munkanapjan adathordozéra kell kimenteni és lehetSleg papirra is kinyomtatni. Az
adathordozdék 8rzésérdl, hasznalhatd allapotban tartasardl a 192. § (7) bekezdésében irtak
szerint kell gondoskodni.”

11.8
A szabalyzat 77. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.77. 8 (1) A jogszabdly szerinti tigycsoportok megjel6lésére a kiilén jogszabalyokban, illetve e szabdlyzat
IV. és V. Fejezetében irt eltérd rendelkezések mellett a kbvetkezd réviditéseket kell haszndini:

b) szabalysértési ugyek

1. Szk. szabalysértési hatdsag hatarozata ellen benyujtott kifogas (panasz)

2. Sze. szabalysértési elzarassal is sUjthatd szabalysértés miatti Ugy

3. Szef. szabalysértési elzarassal is sujthatd szabalysértés miatti fellebbezett tgy

4. Szo. szabalysértési Ugyben emelt Ggyészi dvas

5. Sza. a pénzbirsag, a helyszini birsag kozérdek( munkara, valamint ezek és a kozérdek(
munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti ugy

6. Szpa. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti tgy

7.Szka. a kozérdekl munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti ugy

8. Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) Ugy

9. Szpi. szabalysértési perujitasi tugy

10. Szpif. fellebbezett szabalysértési peruijitasi ugy

11. Szkk. birdsag kijeldlése szabalysértési tigyben,”

12.8
A szabalyzat 84. § (2) bekezdésének elsé tagmondata helyébe a kdvetkez6 rendelkezés |ép:
.(2) Kezd6iratként kezelend6 irat.”

13.8
A szabalyzat 95. 8-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
»95. 8 (1) Papir alapu birésagi tgyirat, illetve kildemény kézbesitése - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - altaldban postai Uton torténik.

(2) A birésag mas birosag, az Ugyészség, a nyomozohatdsag, a buintetés-végrehajtasi intézet, a
kdzigazgatasi hatdésag és mas hatdésag részére a hivatalos iratokat jogszabalyokban



meghatarozott modon, szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatas igénybevételével
(elektronikus kézbesités) kézbesiti. Az elektronikus kézbesités akkor mellézhet6, ha azt
jogszabaly nem teszi kotelez6vé, vagy kotelezdvé teszi, de a birdsag altal kézbesittetni rendelt
okirat papir alapu bemutatasa, megtekintése szukséges; erre kuléndsen akkor kerulhet sor,
ha az eredetileg papir alapu bizonyitékok nagy mennyisége miatt azok digitalizalasa
aranytalan nehézséggel jarna, vagy ha a papir alapu okirat valodisaga vitas.

(3) Ha a papir alapu hivatalos iratok elektronikus kézbesitési modjanak a (2) bekezdésben irt
akadalya van, vagy az elektronikus kézbesitést jogszabaly nem teszi kotelez6vé, akkor a
birésag a hivatalos iratokat masik birdsag, Ugyészség, bluntetés-végrehajtasi intézet,
nyomozohatdsag, kdzigazgatasi hatdsag és szabalysértési hatdsag részére a jogszabalyban irt
és a birosag szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott sajat kézbesités, a birdsag
székhelyén kivul posta utjan kézbesiti.

(4) Az OBH EIndke elrendelheti, hogy a hivatalos iratok kézbesitése a torvényszékek,
itélotablak, OBH kozott az OBH altal, vagy kijeldlt birdsag altal mikddtetett budapesti
kézbesitési kozponton keresztll torténjék.

(5) A birésag szervezeti egységei kdzott a kézbesitést a szervezeti és mikodési szabalyzatban e
feladatra kijelolt igazsagugyi alkalmazott kézbesitékonyvvel végzi.

(6) Az Ugyész részére tértivevénnyel kell kézbesiteni a jogorvoslattal megtamadhaté
hatarozatot, az ugyészt targyalason valé részvételre kotelezd értesitést, valamint polgari
perben a targyalasra sz6l6 idézést, az olyan iratot, amelyre az ugyésznek hataridén belul
nyilatkoznia kell.

(7) A birésag elndke elrendelheti, hogy a birdsag illetékességi teruletén a (2) bekezdésben irt
hatdsagokon kivil mas szervek, illetve személyek részére is sajat kézbesités utjan, a birésaggal
szolgalati jogviszonyban all6 igazsagugyi alkalmazott kézbesitékdnyvvel végezze a kézbesitést.
(8) Ha a kézbesités tértivevénnyel tortént, azt a visszaérkezését kbvetéen az intézkedés eredeti
példanyahoz kell kapcsolni.

(9) A 95. § alkalmazasaban hivatalos irat a birédsag jogszabalyban meghatarozott eljarasaban
papir alapon, elektronikus adathordozon vagy elektronikus hirkdzlési haldzat igénybevételével
feladott vagy ilyen mdédon kézbesitett, konyvelt postai kildeménye, amelynek feladasahoz
vagy kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez), vagy azok idépontjahoz jogszabaly
jogkovetkezményt flz, illetve amely jogszabalyban meghatarozott hataridd szamitasanak
alapjaul szolgal, tovabba amit jogszabaly hivatalos iratnak mindsit.

14.8
A szabalyzat 100. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

.(2) Fellebbezés esetén az iratokat annyi felterjeszt6 lappal kell felterjeszteni, ahany
hatarozatot jogorvoslattal tamadtak meg. Az Ugyirat felterjesztésekor csatolni kell a
fellebbezéssel megtamadott hatarozat egy kiadmanyat a masod- és harmadfoku birdsag
irattara, buntetélgyben pedig tovabbi egy kiadmanyat az Ugyészség részére. Buntetéugyben
ezen felll a fogvatartott személy esetében a buntetéeljaras lefolytatdsa soran, tovabba a
blantetélgyben hozott hatarozatok végrehajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre
harulé feladatokrdl sz6l6 rendeletben meghatarozott szamu hatarozatkiadmanyt kell
felterjeszteni. A potboritékot a 83. § megfelel6 alkalmazasaval kell elkésziteni.”



15. 8

A szabalyzat 106. 8-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,106. 8 Ha az eljaras jogerb6sen befejez8dott, az Ugyirat irattarba helyezését megel6z6en a
koltségjegyzék lezarasat és ellenbrzését polgari igyekben a koltségmentesség alkalmazasardl
a birosagi eljarasban szol6 rendeletben, mig buntet8ugyekben a blnlgyi koltségek
el6legezésérdl sz6l6 rendeletben irtak szerint kell elvégezni. Buntetdugyekben a
koltségjegyzéket birdi utasitas alapjan a bird mellé beosztott igazsaglgyi alkalmazott is
lezarhatja. ”

16. 8

(1) A szabalyzat 123. § (4) és (5) bekezdései helyébe a kdvetkezd rendelkezések [épnek:

.(4) A birésag a (3) bekezdésben irtak szerint anonimizalt hatarozatot az e szabalyzat 3.
mellékletét képezd kisérblappal egyutt elektronikus uUton a birésagok intranetes oldalan
torténd kozzététel érdekében megkuldi az OBH Elndkének is a kodifikacio@obh.birosag.hu e-
mail cimre.

(5) A (3)-(4) bekezdés megfeleld alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbiralasa
targyaban hozott alkotmanybirdsagi hatarozatok tekintetében is, azzal hogy a hatarozatot a
szabalyzat 4. mellékletét képezd kisérblappal egyutt kell megkuldeni az OBH Elndke részére.”

(2) A szabalyzat 127. § (4) és (5) bekezdései helyébe a kdvetkezd rendelkezések [épnek:

+(4) A (3) bekezdés szerint anonimizalt végzést a birdsag a szabalyzat 1. mellékletét képezd
kisér6lappal  elektronikus  Uton  tovabbitia az OBH Elndke részére is a
kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre a végzés kozzététele érdekében.

(5) A (2)-(4) bekezdés megfeleld alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbiralasa
targyaban hozott hatarozatok tekintetében is azzal, hogy a hatarozatot a szabalyzat 2.
mellékletét képezd kisérblappal egytitt kell megkuldeni az OBH EIndke részére.”

17.8
A szabalyzat IV. Fejezete a kovetkezd alabbi alcimmel és 127/A. §8-sal egészul ki:

»~Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga el6tt a birésagok tevékenységével 6sszefluiggésben
kezdeményezett eljarasrol valé tudomasszerzés esetén kdvetendb eljaras

127/A. 8 (1) Az igazsagugyért felel6s minisztériumtol érkez6 és az Emberi Jogok Eurdpai
Birdsaga el6tti eljarassal 0Osszefigg® irat- vagy adatkérést, vagy értesitést tartalmazo
megkeresést a birdsag lajstromaban az érintett Ugynél a lajstrom utdirat rovataban kell
feltintetni. Az Ggyben tett intézkedéseket, igy kilondsen az iratok megkuldésének idépontjat
és a tovabbitott iratok, résziratok megjeldlését a lajstrom megfeleld rovataiban pontosan
rogziteni kell. Amennyiben a megkeresés nem a birésag (a Kuria, az itéldtabla, a torvényszek)
elndkén keresztul érkezett, Ugy azt haladéktalanul be kell mutatni az elndki iroda részére, akit
egyidejlleg a megtett intézkedésekrdl is tajekoztatni kell.

(2) A birésag az Uugy megkeresésben irt iratait a birésag elndkén keresztul kuldi meg az
igazsagugyeért felel6s minisztérium részére és egyidejlleg az iratokat, teljes iratanyag
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megkuldése esetén a potboritékot az Emberi Jogok Eurdpai Birdsaga el6tti eljaras
eredményeérdl valo tudomasszerzésig nyilvantartasi hataridébe helyezi.

(3) A birésag elndke az igazsagugyért felel6s minisztérium megkeresésében irt kérben a
védekezéshez szUkséges nyilatkozatat megteszi, valamint a jelen szabalyzat 7. mellékletét
képez6 kisérblap megfeleld rovatait kitolti. A nyilatkozatat az iratokhoz szereli, majd az iratokat
megkuldi az igazsagugyért felelds minisztérium, a nyilatkozata masodpéldanyat és a
kisér6lapot pedig postai és elektronikus Uton is megklldi az OBH részére, valamint
tajékoztatast ad a megtett intézkedésekrol és azok idépontjarol.

(4) Amennyiben a birésag elndke észleli, hogy az igazsagugyért felelds minisztériumtol
érkezett megkeresés alapjan altala megkuldott Ugyben mas birdsag is eljart, ugy a megkeresés
egy példanyaval és azzal a tajékoztatassal értesiti ezeket az érintett birésagokat, hogy az iratok
megkuldése a részér6l megtortént. Az ily mddon értesitett birdsag is koteles a (6)
bekezdésben irt nyilvantartas vezetésére.

(5) Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga el6tti eljaras lezarultat kdvetben, az igazsagugyert felel8s
minisztertdl az eljaras eredményérdl kapott tajékoztatast a birésag elndke elhelyezi az elndki
nyilvantartasban és azt megismerteti az érintett tUgyben eljart, valamint a szervezetben
szolgalatot teljesité valamennyi biréval és igazsagligyi alkalmazottal.

(6) A birésagokon az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga el6tt kezdeményezett eljarasokkal
dsszefluggésben keletkezett megkeresésekrdl a szabalyzat 5. melléklet I1.O. Ugycsoportjaban
kaldon nyilvantartast kell vezetni, melyben a megkereséseket, a kisérélapokat, illetve az eljaras
eredmeényeérdl érkezett tajekoztatd levelet kell gyUjteni.”

18. 8
A szabalyzat 141. 8§ (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

.(2) Gazdasagi Ugy a Pp. 396. 8-aban irt gazdalkodo6 szervezetek kdzotti peres és nemperes
eljaras, a cs6d- és felszamolasi, a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési nemperes eljaras,
és a jogutod nélkul megsziint gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
Osszefuggd nemperes Ugy. A felszamolasi és a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési
eljarasaval és a jog vagy tény torlésével kapcsolatos Ugyeket az Fpk. lajstromba, a csédigyeket
a Cspk. lajstromba kell lajstromozni.”

19.8
A szabalyzat V. Fejezete a kdvetkezd II/A. Cimmel egészal ki:
LII/A Cim
A természetes személyek birésagi adéssagrendezésének ugyvitele

154/A. 8 (1) A természetes személyek addssagrendezésével kapcsolatban érkezett els6foku
ugyeket a természetes személyek addssagrendezési eljarasa lajstromba (a tovabbiakban: Are.
lajstrom), a fellebbezett Ugyeket a Pkf. lajstromba kell lajstromozni oly médon, hogy az tugyek
dgycsoport szerinti szambavétele valtozatlanul lehetséges maradjon.

(2) Az Are. lajstromban az ugyek szamozasa (lajstromszam) minden évben 900.001-gyel
kezdddik.

(3) Az Are. lajstrom a 71. 8-ban foglaltakon felul a kdvetkezé adatokat is tartalmazza:



a) az adost (aki a kérelemben adosként szerepel),

b) az eljarast megindité kérelemben felsorolt addstarsak 71. 8-ban foglalt adatait, annak
megjeldlésével, hogy melyik adostars hanyadik helyen kertlt feltintetésre a kérelemben,

) a féhitelez6 adatait, vagy ha nincs féhitelezd, az erre torténd utalast,

d) a kérelmet benyujtdé Csaladi Csédvédelmi Szolgalat elnevezését, egységének cimét,
dgyszamat,

e) a csaladi vagyonfellgyel6 nevét, idézési cimét,

f) a birdsagi adossagrendezést elrendel6 végzés jogerbre emelkedésének napjat,

g) a birésagi adossagrendezési eljarasban kotott egyezséget jévahagyd végzés jogerlre
emelkedésének napjat,

h) a birésagi adossagtorlesztési hatarozat jogerére emelkedésének napjat,

i) @ mentesitési eljarasban a mentesitd hatarozat jogerére emelkedésének napjat,

j) az elektronikus eljarasban az ARE nyilvantartasi szamot.

(4) Papir alapu akta vezetése esetén az ARE nyilvantartasi szamot az aktaboritéra kell
feljegyezni.

154/B. 8 A természetes személyek birdsagi addssagrendezési ugyeinek Ugycsoportjai a
kovetkezOk:

a) adossagrendezés elrendelése elbtti hitelez8i besorolasi tgy,

b) addssagrendezés elrendelésével dsszefuggb Ugy,

) egyezségkoteési gy,

d) adossagrendezési egyezség modositasaval dsszefuiggd ugy,

e) adOssagtorlesztési végzéssel dsszefuggd ugy,

f) addssagtorlesztési végzés modositasaval 6sszeflggé tgy,

g) mentesitési gy,

h) mentesités hatalyon kivil helyezése iranti tgy,

i) birdsagon kivuli addssagrendezési megallapodas hatalya megsz(inésének megallapitasaval
Osszefuggt ugy,

j) birésagi adossagrendezési egyezség hatalya megsz(inésének megallapitasaval 6sszeflggd
ugy,

k) az addssagrendezési eljaras megszintetésére iranyuld ugy,

) kifogas addssagrendezési tgyben,

m) perujitas addssagrendezeési Ugyben,

n) fellebbezett gy,

o) felUlvizsgalati Ugy.

154/C. § Az Ugycsoportok jeldlésére a kdvetkezd roviditéseket kell hasznalni:

a) Arehipk. adossagrendezés elrendelése el6tti hitelezdi besorolasi tgy,

b) Arendpk. addssagrendezés elrendelésével 6sszefliggd tgy,

) Arepk. egyezségkoteési ugy,

d) Arempk. addssagrendezési egyezség modositasaval 6sszefliggd lgy

e) Aretpk. addssagtorlesztési végzéssel dsszefliggd ugy,

f) Aretmpk. addssagtorlesztési végzés modositasaval 6sszefliggd tgy,

g) Aremtpk. mentesitési ugy,

h) Aremthpk. mentesités hatalyon kivul helyezése iranti tgy,

i) Arebkhpk. birésagon kivuli addssagrendezési megallapodas hatalya megsziinésének
megallapitasaval 6sszeflggd gy,

j) Arehpk. birésagi addssagrendezési egyezség hatalya megsziinésének megallapitasaval
Osszefuggt ugy,

k) Aremszpk. addssagrendezési eljaras megszuntetésére iranyuld tgy,



l) Arekpk. kifogas addssagrendezési tgyben,

m) Areppk. perujitas adossagrendezési tigyben,

n) Arepkf. fellebbezett tgy,

o) Arefv. felUlvizsgalati Ugy.

154/D. § Kezdd@iratként kezelend§ iratok kulénosen:

a) a birésagi adossagrendezési eljaras lefolytatasara iranyul6 kérelem,

b) az addssagrendezési egyezség modositasa iranti kérelem,

) a birdsagi addssagrendezési egyezség hatalya megsz(inésének birdsagi megallapitasa iranti
kérelem,

d) az addssagtorlesztési eljaras lefolytatasara iranyul6 eljaras iranti kérelem,

e) az addssagtorlesztési végzés moddositasara iranyuld eljaras iranti kérelem,

f) az addssagtorlesztési eljaras megszuntetése iranti kérelem,

g) a mentesitésre vonatkozo kérelem,

h) a mentesités hatalyon kivul helyezése iranti kérelem,

i) @ birésagon kivuli adossagrendezési megallapodas hatalyanak megsz(inése megallapitasa
iranti kérelem,

j) az addssagrendezési eljaras megszintetésére iranyul6 kérelem,

k) a birésagon kivuli addssagrendezési eljarasban bejelentett hitelezdi igény elbiralasara
iranyul6 vagyonfellgyel8i kérelem,

) kifogas,

m) perujitasi kérelem,

n) az adossagrendezési eljaras hivatalbol torténd megszintetésének elrendelésére torténd
birdi utasitas.

154/E. § (1) Az ugyanazon addst érint6 addssagrendezési ugyeket egyutt kell kezelni. Ha tobb,
folyamatban |évd adossagrendezési Ugyben az adds személye azonos, vagy az Ugyek
egymashoz csatoldsa egyéb okbdl szukséges, ezeknek az Ugyeknek az iratait egymashoz kell
csatolni. Amennyiben az addsnak van folyamatban lévé addssagrendezési Ugye, az Ujonnan
érkez6 adoéssagrendezési lgyet ugyanarra az eljaré tanacsra kell szignalni, amely el6tt
ugyanazon adosnak mar ilyen tgye folyamatban van.

(2) Kuldon nyilvantartast (névmutatét) kell vezetni minden addsrél és az addssagrendezési
eljarasban résztvevd addéstarsrol. A nyilvantartas tartalmazza az adds, az adostars személyi
adatait, lakdhelyét, azon ugyek birdsagi lajstromszamat, amelyben addsként, vagy
addstarsként részt vett.”

20. 8
(1) A szabalyzat 155. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

«(1) A buntetés-végrehajtasi csoport kezelGirodaja (a tovabbiakban: bv. iroda) elektronikus
uton a kovetkezd lajstromokat vezeti:

a) az Szv. lajstromot, amelyben a szabadsagvesztéssel, ideértve a kdzérdekd munka és a
pénzbuntetés (pénzmellékbuntetés) helyébe |ép6 szabadsagvesztéssel, elzarassal kapcsolatos
blintetés-végrehajtasi igyeket,

b) az F. lajstromot, amelyben a feltételes szabadsaggal, partfogo fellgyelettel, a javitéintézeti
ideiglenes elbocsatassal, a reintegracios Orizettel kapcsolatos buntetés-végrehajtasi Ugyeket,
€) a Bv. lajstromot, amelyben az a) és b) pontban nem emlitett, de torvény altal a buntetés-
végrehajtasi bird (a tovabbiakban: bv. bird) hataskorébe utalt buntetés-végrehajtasi tgyeket
kezeli."



(2) A szabalyzat 155. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

»(5) Ha az Szv. lajstromba dsszblntetési értesitdlap érkezik, ehhez az 6sszblntetési Ugyhoz
kell csatolni az elitéltre vonatkozd korabbi, az dsszbilntetéssel érintett alapitéletek kapcsan
indult és még folyamatban |év6 Szv. Ugyet.”

(3) A szabalyzat 156. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

.(1) Az Szv. lajstromban kezddirat, kezdGiratként kezelendd irat

a) a szabadsagvesztés, ideértve a kozérdekld munka és a pénzbintetés (pénzmellékbuntetés)
helyébe 1ép6 szabadsagvesztés, valamint az elzaras végrehajtasara vonatkozd értesitdlap,

b) a fogva lévd terheltre vonatkozé birdi rendelvénnyel ellatott értesitélapnak az atadasara
vonatkozo értesités,

) a szabadsagvesztés végrehajtasanak azonnali foganatba vételének elrendelésére vonatkozé
értesités,

d) a Be. XXIX. Fejezet I. és Il. cime szerinti kulonleges eljarasban a szabadsagvesztés
végrehajtasat érint6 Uj értesitdlap, illetve hatarozat,

e) a rendkivuli jogorvoslati eljarasban hozott hatarozat alapjan kiallitott Uj értesitdlap,

f) a buntetés-végrehajtasi intézet értesitése elfogatoparancs alapjan tortént befogadasrol,
vagy a rovid uton tortént értesitésrdl felvett hivatalos feljegyzés,

g) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak a megvaltoztatasara iranyulé el6terjesztés és
kérelem,

h) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasara iranyulo elbterjesztés, kérelem,

i) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak utdlagos meghatarozasara vonatkozé
elGterjesztés vagy az eljaras lefolytatasara adott buntetés-végrehajtasi birdi utasitas,

j) a szabadsagvesztés végrehajtasa alatt kéros elmeallapotiva valt elitélttel kapcsolatos
el6terjesztés,

k) az elzaras végrehajtasa megsz(inésének megallapitasat kezdeményez6 irat vagy
el6terjesztés.”

(4) A szabalyzat 156. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

»(2) Az F. lajstromban kezddéirat, kezdGiratként kezelend§ irat

a) a feltételes szabadsagra bocsatasra iranyulo eljaras iranti elGterjesztés, kérelem,

b) a feltételes szabadsagra bocsatas kizartsaganak megallapitasa iranti elSterjesztés,

c) a feltételes szabadsag megszuntetésére iranyul6 inditvany,

d) a javitéintézetbdl torténd ideiglenes elbocsatasra vonatkozo intézeti tanacsi el6terjesztés,
az ideiglenes elbocsatas megszuntetését kezdeményezd irat,

e) a partfogé feligyelet megszlintetésére iranyul6 Ugyészi inditvany,

f) az el6irt magatartasi szabalyok megvaltoztatasa iranti partfogo feligyeldi javaslat.

g) a reintegracios drizet elrendelésére iranyulo elGterjesztés és kérelem,

h) a reintegracios drizet megszintetésére iranyulo elbterjesztés,

i) a reintegraciés Orizet feltételeinek megvaltoztatasara vagy eseti jelleggel az elitélt
eltdvozasanak engedélyezésére iranyuld kérelem,

j) a feltételes szabadsagra bocsatott elitélt sulyos fegyelmi vétségérél szold bv. intézeti
értesités,”



(5) A szabalyzat 156. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés |ép:

»(3) A Bv. lajstromban kezddéirat, kezdGiratként kezelend6 irat

a) az egyuttmidkodés megtagadasa és a lakcim-bejelentési kotelezettség elmulasztasa esetén a
rendbirsag kiszabasanak a kezdeményezése,

b) a blntetés vagy a javitdintézeti nevelés végrehajthatésaganak kizartsagat elévilés okabdl
kezdeményezd Ugyészi inditvany,

) a végrehajtasért felel6s szerv hatarozata elleni birésagi feltlvizsgalati kérelem,

d) a kézérdekl munka végrehajthatésaga megsziinésére iranyuld elbterjesztés vagy bv. biroi
utasitas,

e) a kozérdekl munka szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasara vonatkozd ugyészi
inditvany vagy bv. birdi utasitas,

f) a k6zérdekd munka félbeszakitasat kezdeményez§ irat és kérelem,

g) a kdzérdekd munka folytatasat kezdeményez§ értesités,

h) a pénzblntetés szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasat kezdeményezd irat és inditvany,
i) a kiutasitas végrehajthatdsaga kizartsaganak a megallapitasara iranyulé el6terjesztés,

j) az 6nallé buntetésként alkalmazott foglalkozastdl eltiltas és kitiltas végrehajtasara vonatkozé
értesitdlap,

k) elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételének végrehajtasa soran a pénzbirsag
kiszabasa iranti értesités,

) javitéintézeti nevelés szabadsagvesztésre vald atvaltoztatasara iranyulé Ugyészi inditvany
vagy az eljaras lefolytatasara adott bv. biroi utasitas,

m) fiatalkord terhelttel szemben kiszabott pénzblntetés kozérdek(i munkara torténd
atvaltoztatasa iranti megkeresés,

n) a torvény alapjan a specialitas védelme targyaban vagy a buntetés végrehajtdsanak atadas
targyaban rogzitendd fogvatartotti nyilatkozat beszerzésére iranyuld az igazsagugyeért felel6s
minisztériumi elGterjesztés,

0) elzaras végrehajthatosaga megsziinésének megallapitasara iranyuld elbterjesztés, kérelem
vagy az eljaras lefolytatasara adott bv. birdi utasitas,

p) a rendbirsag helyébe |ép6 elzarasrol szolo értesitdlap.”

21. 8
A szabalyzat VII. Fejezete helyébe a kovetkezb fejezet 1ép:
VIl Fejezet
Az irattarozas és selejtezés

Az iratok védelme
191. 8 (1) A birésag a papir alapu Ugyiratokat irattarban, az elektronikus iratokat elektronikus
irattarban tarolja (6. 8).
(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt dokumentumok és iratok utélagos olvashatosagat,
visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési idd lejartaig kell biztositani.

(3) A birésagra beosztott birak és igazsagugyi alkalmazottak a birésag irattaraban a papir
alapu ugyiratokat vagy az elektronikus adathordozén, illetéleg elektronikus irattarban tarolt



dgyiratokat hivatalos hasznalat céljabdl, a munkakorik ellatasa érdekében, felhasznaldi
jogosultsaguk alapjan, az iratok csatolasa vagy egyesitése révén, tovabba a birdsag elnokének
kalon felhatalmazasa (pl. vizsgalat elrendelése) alapjan ismerhetik meg.

(4) Az irattarbdl hivatalos hasznalatra atadott papir alapu dgyiratokrol a BIIR-ben
nyilvantartast, és azon a birésagon, ahol a szervezeti és mikodési szabalyzat szerint irattaros
is mUGkodik, a 195. § (3) bekezdésében irt irattari nyilvantartast kell vezetni.

(5) Az elektronikus Ugyiratot az arra jogosultak - a (3) bekezdésben irt feltételek fennallasa
esetén - napldzas mellett tekinthetik meg.

Az irattarakkal szembeni kdvetelmények

192. 8 (1) A papir alapu Ugyiratok irattarozasanak céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt,
az irattari anyag szakszer( és biztonsagos O6rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az
irattar berendezésénél a tlz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato, levegbztetése és
légcseréje megoldott, tovabba ha a tlzvédelmi kdvetelményeknek megfelel, és a tarolast nem
veszélyeztetik kdozmdlvezetékek, valamint a kivul tdmadt tGzt8l és erbszakos behatolastol
védett. Az Ugyiratok tarolasahoz az irattarban lehet6ség szerint allanddan biztositani kell a
megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet. Az ugyiratok elhelyezésére az
irattari helyiséget nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett - felUleti festékkel ellatott
fémbdl készitett - allvanyokkal kell berendezni.

(2) Az elektronikus  Ugyiratokat a SZEUSZR-ben  meghatarozott elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas szabalyainak figyelembevételével kell az elektronikus
irattarban tarolni.

(3) A papir alapu iratok 6rzése az OBH Elndke altal utasitdsban meghatarozott médon, hiteles
elektronikus masolat [39. 8§ (1) bekezdés] készitése és meglbrzése Utjan is biztosithato.

(4) Ha jogszabaly alapjan a birésag eljarasa csak elektronikus uton folytathato, vagy jogszabaly
a papir alapu iratok elektronikus kezelését irja el6, az eredeti papir alapu iratokrol hiteles
elektronikus masolatot kell késziteni és a 14. & (5) bekezdésében meghatarozott modon kell
eljarni.

(5) Az azonos Ugyszamhoz [79. § (1) bekezdés] tartozo6 és elektronikusan tarolt iratokat k6zds
rendszerben (elektronikus Ugyiratban) kell kezelni. A kulénb6z8 ugyszamhoz tartozo
elektronikus Ugyiratok megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasaval ko6zos rendszerben
(elektronikus irattar) is 6rizhetdek.

(6) A (3) és (4) bekezdés alkalmazasaval elkészitett és az (5) bekezdés szerint 6rzott
elektronikus irat eredeti papir alapu irata az elektronikus irattd atalakitast és az annak
megobrzésérdl valo gondoskodas kezdd id6pontjat kdvetben a 200-203. §-okban irt selejtezési
eljaras ala vonhatoé.

(7) Ha az elektronikus dokumentum elektronikus adathordozén all rendelkezésre, tarolasat az
adathordozé id6tallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold
rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell
az adathordozén talalhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertalasardl, koézponti
archivalasaral.

Az irattari terv

193. 8 (1) A papir alapu Ugyirat iratboritékan az ugy befejezését kdvet6en az iroda vezetdje



feltinteti az irattari tervnek megfelel§ irattari tételszamot. Ha az egész tételre meghatarozott
selejtezési hatarid6tdl eltéré megdbrzési id6 szukséges, az adott iratra vonatkozo selejtezés
évét is meg kell jeldlni.

(2) Elektronikus ugyirat esetében az irattari tételszamot a lajstrom ,jegyzet” rovataban kell
feltuntetni.

(3) Az irattari tételszam az irattari terv altalanos vagy kulénos részi megjeldlése, valamint az
irattari terv sorszama: pl.lI.1.01., IV.01., 11.1.01/01. Az irattari tételszamot magaban foglal6
irattari tervet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

(4) Ha az ugyirat maradand¢ értékd, az iroda vezetdje az iratcsoport jellegétdl fuggetlendl
feltinteti az iratboritékon, hogy az nem selejtezhetd, és ezt alairasaval igazolja. Elektronikus
Ugyirat esetében a lajstrom ,jegyzet” rovataba jegyzi be.

(5) A megfeleld Ugyiratoknak az irattari tervben 111.2.08., 111.3.02., 111.4.02., 111.5.07., IV.06., V.08.,
VI.09 és VIILL19. irattari tételszammal jeldlt irattari tételekbe valé beosztasa az illetékes
kozlevéltar el6zetes bejelentése alapjan, mintavételi eljaras részeként torténik.

(6) Amennyiben a selejtezhetd Ugyiratban selejtezhet6 és nem selejtezhet6 vagy maradandé
iratok vannak, akkor az irattari tervnek megfeleléen mindkét irattari tételszamot fel kell
tintetni az alabbi esetekben: 111.2.03 - 111.2.04, 11.2.05. - 111.2.06., IV.02. - IV.03., V.06. - V.07
tételszamok.

(7) A Pp. XVIII. Fejezetében szabalyozott gondoksag ala helyezéssel kapcsolatos eljarasban
keletkezett Ugyirat esetében az irattari tételszam feltlintetésekor a gondoksag ald helyezett
személy halalanak idépontjara vonatkoz6 értesités birdsag részére torténé megklldéséig a
199. § (5) bekezdésében irtaknak megfelel8en, a haladl idépontjardl sz6ld értesités birdsag
részére torténd megkuldését kovetben a 198. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.

194. 8§ (1) Az irattari terv rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket (3. § 21. pont), amelyek
szerint a birésag az Ugyiratait tagolja (csoportositja). Az irattari terv meghatarozza, hogy mely
irattari tételek iratai nem selejtezhetdk, illetéleg, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait
ugyviteli érdekbdl meddig kell megdrizni. Az irattari terv hatarozza meg a nem selejtezhetd
irattari tételek (Ggyiratok és iratok) kozlevéltarba adasanak hataridejét is.

(2) Az Ugyiratok irattarba helyezését megel6z6en az irodavezetd koteles ellenérizni a 83. 8 (3)
bekezdésében és a 105. § (2) bekezdésben irt adatoknak az iratboritékra tortént feljegyzését.
SzUkség esetén az irodavezetd az iratokat bemutatja a bironak.

(3) Papir alapu Ugyirat esetében az irodavezetd az irattari tervnek megfelel§ és az iratboritékra
is feljegyzett irattari tételszamot a lajstromba, annak ,jegyzet” rovataba bejegyzi.

195. § (1) Az irattdrban a papir alapu ugyiratokat rendezetten, a lajstromszam sorrendjében,
az irat terjedelmétdl fuggden lehetdleg 25 vagy 100-200-as kotegben, irattari tablak kozé
helyezve és hevederrel atkdtve kell elhelyezni. Az irattari tablan fel kell tintetni, hogy az
iratkdtegben mely év milyen szamu iratait taroljak (pl. 1988. év 1201-1400. szamu iratok).

(2) Az azonos évhez és lajstromszamhoz tartozd elektronikusan tarolt iratokat elektronikus
irattdrban [192. § (5) bekezdés] kell kezelni.

(3) Azokon a birésagokon, ahol nagyszamu papir alapu Ugyiratot kell az irattarban elhelyezni
és kezelni, az irattaros az irattarban 6rzott iratokrdl lajstromonként papir alapu vagy
elektronikus nyilvantartast (tovabbiakban: irattari nyilvantartas) vezet. Az irattari nyilvantartas
tartalmazza az Ugyirat lajstromszamat és az irattari tételszamat.

(4) Azokon a birésagokon, ahol ez munkaszervezési, vagy a birdsag muikodése kdrében
fennall6 valamely okbdl (példaul egyes szervezeti egységek mas helyen, illetve épuletben valé
elhelyezése, stb.) szikséges, az irattaron kivul részirattar is szervezhet6 [6. § (3) bekezdése]. A
részirattar iratait - ha a birésag elndke [3. § 2. pont] masként nem rendelkezik - két év
elteltével, a kezelési konyvekkel egyltt at kell adni az irattarnak.



A megszUnt és a hataskor vagy az illetékességi terulet csokkentésével érintett igazsagugyi
szerv iratainak irattari kezelése

196. 8 (1) A megszlnt birésag Ugyiratait az OBH EIndke altal kijeldlt birosag irattaraban kell
elhelyezni.

(2) Ha jogszabaly alapjan a Bszi. 16. &8 b) - e) pontjaiban irt birésagok hataskore vagy
illetékességi tertlete csdkken, s a jogszabalybdl mas nem kovetkezik, akkor a hataskor vagy
illetékesseégi tertlet csokkentésével érintett birésag elndkének (3. § 2. pont) javaslatara az OBH
Elndke intézkedéssel kijelolheti a hataskor vagy illetékesség csdkkentéssel érintett befejezett
és tovabbi intézkedést nem igényld Ugyek irattari anyaganak atvételére koteles birésagot.

(3) A kijeldlt birésag [Bszi. 16. § b) - e) pontjai]l elndke az irattari anyag elhelyezésérél az
illetékes kozlevéltarat a kijeldlést kbvetd 8 napon beldl értesiti.

A kozjegyz6i iratok brzése

197. § Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett kozjegyzOi iratok, okiratok, nyilvantartasok és
hivatali bélyegz6k elhelyezésére és kezelésére a birdsagi Ugyviteli és iratkezelési szabalyok
megfeleld alkalmazasaval a térvényszékek irattarai kotelesek.

Az iratok Orzési ideje

198.8 (1) A 199. § (3) bekezdésében irt maradand¢é értékl Ugyiratokat, valamint a 199. § (4)
bekezdésében irt maradandé értékl iratokat - a birdsag Orizetében maradd Ugyiratok és
iratok, valamint a 199. § (5) bekezdésében irt Ugyiratok kivételével - 15 év 6rzési id6 utan kell
atadni az illetékes kozlevéltarnak.

(2) Ugyirat alatt a Blsz. 2. 8 21. pontjdban, az tgyirathoz tartozé irat alatt a Biisz. 2. § 9.
pontjaban irtakat kell érteni.

(3) Az 6rzési id6t

a) birésagi Ugy (Busz. 2. 8 3. pont) esetében - a (4) bekezdésben irt Ugyiratok kivételével - az
eljarast befejez6 Ugydont6 hatarozat jogerdre emelkedésétdl,

b) a természetes személyek egyutt kezelt adossagrendezési Ugyeiben [154/E. § (1) bekezdése]
a legkésdbb befejezett Ugyben hozott hatarozat jogerére emelkedésétdl,

C) mas irat esetében az Ugyben tett utolsé érdemi intézkedéstdl,

d) személyi Ggyben a szolgalati jogviszony megsz(inésétdl,

e) ugyviteli lajstromok, nyilvantartasok, segédkonyvek esetében az utolsd bejegyzéstdl kell
szamitani.

(4) A Pp. XVIII. Fejezetében szabalyozott gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos eljarasban
keletkezett Ugyiratok a gondoksag ala helyezett személy halalanak id6pontjarol a birdsag
részére megkuldott értesitést kovetd 15 év 6rzési id6 utan adhatdak at az illetékes kozlevéltar
szamara.

A nem selejtezhetd Ugyiratok és iratok

199. 8 (1) Maradandd érték(i a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muvel6dési, mUszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
elldtasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulozhetetlen, mas forrasbol nem



vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazoé ugyirat, illetve irat.

(2) E szabalyzat alkalmazasaban nem selejtezhet§ Ugyiratok és iratok a (3) bekezdésben
meghatarozott maradando értékd Ugyirat, illetve a (4) bekezdésben megjeldlt maradando
értékd irat.

(3) Maradandé értékd ugyiratok:

a) az 1950 eldtt keletkezett, valamint az 1956-1957. vagy 1960-1963. évekbdl szarmazdé
ugyiratok,

b) a nyilvantartasba vett tarsadalmi szervezetek, egyesuletek, alapitvanyok nyilvantartasaval
kapcsolatos Ugyiratok,

) az elbzetes jognyilatkozatokkal kapcsolatos Ugyiratok és nyilvantartasuk,

d) a sztrajk jogszer(iségével, vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal kapcsolatos
nemperes Ugy ugyiratai,

e) az e szabalyzat irattari tervében megjeldlt tovabbi nem selejtezhetd Ugyiratok.

(4) A (3) bekezdésben fel nem sorolt Ugyiraton beltul maradandé értékd irat:

a) a birésagnal letétbe helyezett valasztott bir6sagi hatarozat kiadmanya és annak jegyzéke,

b) a birésagon kezelt letétekrél sz6l6 jogszabalyban meghatarozott teljesitési vagy Orzési
letétkezelés megszintetését kovetden a birdsag irattaranak atadott koz- és maganokiratok,

€) az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki tugyek befejezd hatarozatai, a hagyatéki
targyalasi jegyz6konyvek, a hagyatéki leltar,

d) a 11. 8 (1) és (4) bekezdéseiben irt polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkalgyi peres
ugyekben a 12. § (1) és (4) bekezdéseiben irt els6- és masodfoku Ulgydontd hatarozatok,
valamint e peres tugyekben a rendkivuli jogorvoslatok targyaban hozott hatarozatok,

e) a 11. 8 (2) bekezdésében irt bintetd peres Ugyekben a 3. § 17. pontja alapjan kulsé iratként
érkezett vadirat, vadinditvany, feljelentés, tovabba a 12.8 (2) bekezdésében irt elsd-, masod- és
harmadfoku udgydontd hatarozatok, tovabba e peres Ugyekben a rendkivili jogorvoslatok
targyaban hozott hatarozatok,

fy a 11. 8 (1) bekezdés utolsé6 mondatdban, tovabbd az (5) bekezdésben, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott polgari nemperes tgyekben az elsd- és masodfoku eljarast
befejez6 (Blsz. 39. 8) hatarozatok, valamint a rendkivuli jogorvoslatok targyaban hozott
hatarozatok,

g) a 11. § (2) bekezdésében meghatarozott bintetd nemperes tgyekben (kivéve a blntetés-
végrehajtasi ugyeket) az eljarast befejez6 (Busz. 39. 8) els6- és masodfoku hatarozatok,
valamint a rendkivuli jogorvoslatok targyaban hozott hatarozatok,

h) a buntetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl szolo torvény szerinti buntetés-végrehajtasi Ugyekben az életfogytig tarto,
valamint a 15 évi vagy ezt meghaladd tartamu szabadsagvesztés végrehajtasaval kapcsolatos
olyan buntetés-végrehajtasi birdi hatarozat, amely ellen fellebbezésnek van helye, tovabba a
térvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat alapjan hozott hatarozat,

i) barmely Ggyben az alkotmanyjogi panasz, az Alkotmanybirdsag eljarasat jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdz, jogegysegi eljaras alaptorvény ellenessége vagy nemzetkozi
szerz6désbe Utkdzése miatt kezdeményez§ irat,

j) a Kuria eljarasat 6nkormanyzati rendelet jogszabalyba Gtkdzése miatt kezdeményez§ irat,

k) az Eurdpai unio Birésaganak elzetes dontéshozatali eljarasat kezdeményezd irat,

) az Ugyirathoz csatolt és a jogosult részére ki nem adott eredeti magan- és kdzokiratok,
tovabba az anyakdnyvi kivonatok,

m) a kulfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitasara szolgalé iratok,

n) a bird altal az (1) - (2) bekezdés alapjan maradandé értékinek mindsitett irat,

0) buntet6eljaras soran a kegyelmi ugyekben hozott dontések,



p) a (3) bekezdésben irt maradandd értékd Ugyirat, valamint az e bekezdés a) - 0) pontjaiban
irt maradandé érték( iratot is tartalmazé Ugyirat papir alapu iratboritéka (a csatolt és
egyesitett ugyeke is).

(5) A 2006. januar 1-je utan indult, a Pp. XVIIl. Fejezetében szabalyozott gondnoksag ala
helyezéssel kapcsolatos eljarasok Ugyiratait a gondnoksag ala helyezett személy halalanak az
id6épontjarol szolo értesités birdsag részére torténd megkuldésig a (3) bekezdésben irtaknak
megfelel6en nem selejtezhetd levéltari anyagnak minésulé tgyiratként kell kezelni.

Az iratok selejtezése

200. § (1) E szabalyzat alkalmazasaban selejtezés a lejart 6rzési ideji nem selejtezhetd
dgyiratok, illetve iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése. Az évenként sorra kerUl6 selejtezés id6pontjat az irattar m(kdodési helye szerinti,
a Bszi. 16. 8 b) - e) pontjaban irt bir6sagnak az elndke hatarozza meg.

(2) Az Ugyiratokat és iratokat - a 199. § (3) és (5) bekezdésében irt Ugyiratok kivételével - az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idé utan kell selejtezni. Ha az Ugyiratban olyan iratok
vannak, amelyek a 199. § (4) bekezdése szerint nem selejtezhet§ iratok, azokat az irattarban
vissza kell tartani.

(3) Az (1) bekezdés szerinti birdsag elndke a selejtezés helyérdl és idépontjardl a selejtezés
megkezdését megeldzben legaldbb 30 nappal, irasban értesiti az illetékes kozlevéltarat.
Kozolni kell, hogy a selejtezés milyen id6szak Ugyirataira és milyen jelleg( iratokra (pl. buntet6,
polgari, kdzigazgatasi, munkaugyi iratok anyagara, ezen belul milyen tgycsoportokra) terjed ki
és a selejtezésre szant iratanyag eldrelathatdlag milyen mennyiségl (iratkoteg darabszama,
vagy ,folyométere”). Jelezni kell a maradandé értékd ugyiratokat is.

(4) A Bszi. 16. 8§ d) - e) pontjaban irt birésag elndke a (3) bekezdés megfeleld alkalmazasaval
tajékoztatja a torvényszék elndkét a selejtezés elrendelésérdl, valamint arrdl, ha a selejtezés az
lasz.-ban irt rendkivili munkavégzés elrendelésével végezhetd el.

(5) A 204-205. §-ok szerint lefolytatott részselejtezési eljaras nem akadalya az (1) bekezdésben
irt selejtezési eljarasnak. Ebben az esetben a selejtezési eljarast a részselejtezés utan
visszamarado6 nem selejtezhet6 Ugyiratokra, illetve iratokra kell lefolytatni.

A selejtezési eljaras

201. 8 (1) Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés fellgyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt
legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag vegzi el az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
(2) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) A selejtezési jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

a) a kiselejtezett iratokat keletkeztetd birdsag és szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezés idejét és helyét,

C) a selejtezést végz6 személyek nevét és munkakori megnevezéseét,

d) a kiselejtezett Ugyiratok, iratok irattari tételszamat, a tételek megnevezését,

e) keletkezésének évszamat,

f) a selejtezett Ugyiratok, iratok Ugyszamat,

g) a selejtezés ala vont és a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

h) alapul vett jogszabalyok, szabalyzatok, irattari tervek megnevezését,

i) a selejtezés ellendrzése soran tapasztalt hidnyossagokat és az azok megszintetésére



vonatkozé intézkedéseket,

j) mellékelt iratjegyzéket (keletkezési évvel, tételszammal, tétel megnevezéssel).

(4) A selejtezett iratok megsemmisitésére csak az illetékes kozlevéltar altal visszakuldott, a
selejtezési jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasa utan kerulhet sor.

(5) A megsemmisitésr6l a birésag elndke az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése a benne foglalt
informacioé helyreallitasanak lehet8ségét kizar6 moédon torténé hozzaférhetetlenné tételét,
torlését jelenti, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

(6) A papir alapu Ugyiratok selejtezésének megtorténtét a lajstromban, illetleg ha vezetnek,
az irattari nyilvantartasban is, az Ugyirat lajstromszamanal ,selejtezve” kifejezésnek, valamint a
selejtezés évének a bejegyzésével kell feltintetni. Ha a selejtezésre kerUl6 iratanyagbdl az
irattari terv el8irasaitdl eltéréen az illetékes kozlevéltar kérésére vagy mas fontos okbdl egyes
Ugyiratok visszatartasa szikséges, ennek tényét a selejtezési jegyz6kdnyvben fel kell tintetni,
és ezekrdl kulon jegyzéket kell felvenni. A visszamaradt Ugyiratokat az eredeti irattari helyére
vissza kell helyezni.

202. 8 (1) Az elektronikus Ugyiratok, iratok, dokumentumok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben az
elektronikus iratokat, dokumentumokat visszaallithatatlanul torélni kell az adatallomanybdl.
(2) A selejtezés tényét a 201. § (6) bekezdés megfeleld alkalmazasaval kell rogziteni a
lajstromban.

(3) A képfelvételek (mozgofilm, diapozitiv, fénykép negativ, elektronikus Uton vagy barmely
mas modon rogzitett képi megjelenités), valamint a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett
adatokat tartalmazo felvételek (lyukszalag, magnetofon-szalag, CD lemez stb., a tovabbiakban:
egyutt adathordozdk) selejtezésére az (1) bekezdésben irt rendelkezések értelemszer(ien
iranyadoak.

(4) Az adathordozdkra vonatkoz6 adatokat az iroda vezetdje az iratboritékra feljegyzi, illetve a
lajstromba bejegyzi. Az adathordozdkat az adott ugyre, (iratra) megallapitott ideig megfelel6
modon [192. § (7) bekezdés] kell érizni.

(5) A nem selejtezheté adathordozdék hasznalhatd allapotban tartasat megfeleld feldjitassal
(atmasolas, atjatszas stb.) biztositani kell.

202/A. § A selejtezés alkalmaval talalt irodai célra felhasznalhato, rogzitett adategyUttest nem
tartalmazd anyagokat (pl. tiszta papir, irattartd, feddlemez stb.) kilén kell valasztani.

Az Ugyiratok részselejtezése

202/B. § (1) A Bszi. 16. 8 b) - e) pontja szerinti bir6sag elndke - a 199. § (3) bekezdés a) és b)
pontjaiban, valamint a 199. § (5) bekezdésében irt Ugyiratok kivételével - az ugyiratok
részselejtezését rendelheti el a 200. § (1) - (4), valamint a 201. 8 (1) - (6) bekezdéseiben irtak
megfelel6 alkalmazasaval az illetékes kozlevéltar jovahagyasat kovetdéen, ha az Ugyirat
esetében a 198. § (3) bekezdésében irt 6rzési id6 kezdbidépontjatdl legalabb 5 év eltelt.

(2) A 11. 8§ (1) és (4) bekezdésében irt polgari (gazdasagi), kdzigazgatasi és munkaugyi peres
ugyekben részselejtezésre legkorabban a 198. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
id6ponttdl szamitott 5 év eltelte utan kerulhet sor.

(3) Az (1) bekezdésben irt részselejtezésre a 11. 8 (2) bekezdésében meghatarozott buntetd
peres Ugyben akkor kertUlhet sor, ha a buntet6eljarasrél sz6l6 térvényben a terhelt terhére
benyujthatd perujitds szempontjabol iranyado elévilési idd [Be. 408. § (5) bekezdés, Btk. 26-
28. §-ai] mar eltelt.

202/C. § (1) A részselejtezés soran az ugyirathoz tartozé iratok koézdl - a 199. & (4)



bekezdésében meghatarozott maradandé értékl iratok mellett - nem selejtezhet8ek

a) a kezddiratok, a kezdbiratként kezelend§ iratok,

b) az érdemi és nem érdemi targyalasrol készilt jegyz6kdnyvek, valamint a targyalason csatolt
okirati bizonyitékok, a targyalasi jegyz6konyvhoz csatolt itéleti rendelkezd rész,

) kilén jogorvoslattal vagy az Ggydontd hatarozat elleni fellebbezésben tamadhato kulon iven
szovegezett vegzeések, kivéve az eljaras résztvevbivel szemben kiszabott rendbirsaggal és a
szakértdi dijmegallapitassal kapcsolatos végzéseket, valamint a szakértdi dijjegyzéket,

d) azok a kulsd iratok, amelyek bizonyitasi inditvanyt, kérelmet tartalmaznak, vagy amelyeket a
birésag megkeresésére kuldtek,

e) a szakértdi (kiegészitd szakértdi) vélemények,

f) a kdrnyezettanulmany, a partfogo feltigyel8i vélemény,

g) a szamvitelrdl sz6l6 térvény hatalya ala tartozd bizonylatok eredeti példanyai,

h) blntetéugyekben a vadirat, vadinditvany birésagi példanyahoz csatolt és a vademelés
alapjaul szolgalo iratok (pl. nyomozati iratok, vademelés elhalasztdsa, vademelés mell6zése,
eljaras megszintetése stb.),

i) csédugyben a csédkérelem a mellékletekkel, a cs6deljarast elrendeld hatarozat, az adds és a
vagyonfelligyel6nek a cs6degyezségi targyalasokra vonatkozé beadvanyai, valamint az eljarast
befejezd hatarozat, az esetleges fellebbezés és jogorvoslati hatarozatok az atvételeket igazolo
iratokkal egyutt,

j) felszamolasi Ugyben a kezdbirat, az addst értesitd végzés, és az erre vonatkozo tértivevény, a
fizetésképtelenséget megallapitdé végzés, a kozbensd mérleg és mellékletei, valamint a
zarébmérleg és mellékletei, valamint az ezeket jovahagyd végzés és az eljarast befejez6 irat; a
fellebbezések, felUlvizsgalati kérelmek, tovabba a masodfoku, és felllvizsgalati hatarozatok,
valamint a hatarozatokhoz tartozd tértivevények, illetve az iratok atvételét igazold egyéb
iratok, a munkaviszony igazolasara szolgaldé iratok, egyszerUsitett eljaras esetén a
felszamoldnak az egyszerUsitett eljarast kérvényez6 beadvanya,

k) cs6d- és felszamolasi kifogassal kapcsolatos, valamint a vagyonrendezési, illetve jog vagy
tény torlésére iranyulo eljarasokban a kezddirat, valamint ezekben az eljarasokban a befejezd
hatarozat,

) 6sszes papir alapu iratboriték (a csatolt és egyesitett Ugyeké is),

m) a (2) bekezdésben fel nem sorolt iratok.

(2) A részselejtezés soran selejtezhetd iratok:

a) az eredeti klls6 irat tobbes példanyai vagy masolatai,

b) a belsé iratokrol készitett kiadmanyok, masolatok,

) a potboritékban elhelyezett kiadmanyok, iratmasolatok,

d) a papir alapu beadvanyok postai boritékai,

e) kulon iven megszovegezett, a targyalas kitlizésére, elhalasztasara, beallitasara, az
eljarasban résztvevdk idézésére, értesitésére, az eljaras szUnetelésére, felflUggesztésére,
félbeszakitasara vonatkozo végzések,

f) kulén iven megszovegezett rendbirsag kiszabasara iranyul6 végzések, igazolasi kérelmek és
azok elbiralasara vonatkozé hatarozatok,

g) ugyveédi meghatalmazasok, véddi kirendelések, a védd felmentésére, kizarasara vonatkozo
hatarozatok,

h) kéltségkedvezményekkel kapcsolatos beadvanyok és mellékleteik, a koltségkedvezmények
elbiralasara vonatkozé hatarozatok,

i) szakértdi dijjegyzékek, elszamolasok,

j) iratok megkuldésére vonatkozd megkeresések, az iratmegkuldésére vonatkozé atiratok,

k) lakéhely, tartézkodasi hely megallapitasara vonatkozd megkeresések és valaszok,



) a cégbirdsag altal megkuldott cégkivonatok, cégmasolatok,

m) kereset-kimutatasok, keresetigazolasok,

n) erkolcsi bizonyitvanyok, vagyoni igazolasok.

(3) Az illetékes kozlevéltar, amennyiben a 204. § (1) - (3) bekezdésben irt hataridén belul, de
legkésObb a selejtezés elbzetes bejelentését kdvetd 15 napon belil a mintavételi eljaras,
illetve a levéltari atadas részeként elbirhatja

a) a (2) bekezdésben irt iratok kozul az altala megjeldlt iratok tovabbi megbrzését, illetve
levéltarba adasat,

b) az (1) bekezdésben irt iratok kozul altala megjeldlt iratok selejtezését és levéltarba adasanak
melldzését.

(4) Ha a részselejtezés ala vont papir alapu irat elektronikus formaban is rendelkezésre all,
akkor a 202. § (1) bekezdésében irtak megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni.

(5) A papir alapu és elektronikus Ugyirat részselejtezésének megtorténtét a lajstromban és az
irattari nyilvantartasban a 201. § (6) bekezdésének megfelel6en kell feltintetni, a visszamaradt
Ugyiratot az eredeti irattari helyére vissza kell helyezni.

Az Ugyiratok atadasa a levéltarnak

202/D. § (1) A bir6sag irattara a nem selejtezhetd papir alapu és elektronikus Ugyiratokat,
valamint iratokat a 198. § (1) és (4) bekezdéseiben irt hataridd leteltét kovetben az Ugyviteli
segédletekkel egylUtt atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, SIP stb.) tételjegyzékkel egyutt, teljes, lezart évfolyamokban
adja at az illetékes kozlevéltar szamara. Az atadasi jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon
- elektronikus formaban is at kell adni. Az atadas koltségét az atadd birdsag viseli.

(2) A papir alapu ugyiratokat, illetve iratokat nem fert6z6 allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban kell atadni.

(3) Ha a bir6sag irattara a papir alapu, valamint az elektronikus Ugyiratokat és iratokat
elektronikusan archivalta, akkor azokat az OBH Elndke altal utasitasban meghatarozott
dokumentumformatumban adja at az illetékes kozlevéltarnak.

(4) Ha a levéltari anyag jogszabalyban vagy e szabalyzatban meghatarozott okbdl tovabbra is a
birdsagi irattar 6rizetében marad, a birésag az Ltv.-ben irtak szerint biztositja a levéltari anyag
Orzését és kutathatosagat.

Az irattarozas ellen6rzése

202/E. & (1) A birésag elnoke [3. § 2. pont] az irattarozast rendszeresen ellendrzi és sulyosabb
szabalytalansagokrol - az OBH EIndkének értesitésével egyidejlileg - az illetékes kdzlevéltarat
tajékoztatja.

(2) Az illetékes kozleveltar az Ltv. 11. §-ban rogzitett jogkorében ellen6brizheti a birdsag
iratainak kezelését. A levéltar munkatarsa az ellendrzési feladatainak ellatasa soran az
iratkezelGi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmazé
iratok kivételével - és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamataban vizsgalhatja.

(3) A birésag elndke [3. 8 2. pont] - amennyiben az illetékes kozlevéltar az ellenbrzés soran
észlelt hianyossagokrél értesiti - az ellen6rzés megallapitasairdl és a tett intézkedésekrol
haladéktalanul tajékoztatja az OBH EInokét.

208. § (1) A birésagi irattarak midkodését, az tzemeltetésre vonatkozo szabalyok betartasat az
OBH EIntke rendszeresen ellendrzi, és errél tajékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltarat.



(2) A bir6sagi irattar vezetdje évente legalabb egy alkalommal beszamol az irattar
muUkodéseérdl, kulondsen az elektronikus irattar biztonsagaval kapcsolatban, annak a birdsag
elnokének, ahol az irattar mGkodik.”

22. 8
A szabalyzat VII. Fejezete a kdvetkez6 alcimekkel és 202/F - 202/1. 8-sal egészul ki:
+Az Ugyiratok, iratok elektronikus archivalasa

202/F. § (1) A 199. § (3) - (5) bekezdéseiben irt nem selejtezhetd papir alapu és elektronikus
ugyiratokat és iratokat a birésag irattara az 6rzési idén belll az OBH EIndke altal utasitasban
meghatarozott modon elektronikusan archivalja.

(2) Az archivaladsi eljarasra atadott elektronikus iratok olvashatésaganak és
megjelenithet8ségének folyamatos fenntartasa érdekében az OBH Elndke biztositja az
elektronikus iratok megjelenithet6ségéhez szikséges szoftver- és hardverkornyezetet.

(3) A birésag irattara lapolvasé berendezés Uutjan elkésziti a papir alapu Ugyiratok
jogszabalyban irt és az OBH EIndke altal meghatarozott dokumentumformatumu elektronikus
masolatat, azt szervezeti elektronikus alairassal latja el, és elektronikus irattarban [192. § (5)
bekezdés] helyezi el.

(4) A birésag irattara az elektronikus archivalasrél jegyz6konyvet vesz fel, amely tartalmazza az
archivalt Ugyiratok, iratok Ugyszamat, keletkezésének évszamat.

202/G. § (1) Az archivalas eredményeképpen létrejott elektronikus Ugyiratokat az elektronikus
irattarban oly médon kell 8rizni, hogy az 6rzési id6 alatt folyamatosan biztositani kell az arra
jogosultak szamara a hozzaférést és az elektronikus iratok értelmezhet&ségét
(olvashatosagat).

(2) A birésag a felvilagositas-adast a 36. §-ban irtak szerint, masolat kiadasat az elektronikus
irat jogszabalyban meghatarozott mdédon papir alapu okirattd alakitasaval, illetve az
elektronikus irat szervezeti elektronikus alairassal ellatott kiadmanyanak a megkuldésével
biztositja.

(3) Az elektronikus okiratokat védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstdl, modositastol, torléstol
és megsemmisitéstdl.

(4) Ha az elektronikusan archivalt okiratot késébb a birésag hatarozataval kijavitja, kiegésziti,
akkor az okiratot e hatarozatban foglalt javitasokkal, kiegészitésekkel, e hatarozat keltének,
dgyszamanak a feltliintetése mellett Gjra kell archivalni.

202/H. 8 Az archivalasi eljaras befejezését kovetben a papir alapu és elektronikus tgyiratok,
valamint iratok selejtezését a birdsag irattara végzi az illetékes kozlevéltar hozzajarulasaval a
selejtezési eljarasra vonatkoz6 és a 201. - 203. 8-okban irt szabalyok megfelel6
alkalmazasaval.

Az OBH EInokének feladatai az elektronikus irattar mikodtetésével kapcsolatban

202/1. § (1) Az elektronikus archivalast és az elektronikus irattar mikodését biztositéd
informatikai rendszert vagy az OBH mukddteti vagy az OBH Elnodke az informatikai rendszer
muUkodtetésére jogszabaly szerint mindsitett archivalasi szolgaltatot bizhat meg.

(2) Az OBH EIndke utasitasban hatarozza meg

a) az elektronikus archivéalas soran alkalmazandé dokumentumformatumot,

b) az elektronikus megjelenithet8ségét biztositd szoftver és hardver kdrnyezetet,



) kiils6 Uzemeltetd esetében a felel6sségbiztositas maodjat,

d) az Uzemeltetés soran a hozzaférési kdvetelményeket,

e) a rendkivili Gzemeltetési helyzetekben kdvetend§ eljarast,

f) az informatikai rendszer Uzemeltetésének folyamatossaga érdekében a mentések maddjat és
menetét,

g) az informatikai rendszerrel 6sszefuggd egyes tevékenységek naplézasanak a szabalyait.”

23. 8

A szabalyzat 5. szamu mellékletének VIII. G. pontjaban a ,Kozjegyz6i iratok” szdvegrész
helyébe ,Kozjegyz6kkel kapcsolatos iratok” szoveg |ép.

24. 8§
A szabalyzat 6. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete Iép.

25. 8§
(1) A szabalyzat a jelen utasitas 2. mellékletével egészul ki.

(2) A szabalyzat a jelen utasitas 3. mellékletével egészul ki.

Hatalyba lIépés
26.8
(1) Ez az utasitas - a (2) bekezdés kivételével - 2016. januar 1-jén lép hatalyba.
(2) Jelen utasitas 22. 8-a 2018. januar 1-jén lép hatalyba.
(3) Hatalyat veszti a birosagok egységes iratkezelésérél sz6l16 4/2002. OIT szabalyzat.
(4) A szabalyzat a kovetkezd 203/A. §8-sal egészul ki:

.203/A. 8 (1) Jelen utasitas 2016. januar 1-t8l hatalyos rendelkezéseit a (2) bekezdésben irt
kivétellel a folyamatban lévd tUgyekben is alkalmazni kell.

(2) Az utasitasnak a 2016. januar 1-t8l hatalyos, az irattarozasra, selejtezésre vonatkozo
rendelkezései a 2016. januar 1-je utan jogerOsen befejezett és irattarba helyezett Ggyekben
alkalmazhatoéak. A 2016. januar 1-je el6tt mar joger6sen befejezett és irattarozott Ugyek iratait
a korabban hatalyos rendelkezések szerinti irattari tételszamnak megfelel6 6rzési id6 alapjan
kell tovabbra is Orizni, a selejtezési eljarasra azonban jelen utasitas rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(3) A volt katonai birésagok blnugyi iratait a selejtezést kdvetéen 2016. december 31-ig a
Hadtorténelmi Levéltarnak kell atadni.”

dr. Handé Tiinde



1. melléklet a 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitdshoz

,6. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitashoz
Az irattari tervben el6forduld roviditések:

a) NS - nem selejtezhetd,
b) HN - nem selejtezhetd, a birésagon hataridd nélkul érizend6

A birésagok irattari terve

Altalanos Rész

I. Kezel6kdnyvek, nyilvantartasok

me c’IS\rzési A levéltarba
Sorszam Az irat megnevezése gid6 atadas ideje
években években

A buntetd, a polgari (gazdasagi), kdzigazgatasi-,
és munkaugyi peres, nemperes ugyek, a

01 blUntetés-végrehajtasi Ugyek papir alapu vagy NS 15
elektronikusan vezetett lajstroma, ugykonyve,
mutatokonyve
Az elektronikusan vezetett vagy papir alapu

02 . L , ) 10 0
targyalasi naplo, perkdnyv

03 Atadokdnyv, postakényv 5 0

04 Masolatok kdnyve (iratmasolasi jegyzék) 5 0

05 Hirdetményi kézbesitések nyilvantartasa 15 0

06 Altalanos meghatalmazésok jegyzéke 5 0
Lakhelykutatas, elfogaté parancsok

07 "y o . - . 5 0
nyilvantartokdnyve, egyéb nyilvantartasok

08 Személyes koltségmentességi ugyek jegyzéke 8 0

09 Az. e,Iozete,s jognyilatkozatokkal kapcsolatos NS HN
nyilvantartas

10 A civil szervezetek nyilvantartasa NS HN

Il. Birésagi elnoki ugyek
I1.1. Altalanos jellegii iigyek

01 01/01 Az OBH EIndkének rendelkezései az
a2 . . NS HN
itél6tablan és a torvényszéeken (A)
01/02 Az OBH EIndkének rendelkezései a 5 0

jarasbirésagon és a kerlleti birésagon,
valamint a kozigazgatasi és munkaugyi




birésagon (A)

02/01 Az OBH tajékoztatdi, kdzleményei az

itél6tablan és a torvényszéken (B) 15 0

0 02/02 Az OBH tajékoztatdi, kodzleményei a
jarasbirésagon és a keruleti birésagon, 5 0
valamint a kozigazgatasi és munkalgyi
birésagon (B)

03/01 Az igazsagugyert felel6s minisztérium
tajékoztatdi, kdzleményei az itélétablan és a 15 0
torvényszeken (C)

03 03/02 Az igazsagugyeért felel8s minisztérium
tajékoztatoi, kozleményei a jarasbirésagon és a 5 0
keruleti bir6sagon, valamint a kdzigazgatasi és
munkaugyi birésagon (C)

04 A fellgyeletet gyakorld birésag elndkének NS 15
rendelkezései, intézkedései (D)

05 Jelentések-éves elndki beszamolo (E) NS 15

06 Jelentések-rendszeres jelentéstételi 5 0
kotelezettségek (E)

07 Jelentések- eseti jelentések (E) 5 0
08/01Az OBT tajékoztatdi, kozleményei az 15 0
itél6tablan és a torvényszéken (F)

08 08/02 Az OBT tajékoztatdi, kozleményei a
jarasbirésagon és a kerlleti birésagon, 5 0
valamint a kozigazgatasi és munkaugyi
birésagon (F)

09 Az OBH altal szervezett rendezvények (G) 5 0

10 Bir6i Tanacs (H) 15 0

11 Levelezés (I) 5 0

12 Egyéb vegyes tgyek (J) 5 0

11.2. A birésagok miikodésének iranyitasa

01 A birésag munkaterve (A) NS 15

02 A birésag elnokének intézkedései (B) NS 15
03/01Kollégiumi Ulések és a kollégiumok
ugyintézése az itélétablan és a torvényszéken NS 15
©

03 03/02 Kollégiumi ulések és a kollégiumok
ugyintézése a jarasbirésagon és a keruleti 5 0
birésagon, valamint a kozigazgatasi és
munkaugyi birésagon (C)

Osszbiréi értekezletek, vezetdi értekezletek

04 . 1 , X NS 15
(jegyz6konyvek, emlékeztetdk) (D)

05 Egyéb értekezletek jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi 5 0

(D)




Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatok,

06 hivatalos dsszeallitasok, kivéve a jogszabalyok 10 0
modositasaval kapcsolatos véleményezés (E)
Jogszabalyok modositasaval kapcsolatos

07 véleményezés (E) > 0
A birésagi munka javitasara iranyuld javaslatok,

08 tapasztalatcsere, j6 gyakorlatok (F) 5 0
A birésagi mikodés hatékonysagat szolgalo

09 munkacsoportok (G) > 0

10 Birésagi projektek, programok (H) 5 0

11 Kegyelmi tugyek (1) 5 0

12 Birésagi rendezvények (J) 5 0
EU jogi szaktanacsadoi haldzattal kapcsolatos

13 agyek (K) 10 0

14 Az itél6tablardl visszaérkezett hatdrozatok (M) 5 0

15 A Kdria itélkezésével kapcsolatos tgyek (L) 5 0

16 Alkotmanybirésaggal kapcsolatos tgyek (N) 5 0

17 Nemzetk6zi birésagokkal kapcsolatos tgyek (O) 10 0

11.3. A birésagi munka szervezése

01 A birésag ugyelosztasi és ugybeosztasi rendje NS 15
(A)

0 ;I's)nacsalakltas, a targyald tanacsok Osszetétele NS 15

03 Ugyeleti és készenléti terv/beosztas (C) 5 0

04 Kirendelés (torvényszéken belul, OBH elndke c 0
altal elrendelt) (D)
UInokok valasztasa, nyilvantartasa (kivéve

05 behivasuk, képzésuk) >(/E) ( NS 1>

06 Ulnékok behivasa, képzése (E) 5 0
Csd6d-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos

07 agyintézés (F) 5 0

08 Cégbirésaggal kapcsolatos Ugyintézés (G) 5 0
Szabalysértési ugyekkel 6sszefliggd

03 munkaszervezés (H) > 0

10 BUntetés-végrehajtassal kapcsolatos tgyek (1) 5 0
Egyéb ugyszakokkal kapcsolatos

" munkaszervezés (J) > 0

12 Elektronikus tgyintézés (K) 5 0

13 Tanacselnoki feljegyzések (L) 10 0

14 Instruktori rendszer (M) 5 0

15 Soron kivuli ugyek (N) 5 0

16 Munkakorok (vezet6i Ugykor) atadasa/atvétele 15 0

()




A katonai tanacsok mikodésével kapcsolatos

17 tgyek (P) 15 0
Végrehajtasi ugyekkel 6sszefliggd
18 munkaszervezés (Q) > 0
11.4. Ellendrzés és integritas
01/01Az Orszagos Birdsagi Hivatal EIndkének
feligyeleti rendelkezései, intézkedései az NS 15
itélétablan és a torvényszéken (A)
01 01/02 Az Orszagos Birésagi Hivatal EIndkének
feligyeleti rendelkezései, intézkedései a
jarasbirésagon és a keruleti birésagon, 5 0
valamint a kozigazgatasi és munkaugyi
birésagon (A)
02 Vezetésvizsgalat (B) NS 15
03 Eseti ellen6rzés (B) 5 0
04 BGH tevékenységének vizsgalata (B) 15 0
05 Fuggetlenitett belsd ellendri vizsgalatok (B) 15 0
A BGH altal végzett gazdasagi kihatasu
06 ellenérzések (B) 15 0
07 A bir6sagi végrehajtasi tgyintézok 5 0
ugyintézésének a vizsgalata (B)
A torvényszeki végrehajtd Ugyintézésének a
08 vizsgalata (B) 5 0
09 Egyéb vizsgalatok (B) 5 0
10 Elégedettségi felmérés eredményei (B) 5 0
11 Hatosagi és egyéb kulsd vizsgalatok (C) NS 15
12 Panaszugyek, k6zérdekl bejelentések (D) 5 0
13 Kizarasi kérelmek (E) 5 0
14 Osszeférhetetlenségi tigyek (F) 15 0
A birésagi eljaras elhuzédasa miatt
15 el6terjesztett kifogas (G) 5 0
16 Kozérdek( adatok (H) 5 0
17 Titoktartas aléli felmentés (1) 5 0
A birésag peres/nemperes Ugyei (a birésag el-
len és a birésag altal inditott peres és nempe-
18 res eljarasok, a birésaggal szolgalati jogviszony- NS 15
ban allék birésagi ugyei) (J)
19 Fegyelmi Ugyek (K) NS 15
20 Feljelentések (L) 5 0
1 A kartéritési felel6sség (a bird és az igazsagugyi NS 15

alkalmazott kartéritési felel6ssége) (M)

I1.5. A birésagi statisztikaval kapcsolatos ugyek




Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a birdi

01 egyéni teljesitmények adatszolgaltatasat is (A) NS 15
02 Eseti adatszolgaltatas (B) NS 15
11.6. A birak és igazsagligyi alkalmazottak személyi tigyei
01 Altalanos személyi tgyek (A) NS 50
Az egyes birak, az egyes igazsagugyi
alkalmazottak személyi Ugyei személyenként
02 Ko x . i NS 50
(Az Orzési id6t az alkalmazas megsziinésétdl
kell szamitani) (B)
03 Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa (C) NS HN
1.7. Szabadsag, kedvezmények
01 Szabadsagok (A) 5 0
02 Jutalmak (B) 5 0
03 Egyéb, nem rendszeres juttatasok (C) 5 0
04 Joléti tgyek (D) 5 0
Il. 8. Birésagi iratok
Iratok megkuldése mas hatdsagnak, iratok
01 . ’ 5 0
felterjesztése (A)
02 Elveszett (megsemmisuilt) irat potlasa (B) 5 0
03 Iratok felulhitelesitése (C) 5 0
04 Kalfoldi kézbesitésu tgyek (D) 5 0
05 Bir6sagi nyomtatvanyok (E) 5 0
06 [rattarozas (F) 5 0
07 Kozjegyz6kkel kapcsolatos ugyek (G) NS 15
Iratok selejtezése - a selejtezési jegyz6konyvek
08 kivételével (H) > 0
09 Iratok selejtezésével kapcsolatos jegyz6konyvek NS HN
(H)
11.9. Szakérték, tolmacsok
01 Szakeért6kkel kapcsolatos ugyek (A) 5 0
02 Tolmacsokkal kapcsolatos Ugyek (B) 5 0
11.10. Ugyvédek, jogtanacsosok, ligyészek
01 Ugyvédekkel kapcsolatos tigyek (A) 5 0
Jogtanacsosokkal kapcsolatos tgyek (B)
[jogtanacsosi névjegyzeék, valamint a névjegyzék
02 . S e e ) . 5 0
alapjan a birdsag altal kiallitott igazolvanyokrol
vezetett jegyzék]
03 Ugyészekkel kapcsolatos tgyek (C) 5 0
11.11. Birésagi nyilvanossag
01 Honlapok (A) 5 0
02 Sajtéugyek (B) 5 0




03 Egyéb birésagi tajékoztatas (C) 5 0
04 Ugyfél-elégedettség mérés (D) 5 0
05 Nyilvanos rendezvények (E) 5 0
06 Tudomanyos kutatas (F) 5 0
11.12. Birésagi biztonsag
01 Rendkivuli események (A) 5 0
A katasztrofavédelemmel kapcsolatos
02 intézkedések mindsitett adatot nem tartalmazé 10 0
iratai (B)
A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések
03 mindsitett adatot nem tartalmazé iratai (C) 10 0
Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések
04 5 0
(D)
Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések
05 () 5 0
06 Tldzvédelemmel kapcsolatos intézkedések (F) 5 0
11.13. Tanulmanyi és oktatasi ligyek
01 Vezetdk képzése, tovabbképzése (A) 10 0
02 Birak képzése, tovabbképzése (B) 10 0
03 Titkarok képzése, tovabbképzése (C) 10 0
Fogalmazdk képzése (D)
04 Képzési terv, joggyakorlati beosztas 5 0
05 Szakvizsgara jelentkezés (E) 5 0
06 A nem jogi beosztasuak képzése, 5 0
tovabbképzése (F)
07 Kalféldi tanulmanyutak (G) 10 0
08 Tanulmanyi szerzédések (H) 15 0
09 Tudastar (1) 15 0
11.14. Beszerzések, javitasok, selejtezés
01 Talarok beszerzése, tisztitasa (A) 5 0
02 Talarok kihordasi idejének nyilvantartasa (A) 10 0
03 Irodaszer- és nyomtatvanyigénylés (B) 5 0
04 Bélyegz6k beszerzésével kapcsolatos iratok (C) 5 0
05 Bélyegzdk nyilvantartasa (C) NS HN
06 Anyag- és tisztitdszer-igénylés (D) 5 0
Technikai berendezések és kulénb6z6 ingd
07 targyak beszerzése és javitasa kapcsan 5 0
keletkez6 elnoki iratok (E)
A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszéld
08 szolgaltatassal 6sszefuggésben keletkez6 elnoki 5 0
iratok (F)
09 Targyi eszk6zok selejtezése (selejtezési . 0

jegyz6konyv kivételével) (G)




Targyi eszk6zok selejtezésérdl készult

10 jegyz6konyvek (G) NS AN
Levelezés a birésagi gazdasagi hivatallal, a BGH
11 s 5 0
atiratai (H)
12 Blinjelkezeléssel kapcsolatos Ugyek (1) 5 0
11.15. Gazdalkodasi Ugyek
Koltségvetéssel kapcsolatos ugyek
01 Fejezeti koltségvetés, intézményi koltségvetés NS 15
(A)
Birésagi ingatlanokkal kapcsolatos tgyek,
02 Birdsagi epuletek, uduldk, vendégszobak, NS HN
szolgalati lakasok, egyéb ingatlanok (B)
Birdsagi szerz6dések,
03 Kozbeszerzések, tartos kotelezettségvallalas, NS HN
egyéb megbizasi szerz6dések (C)
Nemzeti és eurdpai unios tamogatasok,
04 palyazatok (D) i ° 10 0
05 EInoki és birdi letétek (E) 10 0
06 GépjarmUvek (F) 15 0
07 Birdsagi eszkozokkel kapcsolatos ugyek (G) 10 0
08 Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos ugyek (H) 5 0
I.16. Informatika
01 Informatikai beszerzések (A) 10 0
02 Informatikai Gzemeltetés (B) 10 0
Informatikai biztonsag felhasznaloi
03 jogosultsagok kezelése (C) 10 0
04 Informatikai belsé ellendrzés (D) 10 0
05 Klls6 szervezetekkel kapcsolatos levelezés (E) 5 0
06 Egyéb informatikai tgyek (F) 5 0

Kilonos Rész
(A birésagok altal intézett ugyek szerint)

I1l. 1. Biintetd peres és nemperes, szabalysértési peres és nemperes, valamint

a buntetés-végrehajtasi ligyek

1978. évi IV. torvény 2012. évi C. tdérvény
Az allam elleni Az allam elleni
01 blncselekmények (X. bldncselekmények NS 15
Fejezet) (XXIV. Fejezet)
Az emberiség elleni Az emberiesség
0 bu.ncselekmenyek (XI. eI,I,enl , NS 15
Fejezet) bldncselekmények
(XIll. Fejezet)




A haborus

A haborus

03 blncselekmények (XI. bldncselekmények NS 15
Fejezet Il. cim) (XIV. Fejezet)
Az emberolés mindsitett | Az emberdlés
esetei [166. § (2) mindsitett esetei
04 bekezdés] [160. 8 (2) NS 1>
bekezdés]
Kdzdsség tagja elleni Kdzdsség tagja
05 er6szak (174/B. 8) elleni er6szak (216. NS 15
§)
Az egyesulési, a Az egyesulési, a
gyllekezési szabadsag, gyulekezési
valamint a valasztasi szabadsag,
06 gyullesen valo res,zvetel v?lamlr?t.a - NS 15
joganak megsértése valasztasi gyllésen
(174/C. 8) vald részvétel
joganak a
megsértése (217. 8)
07 Emberrablas (175/A. 8) g)mberrablas (190. NS 15
08 Emberkereskedelem Emberkereskedele NS 15
(175/B. 8) m (192. §)
Avalasztas, a A valasztas, népsza-
népszavazas, a népi vazas és eurodpai
kezdeményezés és az polgari kezdemé-
09 .. ) , ; . . NS 15
eurdpai kezdeményezés | nyezés rendje elleni
rendje elleni bldncselekmény
blncselekmény (211. 8) (350. 8)
10 Egyesulési joggal Egyesulési joggal " 15
visszaélés (212/A. 8) visszaélés (351. §)
Terrorcselekmény (261. Terrorcselekmény
11 N 1
8) (314.8) > >
Légi jarm{, vasuti, vizi,
kozuti tomegkozlekedési
12 vagy tdmeges Jarm( hatalomba NS 15
aruszdllitasra alkalmas keritése (320. 8)
jarmd hatalomba
keritése (262. 8)
Nemzetkozi
Visszaélés nemzetkozi szerz6dés altal
13 szerz6dés altal tiltott tiltott fegyverrel NS 15

fegyverrel (264/C. 8)

vald visszaélés (326.
§)




Szolgalati feladat aldli

Szolgalati feladat

aléli kibuvas
14 kibuvas b 49. 8 N N 1
(2";";‘;?(2:) d“ér;ztte 349-3 1 pantette [349. 5 3) > >
bekezdése]
Jelentési
Jelentési kotelezettség kotelezettség
15 megszegésének blintette | megszegésének NS 15
[350. § (2) bekezdése] blntette [440. 8 (2)
bekezdése]
Zendulés blntette (352. | Zendulés blntette
1 N 1
0 8) (422.8) > >
Kaléndsen nagy, vagy a
kulénosen jelentés kart
okozé szamitastechnikai
rendszer és adatok elleni | Kildnosen jelent8s
blncselekmény [300/C. 8 | kart okozo
(4) bekezdés b) és ¢) informacios
pont], rendszer
17 kuldndsen nagy, vagy a felhasznalasaval NS 15
kuldnosen jelentds kart | elkdvetett csalas
okozd készpénz- [375. § (4) bekezdés
helyettesits fizetési a) pont és (5)
eszkdzzel visszaélés bekezdés],
[313/C. § (5) bekezdés a)
pont és 313/C. § (6)
bekezdés
’ KlonG
Kaldndsen nagy és a N onos?r?‘ négy
e : ,, vagy a kuléndsen
kuldndsen jelentds . « :
vagyoni hatranyt okozé JelentGs vagyoni
e L L hatranyt okozé kolt-
koltségvetési csalas ésaz | |, - .
ezzel 6sszefuggésben ségvetesi csalas
. ey . . [396. § (4) bekezdés
elkdvetett koltségvetési ,
csalashoz kapcsolodo @) pont es (5) bekez-
18 . . P dés] és az ezzel 6sz- NS 15
fellgyeleti vagy . .
s . szefuggésben elko-
ellendrzési kotelezettség e L
. vetett koltségvetési
elmulasztasa [310. § (4) , ,
. csalashoz kapcsolé-
bekezdés a) pont, (5) el .
. , do felUgyeleti vagy
bekezdés a) pont és az SR
. i ellenérzési kotele-
'8y minosul6 (6) zettség elmulaszta-
bekezdés, 310/A. 8] sa (397. §)
19 Kaléndsen nagy, vagy a Kalénodsen jelentds NS 15

kulénosen jelentés kart
okoz6 csalas [318. 8 (6)
bekezdés a) pont és 318.
8 (7) bekezdés], kuléno-
sen nagy, vagy a kuléno-
sen jelentds értékre elko-

kart okozo csalas
[373. § (6) bekezdés
a) pont], ktléndsen
jelent&s értékre el-
kovetett sikkasztas
[372. § (6) bekezdés




vetett sikkasztas [317. 8
(6) bekezdés a) pont és
Btk. 317. 8 (7) bekezdés],
kulénosen nagy, vagy a
kuldnosen jelentds va-
gyoni hatranyt okozé
hiitlen kezelés [319. § (3)
bekezdés c) és d) pont],
kulénosen nagy, vagy ezt
meghalado vagyoni hat-
ranyt okoz6 hanyag keze-
[és [320. § (2) bekezdés]

a) pont], kuléndsen
jelentds vagyoni
hatranyt okozé h(t-
len kezelés [376. §
(6) bekezdés a)
pont], kuléndsen
nagy vagy ezt meg-
halado vagyoni hat-
ranyt okoz6 hanyag
kezelés [377.8(2)
bekezdés]

Pénzmosas [303. §],
bennfentes kereskede-
lem [299/A. 8], a tbkebe-

Pénzmosés [399. §],
bennfentes keres-
kedelem [410. 8], a

20 fektetési csalas [299/B. t?kebefekte,te5| ctsa- N> 1>
) . las [411. 8] és a pi-
8], a piramisjaték szerve- s
2ése [299/C. §] ramisjaték szerve-
' zése [412. §]
Kalonodsen jelentds
vagyoni hatranyt
Kaléndsen nagy, vagy a okozo szerzbi vagy
kuldnosen jelentds va- szerz8i joghoz kap-
gyoni hatranyt okozé csolédo jogok meg-
szerz8i vagy szerzGijog- | sértése [385. § (4)
21 hoz kapcsol6dé jogok bekezdés ¢) pont], NS 15

megsértése [329/A. § (3)
bekezdés] az iparjogve-
delmi jogok megsértése
[329/D. 8 (3) bekezdés]

kaléndsen jelentds
vagyoni hatranyt
okozé iparjogvédel-
mi jogok megsérté-
se [388. 8§ (3) bekez-
dés ¢) pont]

111.2. Az alkalmazott szankcié alapjan nem selejtezheté kézvadas biintet6 peres és

nemperes ugyek

Azok a buntetéugyek,
amelyekben a bir6sag

Azok a
buntetdugyek,
amelyekben a

01 életfogytig tarto birosag életfogytig NS 15
szabadsagvesztést tartd
szabott ki szabadsagvesztést
szabott ki
Azok a
Azok a buntetdugyek, blantetéugyek,
amelyekben a birésag 15 | amelyekben a
02 évi vagy ezt meghaladé birdsag 20 évi vagy NS 15

szabadsagvesztést
szabott ki

ezt meghaladd
szabadsagvesztést
szabott ki




03

Az egyéb kozvadas buntetd peres Ugyben a
199. § (4) bekezdésében irt nem selejtezhet6
iratok

NS

15

04

Az egyéb kozvadas buntet6 peres Ugyben a
199. § (4) bekezdésében fel nem sorolt iratok

10

05

A buntet6 nemperes tigyben a 199. § (4)
bekezdésében felsorolt nem selejtezhet6 iratok

NS

15

06

A buntet6 nemperes tgyben a 199. § (4)
bekezdésében fel nem sorolt iratok

07

A nyomozasi bir6 hataskérébe tartozo
ugyiratok a mindsitett adatot tartalmazé
ugyiratok kivételével

08

A kozvadas buntet6 peres €és nemperes
ugyekbél az illetékes  kozlevéltar  altal
kidolgozott mintavételi eljaras soran
kivalasztott maradando értékd tgyiratok

NS

15

111.3. Maganvadas buntet6 peres és nemperes ligyek:

01

Maganvadas peres €s nemperes Ugyek
ugyiratai

5

02

A maganvadas peres és nemperes Ugyekbdl az
illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi
eljaras soran kivalasztott maradandé értékd
ugyiratok

NS

15

111.4. Szabalysértési peres és nemperes

ugyek:

01

Szabalysértési peres és nemperes tgyek
ugyiratai

02

A szabalysértési peres és nemperes tugyekbdl
az illetékes kozlevéltar altal kidolgozott
mintavételi eljaras soran kivalasztott
maradando értek( Ugyiratok

NS

15

111.5. Blintetés-végrehajtasi ligyek:

01

BlUntetés-végrehajtasi Ugyben a 199. § (4)
bekezdés h) pontjaban irt nem selejtezhetd irat

NS

15

02

A Szv. lajstrombdl a szabadsagvesztés
végrehajtasaval, az enyhébb végrehajtasi
szabalyok engedélyezésével vagy
megszlntetésével, a szabadsagvesztés
végrehajtasi fokozatanak a megvaltoztatasaval,
az fk. szabadsagvesztése végrehajtasanak
utélagos meghatarozasaval kapcsolatos
blUntetés-végrehajtasi agyben hozott
fellebbezhetd  buntetés-végrehajtasi  birdi
hatarozat, valamint a torvényesség érdekében
bejelentett jogorvoslat targyaban hozott
hatarozat

10




03

Az Szv. lajstromba bejegyzett egyéb buntetés-
végrehajtasi Ugy ugyiratai, valamint az Szv.
lajstromba bejegyzett és a 02 sorszam alatti
bluntetés-végrehajtasi Ugyek egyéb iratai

04

Az F. lajstromba bejegyzett bulntetés-
végrehajtasi Ugyben hozott fellebbezhet6
blntetés-végrehajtasi birdi hatarozat, valamint
a  torvényesség  érdekében  bejelentett
jogorvoslat targyaban hozott hatarozat

10

05

Az F.  lajstromba bejegyzett bulntetés-
végrehajtasi Ugy egyéb iratai

06

A Bv. lajstromba bejegyzett buUntetés-
végrehaijtasi Ugyek Ugyiratai

07

A buntetés-végrehajtasi ugyekbdl az illetékes
kodzlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras
soran kivalasztott maradandé értékl ugyiratok

NS

15

IV. Polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munka

ugyi peres ugyek:

01

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksag ala
helyezési peres Ugyek lgyiratai a gondnoksag
ala helyezett személy halalanak idépontjardl
sz0l0 értesités birdsag részére torténd
megkuldéséig

NS

HN

02

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksag ala
helyezési peres ugyekben a gondnoksag ala
helyezett személy halaldnak idépontjardl sz6l6
értesités megkuldését kovetben az tgyiratnak a
199. § (4) bekezdésében felsorolt nem
selejtezhetd iratai

NS

15

03

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksag ala
helyezési peres ugyekben a gondnoksag ala
helyezett személy halaldnak idépontjardl sz6l6
értesités megkuldését kovetben az tgyiratnak a
199. § (4) bekezdésében fel nem sorolt
selejtezhetd iratai

15

04

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és
munkaugyi peres Ugyek Ugyiratainak a 199. §
(4) bekezdésében felsorolt nem selejtezhetd
iratai

NS

15

05

Az egyéb polgari (gazdasagi), kdzigazgatasi és
munkaugyi peres ugyek ugyiratainak a 199. 8
(4) bekezdésében fel nem sorolt iratai

10

06

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és
munkaugyi peres ugyekbdl az illetékes
kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras
soran kivalasztott maradandé értékl tgyiratok

NS

15




V. Polgari (gazdasagi), kézigazgatasi és munkaligyi nemperes ligyek

01

Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki
ugyek befejezd hatdrozatai (hagyatéki
targyalasi jegyzOkonyv, végzés) és hagyatéki
leltar

NS

50

02

Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki
ugyek egyéb iratai

15

03

A sztrajk jogszerlségével vagy a sztrajk idején
meg elégséges szolgaltatassal kapcsolatos
nemperes Ugyek Ugyiratai

NS

15

04

A holtnak, eltlintnek nyilvanitassal kapcsolatos
nemperes Ugyek Ugyiratai

NS

15

05

A nyilvantartdsba vett civil szervezetek
(tarsadalmi szervezetek, egyesuletek,
alapitvanyok) nyilvantartasaval kapcsolatos
ugyiratok

NS

HN

06

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és
munkaugyi nemperes ugyek Ugyiratainak a 199.
8 (4) bekezdésében felsorolt iratai

NS

15

07

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és
munkaugyi nemperes ugyek Ugyiratainak a 199.
§ (4) bekezdésében fel nem sorolt iratai

08

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és
munkaugyi nemperes Ugyekbdl az illetékes
kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras
soran kivalasztott maradandoé érték( ugyiratok

NS

15

VI. Cégbirdsagi ugyiratok, a csdd- és felszamolasi ugyek, a vagyonrendezési
ugyek, valamint a helyi 6nkormanyzatok és természetes személyek

adéssagrendezési eljarasaban keletkezett tigyiratok

01

Cégbejegyzéssel, valtozasbejegyzéssel
kapcsolatos (Cg., Cgf.) iratok, torzskonyvbdl
attett iratok és nyilvantartokényvek 1990.
aprilis  30-ig, valamint az allami vallalatok
atalakulasaval kapcsolatos cégiratok kozul a
jogutdd iratai - elektronikus iratta alakitasukig
és elektronikus archivalasukig

NS

HN

02

Cégtorvényességi (Cgt., Cgtf.), végelszamolasi
kifogassal kapcsolatos (Vgk., Vgkf.),
kényszertorlési (Kt., Ktf.) valamint a jogutéd
nélkul megsz(int cég javara bejegyzett jog vagy
tény torlésével kapcsolatos ugyiratok (Tpk.,
Tpkf.)

10

03

Egyéb cégugyek (Cgpk.)




Cs6d- és felszamolasi Ugyekben a befejezd

hatarozatok (elsB-, masodfoku végzeés,
egyezség és azt jovahagyd végzés, az eljarast
04 megszuntetd, attételt elrendel6 végzés, a NS HN

felUlvizsgalati eljaras soran hozott hatarozat), a
vagyonrendezési Ugyek iratai kozul a befejezé
hatarozatok

05 Csd6d- és felszamolasi Ugyiratok egyéb iratai 10 0

Az 1990. majus 1-tél keletkezett cégiratok (Cg.,
Cgf.) a cég joger6s torlését kovetben, kivéve a
papir alapu bejegyzéssel, valtozasbejegyzéssel,

06 torléssel kapcsolatos iratok kozul a létesitd 10 0
okiratok és médositasaik - elektronikus iratta
alakitasukig
A helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési
07 L . NS 15
eljarasaban keletkezett Ugyiratok
08 A természetes személyek adossagrendezési 15 0
eljarasaban keletkezett Ugyiratok
A természetes személyek adossagrendezési
eljdrasaban keletkezett Ugyekbdl az illetékes
09 . ez 2 . . TR NS 15
kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras
soran kivalasztott maradandé értékl ugyiratok
VII. Birésagi kozvetitdi tgyek
01 | Birosagi kozvetitdi tgyek ‘ 10 ‘ 0
VIII. Birésagi végrehajtasi tiigyek, torvényszéki birésagi végrehajté végrehajtasi tgyei
01 A bir6sag altal felfUggesztett végrehajtasi ugyek NS 15

Azok a végrehajtasi Ugyek, amelyekben blnugyi
zarlatot rendeltek el, tovabba azok a

02 végrehajtasi Ugyek, amelyekben a birdésag az 15 0
elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné
tételét rendelte el

03 Munkabérre kiadott letiltassal befejezett Ugyek 15 0
Azoknak a végrehaijtasi ugyeknek az iratai,
04 amelyekben az eljaras a Vht. 52. § f) pontja 15 0

alapjan szunetel

Azoknak a végrehaijtasi Ugyeknek az iratai,
05 amelyekben az eljaras a Vht. 52. § a) - e), 10 0
valamint g) pontja alapjan szunetel

Birésagi végrehajtasi ugyek lajstroma,

06 torvényszéki végrehajtdk tgykonyve, illetve NS 15
nyilvantartasa

07 Bevont nyugtakonyvek 10 0

08 A végrehajtdi letéti szamlaval kapcsolatos 10 0
bizonylatok (befizetés, atutalas, kiutalas stb.)

09 Végrehaijtasi ugyintézd napldja 5 0

10 Atadokodnyv, postakényv 5 0

11 Behajtassal befejezett Ugyek, illetve azok az 5 0




ugyek, amelyekben a teljesitést a végrehajtas
kér6 bejelentette, illetve elengedte

12

Azok az Uugyek, amelyekben az ados a
végrehajthato6 okiratban foglaltaknak eleget tett
és ezt a végrehajtd megallapitotta

13

Azok az Ugyek, amelyekben a birésag a
végrehajtast megszintette

14

Azok a birésagi végrehaijtasi tgyek, amelyekben
a végrehajtasi lapot visszavontak, a végrehajtasi
zaradékot torolték, a végrehajtast elrendeld
végzést hatalyon kivul helyezték, a bdnugyi
zarlatot vagy az elektronikus adat végleges
hozzaférhetetlenné tételét megsziuntették

15

Azok a birésagi végrehaijtasi tgyek, amelyekben
a birdésag a végrehajtast elrendelte vagy egyéb
intézkedést tett [1/2002. (1.17.) IM rendelet 10. §
a) és d) pontjai]

10

16

Azok a birésagi végrehaijtasi Ugyek, amelyekben
a birésadg a végrehajthaté okirat kiallitasat
megtagadta, vagy a végrehajtasi kérelmet
elutasitotta, tovabba amelyekben az eljarast
megszlntette [1/2002. (1.17.) IM rendelet 10.8

b) és ¢) pontjail

17

A végrehajtoi letéti Ugyek (telepitési napld,
szamlalapok, naplok, zarlati munkak iratai stb.)

10

18

El6z6kben nem emlitett egyéb végrehajtasi
ugyek, valamint a végrehajtdi letéti Ugyekkel
kapcsolatos kulsé és belsé bizonylatok és a
masodfoku birdsagon keletkezett potboriték

19

A birdsagi végrehaijtasi ugyekbdl, valamint a
torvényszeki végrehajtd hataskorébe tartozo
végrehajtasi ugyekbdl az illetékes kozlevéltar
altal kidolgozott mintavételi eljaras soran
kivalasztott maradando értékd tgyiratok

NS

15

”

2. melléklet a 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitdshoz

.7. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitashoz

Kisérdlap az Emberi Jogok Eurépai Bir6saga el6tt kezdeményezett eljarasroél valé

tudomasszerzés esetén

Birésag megnevezése




A sérelmezett eljarasban eljart birésag(ok)
megnevezése és Ugyszama

Az Ugy targya

Az Ugy elsé iktatasanak id6pontja

Az Ugy jogerds befejezésének id8pontja

Keresetinditas oka (az Egyezmény érintett
szakaszai)

lgényelt kartéritési 6sszeg

Az Emberi Jogok Eurdpai Bir6saga altal hozott
hatdrozat szdma és kelte

Az Emberi Jogok Eurdpai Birdsaga eljarasanak
eredmeénye (elutasitas, egyezség, marasztalas)
és marasztalas esetén dsszege

Megjegyzés

»

3. melléklet a 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitdshoz

.8. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitashoz

A birésagi gazdasagi hivatal (BGH) iratkezelése

1. Altalanos rendelkezés

1.1. A BGH iratkezelésére jelen szabalyzatot az e mellékletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

1.2. Az Ugyintézés korében egyes gazdasagi, pénzugyi és szamviteli feladatok ellatasara
vonatkozo szabalyokat kulon rendelkezések allapitiagk meg (a Szervezeti és MuUkodési
Szabalyzatnak a BGH-ra vonatkozo rendelkezései, valamint a BGH Ugyrendje tartalmazza).

2. Az iratok kiosztasa

2.1. Ha a vezetd nem tartja fenn maganak az elintézés jogat, az Ugyiratot Ugyintézének osztja
ki.



3. Az Uigyek elintézésének rendje

3.1. A vezet6 a soron kivuli intézkedeést igényld Ugyeket megfeleld jelzéssel (,Azonnal”,
,Surgds”) latja el.

3.2. Az ,Azonnal” jelzés( iratokat haladéktalanul, a ,Surgés” jelzésleket soron kivul, az egyéb
iratokat érkezésuk sorrendjében lehetbleg nyolc napon beldl, illetéleg a felettes szerv altal
megszabott hataridé alatt kell elintézni.

4. Nyomtatvanyok hasznalata

4.1. Ha az ugyek elintézésére nyomtatvany all rendelkezésre, azt aldirassal két példanyban kell
kitolteni. Az els6 példanyt kell a cimzett részére elkuldeni, a masolatot az ugyiratnal kell
kezelni.

4.2. Ha nincs szukség arra, hogy az intézkedés teljes szovege utdlag a rendelkezésre alljon,
csak egy példanyt kell kitolteni, és az intézkedés lényegét az Ugyiratra fel kell jegyezni.

4.3. Az orszagosan rendszeresitett nyomtatvanyokon kivil a helyi szukségletnek megfelel6en
a vezet6 is rendszeresithet nyomtatvanyokat.

5. A kiadmanyozasi jog

5.1. Az OBH-hoz vagy mas orszagos hataskorl szervhez intézett felterjesztéseket, atiratokat a
torvényszék elndke kiadmanyozza.

5.2. Az OBH-hoz intézett kisebb jelentéségli gazdasagi és pénzugyi vonatkozasu
felterjesztéseket - ha az itél6tabla, illetve a torvényszék elndke (a tovabbiakban e fejezetben
egyUtt: a birdésag elndke) a kiadmanyozas jogat nem tartotta fenn maganak - a BGH vezetdje
kiadmanyozza.

5.3. Szamszaki adatokat tartalmaz6 fontosabb iratokat (pl. koltségvetési elSiranyzat,
beszamolo jelentés), tovabba azokat az iratokat, amelyekre vonatkozéan a fels6bb igazgatasi
szerv igy rendelkezik, a bir6sag elndke és a BGH vezetdje, valamint az Ugyintézd is alairja.

5.4. A torvényszék tertletén m(kodod helyi birésag elndkéhez intézett iratokat a torvényszék
elndke kiadmanyozza. Kisebb jelentéségl Ugyekben a torvényszék elndke a kiadmanyozas
jogat atruhazhatja a BGH vezetgjére.

5.5. Az 5.1 - 5.4. pontokban nem emlitett iratokat - ha a térvényszék elndke esetenként
masképpen nem rendelkezik - a vezet6 kiadmanyozza.

6. A kiadmanyok

6.1. A kiadmanyok elkészitésénél az elndki Ugyvitelre vonatkoz6 szabalyokat megfelel6en
alkalmazni kell.

7. Az Gigy érkeztetése

7.1. A BGH hataskorébe tartozd Ugyeket a vezetd altal kijelolt személy lajstromozza.

7.2. A birésag elndke, ha a hozza érkezett irat elintézése a BGH hataskorébe tartozik, azt oda
tovabbitja. SzUkség esetén ravezeti az elintézésre vonatkozé allaspontjat.

7.3. Az érkezés napjan lajstromozott iratokat be kell mutatni a vezetdnek.

7.4. A BGH altal kezdeményezett intézkedés tervezetét lajstromozas utan szintén be kell
mutatni a vezetdnek.

7.5. A BGH ugykorébe tartozé egyes pénzlgyi és szamviteli targyu iratok kezelésére vonatkozé
eltérd szabalyokat kilon rendelkezések allapitjak meg.



8. A lajstrom

8.1. Kézi lajstromozas esetén minden évben Uj lajstromot kell nyitni, és azt az év utolsd
munkanapjan le kell zarni.
8.2. A lezart kézi lajstromot a BGH vezet{je keltezéssel ellatva alairja.

9. A kezdéirat és az utdirat

9.1. Kezddirat az az irat, amellyel az tgy megindul.

9.2. Utdirat az az irat, amely mar folyamatban levd tigyben érkezik a BGH-hoz.

9.3. Az el6z8 évben indult Ugyre vonatkozdan érkezett elsé utdiratot kezdd iratként kell
kezelni.

10. A lajstromozas

10.1. Az iratokat az érkezésuk napjan, az érkezés sorrendjében kell lajstromozni.

10.2. A kezddiratot a lajstromban Uj szam alatt kell lajstromozni. Az utéiratokat a kezddirat
lajstromozasanal az ,Utdiratok” rovatba kell bejegyezni. Ha ez a rovat betelt, az utoiratok
bejegyzését az Utdiratok kdnyvében kell folytatni, és erre a lajstromban utalni kell.

10.3. Az el6z6 évrdl folytatandd Ugy korabbi iratait az Uj kezd6irathoz kell csatolni, és azzal
egyutt kell kezelni. Illyen esetben a kézi lajstromokban a régi és az U lajstromszamot
kdlcsonodsen fel kell tintetni.

10.4. A kézi lajstrom rovatainak kitdltésénél az érkezés honapjat romai szammal, napjat arab
szammal kell bejegyezni. Az irat kild&jének nevét (megnevezését) roviditve kell feltiintetni, és
az esetleges ugyszamat is be kell jegyezni. A gyakori személyneveknél fel kell tintetni az
azonossag megallapitasahoz szukséges megkllonboztetd adatokat (pl. lakéhely, szuletési
hely). A BGH-nal keletkezett kezdbirat esetén Hiv. szét kell bejegyezni.

11. A lajstromozas mell6zése

11.1. A 11.2. pontban foglalt kivétellel nem lehet lajstromozni

a) azokat az Ugyeket, amelyeknek az elintézése mas szerv hataskorébe tartozik,

b) az olyan iratokat, amelynek a kezelését kulon rendelkezés eltér6en szabalyozza (pl.
pénzbuntetéssel, blnjellel, letéttel kapcsolatos iratok),

c¢) a kereskedelmi jellegli felhivasokat, nyomtatvanyokat, arjegyzékeket, szaklapokat,
folydiratokat, meghivokat és mas hasonlé iratokat.

11.2. A11.1. pontban emlitett Ggyeket (iratokat) is lajstromozni kell, ha ezt a vezetd elrendeli.

12. Az ligyszam és a sorszam

12.1. Az Ugy szama a lajstromszam, torve az érkezés évszamaval és a BGH jelzés (pl. 236/2000.
BGH).
12.2. Az utdiratokat az tgyszam feltlntetésén kival a szamsor 2-vel kezd6d8 szamjegyeivel (a
sorszammal) is el kell latni. Az utéirat szama az Ugyszam, torve a sorszammal (pl. 236/2000/5.
BGH).

13. A targymutato

13.1. A kézi lajstromba bejegyzett Ugyekrél évenként betlrendes targymutatot kell vezetni. A
targymutatoba a kezdd@irat targyat (a cimszot) és a lajstromszamot kell bejegyezni. Ha a



lajstromozott irat targyat tekintve tobb cimsz6 alakithatd ki, az Ugyet valamennyi cimszé
szerint mutatozni kell.

14. A nyilvantartas

14.1. Az iratok nyilvantartasba helyezése esetén a nyilvantartasi hataridét az iraton és a
lajstromban fel kell jegyezni. A hataridéket megfelel6 mddon kell nyilvantartani.

15. A kézbesités

15.1. Azokat az iratokat, amelyek atvételéhez joghataly fliz6dik, vagy amelyek atvételének
igazolasara szukség van, tértivevénnyel kell postara adni.

15.2. A cimzett a neki szo6l6 iratot - személyazonossaganak igazolasa utan az atvétel
elismerése mellett a BGH-ban is atveheti.

16. A befejezett ligyek iratainak kezelése

16.1. A befejezett Ugyek iratait évszam, irattari tételszdm és ezen felll Ugyszam szerinti
sorrendben az irattarban kell 8rizni. Az irattarba helyezés id6pontjat a lajstromba be kell
jegyezni.

16.2. Az egyltt elintézett kulonb6zd Ugyek iratait az intézkedés Ugyszama alatt kell kezelni. A
lajstromban az egyutt elintézett Ugyek mindegyikénél fel kell tintetni az elintézés Ugyszamat.
16.3. A BGH iratait csak elismervénnyel lehet kiadni. Az elismervényt az irat helyén kell &rizni.
Az Ugyet az irat visszaérkezéséig nyilvantartasba kell helyezni.

16.4. Az iratokrol masolatot csak a vezet6 engedélyével lehet késziteni.

16.5. A 16.3 - 16.4. pontban foglaltakat megfelel6en alkalmazni kell az irattarba még nem
helyezett iratokra is.”



