Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
18/2016. (XII. 30.) OBH utasitasa

a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarol szol6 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas
modositasarol

A jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXL
torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkoromben eljarva a kdvetkezo
normativ utasitast adom ki:

1. §

(1) A birosagok egységes iratkezelési szabalyzatarol szolo 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas (a
tovabbiakban: Beisz.) 3. § 4 — 6. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések 1épnek:

4. Elektronikus aldirds, valamint az elektronikus bélyegzd: a belsé piacon torténd
elektronikus  tranzakcidkhoz  kapcsolédd  elektronikus  azonositasrol és  bizalmi
szolgaltatdsokrol, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szold 2014.
julius 23-1 910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS
Rendelet) 3. cikk 10. pontja szerinti aldiras és a 25. pontjaban irt bélyegzd;

5. Elektronikusan alairt irat: az e[DAS Rendeletben meghatarozott, fokozott vagy mindsitett
biztonsagl elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

6. Elektronikus dokumentum: az eIDAS Rendelet 3. cikk 35. pontja szerinti dokumentum;”

(2) A Beisz. 3. § 11. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:

,»11. Elektronikus okirat: olyan irat, amelynek a tartalma elektronikus uton szdveg kozlése
érdekében jott létre, és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével mint
érvényességi kellékkel rendelkezik;”

(3) A Beisz. 3. § 14. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢ép:

»14. Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, igy kiilondsen jogszabalyban meghatarozott befogadasi-visszaigazolas vagy
lajstromozasi igazolas, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl, az érkeztetési
azonositd szamrol vagy a lajstromszamroél (ligyszamrol) értesiti annak kiild6jét;”

(4) A Beisz. 3. § 17. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,»17. Iratfajtak: a birdsag rendeltetésszerli mitkddése soran a birdsagon keletkezett irat a belsé
irat a birdsagra érkezett irat a kiilsd irat;”

(5) A Beisz. 3. §-a a kovetkezd 40 — 46. ponttal egésziil ki:

,40. Eljaréas targya (OSAP): egy vagy tobb ligymindségbdl vagy ligytargybol meghatarozott
statisztikai adatszolgaltatasi egység;



41. Pertargy: a polgari, gazdasagi, kozigazgatasi és munkaiigyi peres €és nemperes ligyekben a
keresettel (kérelemmel) érvényesitett igény jogcime;

42. Stulyszam: a polgari, gazdasagi, kozigazgatasi és munkatigyi, illetve biintetd elséfoku
peres ligyekben a kezddirati jellemzOk alapjan az ligyek elosztasara jogosult birdsagi vezetd
altal megallapitott mutatd, amely az adott birdésagi szervezetben az egyenld munkateher
biztositasat szolgalja;

43. Ugykataszter: az iigymindségek és az azokhoz rendelt kodszamok és sulyszamok
mindenkori aktualis listaja;

44, Ugymindség: a polgari, gazdasagi, kozigazgatasi és munkaiigyi peres és nemperes
iigyszakban a pertargynak statisztikai adatszolgaltatasi célu egysége;

45. Ugytargy: biinteté iigyszakban az 1. rendii vadlott vadiratban elsé helyen szerepld
blincselekményének biintetd térvény szerinti mindsitése vagy a kezddirat biintetd eljarasjogi
torvényen alapul6 jogcime.

46. Zartan kezelend6 adat: a Biisz. IV. Fejezetében irt zartan kezelend6 adat.”

2.§

(1) A Beisz. 11. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(2) A bintetd iigyszakban peres iligyek azok a kozvadas és podtmaginvadas iigyek,
amelyekben a biintetdeljaras szabalyai szerint a kezddirat (a vadirat, a vadinditvany), illetve a
kezddiratként kezelendd iratok alapjan megindult eljardsban a birésdg a biintetdjogi
fokérdésekben, igy a vadlott blindsségérol, a cselekmény mindsitésérdl, valamint a biintetés
kiszabasarol vagy intézkedés alkalmazasardl nyilvanos vagy zart targyaldson, nyilvanos vagy
zart ilésen, vagy a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban: Be.) 360.
§ (1) bekezdés c) és d) pontjaban, a (4) bekezdésében irt tandcsiilésen hozza meg az ligydontd
hatarozatat. A maganvadas tigy akkor peres iigy, hogy ha a személyes meghallgatas alapjan az
iigyben targyalést kell kitlizni. Minden més iigy biinteté nemperes ligy.”

(2) A Beisz. 11. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»(5) A kozigazgatasi ligyszakban nemperes ligy az is, ha a keresetlevelet a fél - a Polgari
perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) rendelkezése ellenére - a
birdsadghoz nyujtotta be.”

3.8

(1) A Beisz. 12. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(1) A polgari, gazdasagi, kozigazgatdsi, munkaiigyi peres €s nemperes, végrehajtasi
nemperes, tovabba a természetes személyek birdsagi adossagrendezéseinek {igyeiben (a
tovabbiakban egyiitt: civilisztikai iligy) az ligy targyat képezd jogvitat véglegesen eldontd,
illetéleg a jogviszonyt elbirdlo, jogot vagy kotelezettséget megallapitd hatarozat az tigydontd
hatarozat. Az elséfoku eljarasban hozott kozbensd és részitélet nem mindsiil eljarast érdemben
befejez6 hatarozatnak.”

(2) A Beisz. 12. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(4) Civilisztikai iigyben iligydontd hatdrozat az is, ha az eljard birésag a keresetlevelet a
kovetelés iddeldttisége vagy birdi tton nem érvényesithetd volta miatt idézés kibocsatasa



nélkdl elutasitja [Pp. 130. § (1) bekezdés f) pont], valamint ha az eldzetes végrehajthatosag
targyaban hoz kiegészito itéletet (Pp. 231. §), tovabba a jogerds birdsagi meghagyas [Pp. 136.
§ (2) bekezdés], az egyezség jovahagyasa [Pp. 148. § (4) bekezdés, Csddtv. 21/A. § (3)
bekezdés és 45. §], felszamolasi eljarasban a fizetésképtelenséget megallapitd és a
felszamolast elrendeld végzés, a felszdmolasi eljaras befejezése, ha a birésag a felszdmolasi
zaromérleg ¢€s a vagyonfelosztasi javaslat alapjan végzéssel hataroz - tobbek kozott - a
felszamoldas befejezésérol és az adds megsziintetésérdl [Csodtv. 60. § (1) bekezdés].”

4. §

(1) A Beisz. 14. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(1) A papir alapu beadvanyokat, a beadvanyok mellékleteit, valamint a szamitdégép Utjan,
szovegszerkesztd program segitségével elkészitett birdsagi hatdrozatok, jegyzokonyvek, a
hatarozati format nem igényld birdi intézkedések, a megkeresések stb., tovabba az
elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett beadvanyok és mellékletek kinyomtatott, papir
alapu példanyat az iigy iratboritékaban kell elhelyezni.”

(2) A Beisz. 14. §-a a kovetkezd (2a) bekezdéssel egésziil ki:

»(2a) A birdésagokkal valo elektronikus kapcsolattartas és az elektronikus birosagi iratkezelés
soran a Biisz. IX/B. Fejezetében irt, valamint e szabalyzatnak az elektronikus iratkezelésre
vonatkoz6 eltérd rendelkezéseinek hianyaban a szabdalyzatnak a papir alapu iratok
iratkezelésére vonatkozd szabalyait kell alkalmazni.”

5. §

A Beisz. 15 - 16. §-a és a 15. §-t megel6z6 alcim cimek helyébe a kdvetkezo rendelkezések
1épnek:

,»AZ elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzo

15. § (1) A birésag a miitkdodésével osszefliggd ligyekben olyan, az eIDAS Rendeletben ¢és az
elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdalyairdl szolo torvényben
meghatarozott elektronikus aldirast vagy bélyegzdt alkalmaz, amely megfelel az elektronikus
ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus alairashoz és bélyegzéhoz
kapcsolodo kovetelményekrdl sz616 korméanyrendeletben irtaknak.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazédsa soran a birésdgok fokozott vagy mindsitett biztonsagi
tanasitvanyon alapuld

a) a BIR-O rendszere altal dokumentum- vagy kommunikdcio hitelesitésre hasznalt
elektronikus bélyegzot,

b) mindsitett elektronikus alairast €s id6bélyegzot

alkalmazhatnak.

(3) Az (2) bekezdés szerint az iligyintézés soran hasznalt elektronikus bélyegzd és a
képviseldje altal hasznalt elektronikus alairas létrehozasara vonatkoz6 adatokat, a hozzajuk
kapcsolt nyilvantartasokat, tovabba az elektronikus aléirasi és bélyegzési szabalyzatot az
OBH Elndke utasitasban allapitja meg.

A Dokumentumtarba feltoltendo iratok



16. § (1) A Dokumentumtarba az elektronikus kapcsolattartas keretében érkezett kiilsé
iratokat, tovabba az érdemi és nem érdemi targyalasrol készilt, a 20. § (3) bekezdése szerint
alairt jegyzokonyveket, az eredeti példany aldirasat kovetden az ligydontd hatarozatokat,
valamint az elektronikus kapcsolattartas utjan kézbesitendé egyéb belsd iratokat kell
feltolteni. A targyaldas mell6zésével hozott végzést [Be. XXVII. Fejezet], valamint
szabalysértési ligyben a birésag meghallgatas nélkiil hozott hatarozatat [2012. évi II. térvény
118. § (1) bekezdése] a hatarozat jogerdre emelkedését kovetden kell feltdlteni.

(2) Az (1) bekezdés szerint feltoltott jegyzOkonyveket és iligydontd hatarozatokat- a
szerkesztés alatt 4ll6 vagy anonimizalassal kapcsolatos hatarozatok kivételével -, a feltdltéssel
egyidejileg a BIR-O rendszer a 15. § (2) bekezdés a) pontjaban irt elektronikus bélyegzovel
latja el. Ennek megfelelden kell eljarni, ha kés6bb e jegyzokonyvek és ligydontd hatarozatok
kijavitasara, kiegészitésére keriil sor az eljarési torvények alapjan.

(3) Az elektronikus kapcsolattartds utjdn megkiildott kiils¢ iratokat - az {ligyszdmnak
megfeleléen - a Dokumentumtarban elektronikus okiratként kell kezelni, kivéve, ha az okirat
valddisagaval kapcsolatban kétség meriil fel és a benyujtot az eredeti okirat csatolasara kell
felhivni. Ha a papiralapi irat bemutatdsat kovetéen a birosdg meggy6zO0dott az eredeti
okirattal vald egyezOségrdl, az elektronikus kapcsolattartds Utjan megkiildott kiilsd iratot
elektronikus okiratként kell kezelni.

(4) A birosadg elnoke az (1) bekezdésben nem szerepld tovabbi iratok feltdltését is
elrendelheti.”

6. §

A Beisz. 21. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»21. § Az elektronikus okiratként is rendelkezésre all6 jegyzokonyvben a késObbi
kiegészitéseket és modositasokat [Be. 254. § (2) bekezdés, Pp. 118. § (2) és (3) bekezdés]
tartalmazo iratokat a 15. § (2) bekezdés a) pontja szerinti elektronikus bélyegzd hasznélataval
ugy kell feltolteni a Dokumentumtéarba, hogy pontosan megallapithatd legyen, hogy melyik
sorszamu jegyzOkonyv, mely szovegrésze €s milyen modon keriilt javitasra és kiegészitésre.”

7.§

A Beisz. 23. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) A bir6 altal a targyalason vagy egyéb eljarasi cselekményen készitett feljegyzést nem
lehet az tligyirathoz szerelni.”

8.§

A Beisz. 24. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1¢ép:

»24. § A targyalason hozott, kiilon iven szovegezett hatdrozat rendelkezd részét, valamint az
els6foku targyalason meghozott hatdrozat kiilon iven megszovegezett eredeti példanyat hozza
kell flizni a papir alapu targyalasi jegyz6konyvhoz, és fel kell tolteni a Dokumentumtarba. A
feltoltéskor a BIR-O program biztositja, hogy a targyalasi jegyzokonyv és a kiilon iven
megszovegezett hatarozat eredeti példanya elektronikus uton kiilon-kiilon is megkiildhetd
legyen.”



9.§

A Beisz. a kovetkez6 27/A. §-sal és az azt megel6z6 alcim cimmel egésziil ki:
,»A hatarozatokkal és belsé iratokkal szembeni formai kovetelmények

27/A. § (1) A 11. §-ban irt peres és nemperes iigyekben hozott, kiilon iven szdvegezett,
jegyzokonyvbe nem foglalt hatarozatokat az eljarasi torvényekben irtak szerint kell
megszerkeszteni. A jegyzokonyvbe foglalt hatarozatok kiadmanyain a Biisz. 38. § (1)
bekezdésében irtakat is kell feltiintetni.

(2) Az (1) bekezdésben irt hatarozatokat - az itéleti rendelkezd rész (az Un. kisitélet)
kivételével - és a tovabbi belso iratokat (3. § 17. pont) informatikai uton, szovegszerkeszto
program segitségével, Times New Roman betiitipussal, 12-es betiimérettel kell elkésziteni. A
hatarozatba szerkesztett tablazat betlimérete eltérd lehet.

(3) A 12. § szerinti ligydontd hatarozat eredeti példanyanak és kiadmanyainak elsdé oldalan
legfeliil, a (2) bekezdésben irt 12-es betlimérethez igazodd méretben, kozépre zartan
Magyarorszag cimerét is fel kell tiintetni.

(4) Az tlgyszam megjelolésében szokoz, a hatarozatban aldhtzds nem alkalmazhato. A
hatarozatban szoveg kiemelésére kizardlag dolt (félkovér) betli hasznalata megengedett. A
hatarozatok szovegében szoritkitas nem hasznalhato. Ez aldl kivétel a rendelkezd részben az
itéletet:, a végzést:, a hatarozatot:, valamint az Indokolas szavak, amelyeket a jobb kiemelés
érdekében a sor kozepére szedve ritkitva kell irni. E szavak vége és a kettdspont kdzott nincs
sz0koz, az Indokolés sz6 utan semmilyen irdsjel nem szerepelhet.

(5) A biintetdiigyben hozott hatarozat rendelkezd részének kivételével a hatdrozatokban a
jogszabalyokat az elsd hivatkozas alkalmaval a kihirdetésiiknek megfeleld jeloléssel kell
feltlintetni. Ezt kovetden a hatdrozatban a jogszabaly hivatalos roviditését kell alkalmazni.

(6) A sz6 szerinti idézeten beliili kihagyasok jelolése: (...) alkalmazéasaval torténhet, és a
szovegben a magyar nyelvnek megfeleld idézdjeleket kell haszndlni: (,,...”).

(7) Szakmai publikaciokbol torténd idézés esetén fel kell tiintetni — a kommentart kivéve - a
szerz6t, a mi cimét, a kiadas évét és helyét, valamint a kiad6t. Kommentarra hivatkozas
esetében a kommentar cimét és az adott jogszabalyhely megjelolését kell feltiintetni.

(8) A zardjelek sorrendje a kovetkezd: [.(...).].Labjegyzetet nem lehet haszndlni.

(9) Ha a hatarozatban nem a mondatba illesztetten torténik hivatkozas eseti dontésre, annak
jelolése a kovetkezdk szerint torténhet: (BH2000. 152), (BDT2000. 1516), (EBH2006. 1412),
(EBD G.3.) stb. Ha az adott hivatkozas egyidejiileg tobb eseti dontésre vonatkozik, akkor az
olyan egységet alkot, melyen beliil a dontések idérendi sorrendben kovetik egymast, s azokat
pontosvesszovel kell elvalasztani.

(10) Az indokolas egyes részei kivételesen romai szamokkal elkiilonithetdek.

(11) A hatéarozat keltezésekor a helységnév utan vesszot, majd szokozt, és az évet ponttal,
majd szokozt kovetden a hdnapot minden irasjel nélkiil, szokozt, végiil ponttal lezarva a napot
kell irni. (példaul: Budapest, 2017. jalius 5.) Ezeken kiviil mas irasjel és sz6 nem hasznalhato.
(12) A tanécs tagjainak nevét ugy kell irni, ahogyan az az anyakdnyvben szerepel, kivéve, ha
a bird tobb uténeve koziil csak az egyiket hasznélja. A bird nevében a doktori cimen kiviil
egyéb cimre, tudomanyos fokozatra utald jelzés nem haszndlhatd. Az aldirdsok a tanacs
elndke, eléadd bird, bird sorrendben kovetik egymast. Ha a tandcs elndke a targyaldson az
ligyet maga ismerteti, erre az aldirasokban az eladd biré megjeldléssel kell utalni.”

10. §

A Beisz. 29. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:



»(1) A papir alapu ligyiratban zartan kezelendé adatokat, valamint a zart adatot tartalmazo
iratot az iratboritékban 1évQ iratok kozott személyenként elkiilonitett, zart, lepecsételt és a
birosag korbélyegzo lenyomatéaval ellatott boritékban kell elhelyezni. A zart adatot tartalmazo
boritékon és a lajstromban fel kell tiintetni a zart adatkezelés tényét.”

11. §
A Beisz. 39. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:

,»(0) Az elektronikus okiratok kiadmanyozasa soran valamennyi elektronikus okiraton kiilon-
kiilon kell elhelyezni — jogszabalyban meghatarozott esetekben — a BIR-O lajstromprogramja
altal hasznalt, a 15. § (2) bekezdés a) pontjaban irt elektronikus bélyegzdt.”

12. §
A Beisz. 40. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,40. § Az iratmasolat birtoklasara jogosult személy a birtokaban 1év0 technikai eszkoz
segitségével mdsolatot készithet a sajat részére azokrdl a papir alapt iratokrol, amelyek
birtoklasara jogosult, feltéve hogy az ilyen mdédon végzett iratmasolds nem jar az 0sszeflizott
iratanyag megbontasaval. Az iratmésoldsra az ligyben eljard birdsag hivatalos helyiségében -
a birdsag jelen 1évo tagjanak vagy tligyviteli alkalmazottjanak ellendrzése mellett - az
igyfélfogadasi idében keriil sor. Az iratot a birosag épiiletébdl kivinni nem lehet, a birdsag
elndke azonban engedélyezheti az iratmésoldsnak az iigyfélfogadasi idén tuli idépontban
torténd elvégzését.”

13. §
A Beisz. 42. § a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:
(Nem adhato masolat)
,»a) az eljard birdsag hatarozatanak tervezetérol,”

14. §
(1) A Beisz. 49. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezod rendelkezés 1ép:
,»(1) A bir6sag hivatalos hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzdkrdl, valamint a hivatalos célra felhasznéalhato elektronikus
alairasokrol és elektronikus bélyegzOkrél a birdsag elndke altal kijeldlt igazsagiligyi
alkalmazott a VI. fejezetben irtaknak megfeleléen nyilvantartast vezet.”

(2) A Beisz. 49. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,»(0) Az elektronikus aldirasok és elektronikus bélyegzok nyilvantartdsanak szabalyait az OBH
Elnoke kiilon intézkedéssel allapitja meg.”

15.§



A Beisz. 59. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(2) A gyljtéladaban elektronikus adathordozoé is elhelyezhetd. Ha a birosag épiiletében az
informacios pult mellett szabad haszndlatii informatikai eszk6z is miikodik, arra a birosag
nyitvatartasi idejében az tligyfél a hasznalataban [év0é adathordozorél a beadvanyat
elektronikus formaban is feltoltheti.”

16. §
A Beisz. 61. §-a és az azt megeldz6 alcim cim helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

Az elektronikus kapcsolattartason kiviil érkezett elektronikus kiildemény atvétele,
kiildése

61. § (1) Ha az elektronikus kiildemény nem a kozponti kézbesitési rendszeren keresztiil
érkezik (pl.: email), akkor a kiildeményt annak tartalma szerint kell elintézni.

(2) Az (1) bekezdés szerint érkezett elektronikus kiildeményt a birdsag az informatikai
rendszer Utjan bontja fel és érkezteti, ellendrzi az elektronikus aldiras érvényességét, ennek
tényét ¢s eredményét a lajstromban rogziti.

(3) Az (1) bekezdés szerinti kiildeményt a megnyithatdsadg (olvashatésag) szempontjabol
ellendrizni kell.

(4) Ha az elektronikus kiildemény nem az OBH Elndke altal az elektronikus tajékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett, gy a birdsag a kiildot
- amennyiben az elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil
értesiti a befogadds megtagadasardl, a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a birosag altal
hasznalt és elvart formatumokrol.

(5) Ha az elektronikus kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdéak meg, tigy a kiildét a
(4) bekezdésben irtaknak megfeleléen értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hianypotlasra valo felhivasrol.

(6) Nem az elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett elektronikus iratot elektronikus
adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. A kisérdlapon fel
kell tiintetni a datumot, a lajstrom/ligyszamot, az adathordozon 1€v6 iratok targyat, a fajlnevet,
a fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirassal, valamint az adathordozé
paramétereit.

(7) Az illeték elektronikus titon tortént befizetésérdl a birdsagi gazdasagi hivatal a befizetéssel
érintett birosagot az illetékbevételi szamlakivonat érkeztetett példanya érintett birdsagi ligyre
vonatkoz6 részének a megkiildésével tdjékoztatja. A tajékoztatas megkiildése elektronikus
uton is lehetséges. A tajékoztatast vagy az elektronikus Uton érkezett kiildemény papir alapon
kinyomtatott példanyat a birosag kezeldirodaja az ligyirathoz szereli.”

17. §
A Beisz. a kovetkezd 61/A. §-sal és az azt megel6z6 alcim cimmel egésziil ki:
»Elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett beadvanyok fogadasa
61/A. § Az elektronikus kapcsolattartds soran a birosag

a) az iigyvéd Ugyfélkapun vagy Perkapun,
b) a belfoldi székhelyli gazdalkodo szervezet Perkapun vagy a gazdilkod6 szervezet



torvényes képviseletére jogosult személy Ugyfélkapujan,

c) a természetes személy Ugyfélkapun vagy Perkapun,

d) a kozigazgatasi vagy egyéb hivatali kapuval rendelkez6 szerv Hivatali kapun,
e) az Ugyész és a Legfobb Ugyészség a Legfobb Ugyészség Hivatali kapujan
benyujtott beadvanyait fogadja.”

18. §
A Beisz. 62. § (3) — (6) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezések 1épnek:

»(3) Ha a levélboritékot nem kell a beadvanyhoz csatolni, a postabélyeggel ellatott
levélboritékokat 0ssze kell gytijteni, és harom honapos 6rzést kovetden meg kell semmisiteni.
(4) A kozponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkezett killdemény érkezésének iddpontja az
az idOpont, amelyrdl a birosdg informatikai rendszere befogadas-visszaigazolast kiildott,
illetve adathordozon torténd benyujtas esetén az az idépont, amikor az adathordozét a Pp.
394/G. § (7) bekezdése szerinti hataridében nyujtottak be.

(5) A kozponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkezett elektronikus beadvany papir alapu
példanyainak a birosagi érkeztetési azonositd szadmot (69. § (1) bekezdésében irt
lajstromszam) is tartalmaznia kell.

(6) Az elektronikus tdjékoztatds keretében kozzétett elektronikus levélcimre kiildott
elektronikus kiilldeményt akkor kell érkeztetni, ha az kezddiratnak, utdiratnak vagy igazgatasi
panasznak tekintendd.”

19. §
A Beisz. 64. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,04. § (1) Az iratokra felragasztott, illetve az iratokon lerott illetékbélyeget az irat birosaghoz
érkezésének, illetve az illeték lerovasanak napjan az irat atvételére jogosult - az illetékekrol
sz016 torvény rendelkezésének megfelelden - azonnal koételes feliilbélyegezni (értékteleniteni)
ugy, hogy a feliilbélyegzés idopontja utdbb is megallapithato legyen.
(2) Ha az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltdk, ¢és az illetéket
illetekbélyeggel kell leréni, az irat atvételére jogosult az illetékbélyeget a kiildeményre
felragasztja és feliilbélyegzi.”

20. §
(1) A Beisz. 66. § (4) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(A torvényszékeken)
,»h) a fellebbezett kdzigazgatasi peres ligyeket a Kpf. lajstromba,
(kell lajstromozni.)

(2) A Beisz. 66. § (4) bekezdése a kovetkezd q) ponttal egésziil ki:

(A torvenyszékeken)



,»q) a végrehajtas elrendelésével és a végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos tigyeket a Vh.
lajstromba

(kell lajstromozni.)
21. §
A Beisz. 68. § (1) — (2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezések 1épnek:

»(1) Az iroda minden a birésaghoz papir alapon vagy elektronikus tuton érkezett iratot, illetve
beadvanyt - ha a Biisz. vagy mas jogszabaly kivételt nem tesz - bejegyez a lajstromba. A
bejegyzéseknek igazodniuk kell a BIIR rendszeréhez, és tartalmaznia kell az OBH Elndke
altal évente, de legkésébb a targyévet megel6zd év december 31. napjaig meghatarozott, a
munkateher méréséhez sziikséges adatokat.

(2) A lajstromokat elektronikus uton kell vezetni. A lajstromoknak alkalmasnak kell lenniiik
az eljarasban részt vevl személyek, az ligykataszter szerinti ligymindség, ligytargy, eljaras
targya (OSAP), pertargy, sulyszam stb. keresésre, ligyvalogatasra, valamint az egyéni
statisztikai adatszolgaltatasra.”

22. §
(1) A Beisz. 69. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,»(1) A lajstromba minden iratot az érkezés idejének (év, honap, nap) rogzitésével kell a soron
kovetkezd lajstromszamnal bejegyezni. A birdsagra nyilvanvaldéan tévesen megkiildott papir
alapu iratot - a 60. § (8) bekezdésében irt intézkedés megtétele mellett - a lajstromba
bejegyezni nem kell. Az elektronikus kapcsolattartas Gtjan a birdsagra tévesen megkiildott
elektronikus beadvanyt lajstromozni kell.”

(2) A Beisz. 69. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(4) A papir alapt vadirathoz csatolt elektronikus formdban rendelkezésre allé vadiratot
utoiratkeént kell lajstromozni.”

23.§
A Beisz. 70. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(5) A cimsz6 mellett az ligyre vonatkozo egyéb adatot (pl. a felek, a terhelt, az eljaras aléd
vont személy sziiletési éve, helye, az ellenérdekii fél vagy a sértett neve, gazdasagi tarsasag
esetén ceégjegyzekszama) akkor kell feltiintetni, ha az az ligyfél azonossdganak megallapitasa
érdekében sziikséges. A hazastars nevét viseld fél esetén zardjelben fel kell jegyezni a
sziiletési nevet is. A ,P”, a ,,Pk”, a ,,K”, a ,Kpk”, a ,,G”, a ,,Gpk”, az ,M”, az ,Mpk”
lajstromban a cimszd mellett fel kell tiintetni a felperes (jogosult) nevét, a pertargy értékét,
illetve azt, ha a pertargy értéke nem hatarozhatdé meg.”

24.§

A Beisz. 73. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:



,»(1) A lajstromnak tartalmaznia kell:

a) azt, hogy a kiilsé irat papir alapon vagy elektronikus tuton érkezett;

b) az elektronikus kapcsolattartdssal érintett ligyekben a kiilsé irat kézbesitési rendszer tjan
kapott érkeztetési szamat, valamint, ha jogszabaly eldirja, a birosagi érkeztetési azonositod
szamat;

¢) a kiilso iratnak az ligyf¢él altali megnevezését;

d) az utdirat érkezésének napjat és az utdirat targyat - Ggy, hogy a bejegyzés egyértelmiiségét
ne veszélyeztesse - roviditett formaban kell feltiintetni. (P1. 1I/10.fell.);

e) a nyilvantartas hatarnapjat;

f) a targyalas hatarnapjat;

g) ha az ligyben letétet vagy blinjelet kezelnek;

h) a koltségkedvezmény formajat, a koltségjegyzek nyilvantartasba vételét;

i) a 2. § 41. pontjanak megfelelden a per targyat, a 2. § 45. pontja alapjan az ligytargyat;

J) ha civilisztikai ligyben a pertargy értéke nem hatarozhaté6 meg, akkor lajstromban ezt is fel
kell tlintetni;

k) biintetd tigyekben valamennyi vadlott minden vad targyava tett cselekményét;

1) az iratok hollétét;

m) az ligy befejezésének idOpontjat és modjat;

n) a hatarozat irasba foglalasanak napjat;

0) az eljarast attétellel tortént befejezése esetében az iratok elkiildésének idopontjat;

p) azt, hogy a kiadméany elektronikus vagy papir alapu kiadmany;

q) a 71. § (1) bekezdésében irtakon kiviil az elektronikus kapcsolattartdshoz sziikséges
adatokat (pl. kapcsolati kod).”

25. §
A Beisz. 74. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»74. § (1) A birdsag az clektronikus kapcsolattartassal érintett, jogszabalyban meghatarozott
iigyekben a lajstromozasrdl az tigyfél részére a BIR-O lajstromprogram utjan lajstromozasi
igazolast [Biisz. 75/C. § (4) bekezdés] kiild.

(2) Az eljarasban részt vevd személyek tijékoztatasa és figyelmeztetése érdekében a
lajstromnak tartalmaznia kell

a) a targyalas helyét;

b) a targyalas elhalasztasara, beallitasara vonatkozo6 adatokat;

c) ha az ligyben ellenkérelmet nytjtottak be;

d) a targyalés tartasara iranyuld kérelmet;

e) a szakértdi vélemény birosagra valdo megkiildésének idépontjat;

f) a jegyz6konyv irasba foglalasanak (elkésziiltének) idOpontjat;

g) a rendes és rendkiviili jogorvoslatok eldterjesztésének idépontjat;

h) az iratok felterjesztésének a tényét.”

26. §
(1) A Beisz. 76. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:
»(2) Ha az iroda csak papiralapu lajstromot vezet, akkor a lajstromba bejegyzett ligyekrol
papiralapti betlirendes mutatokonyvet kell vezetni. A mutatokonyvbe az iigyeket a

lajstromozast kovetden cimszé (70. §) szerint kell bevezetni az ligymindség [2. § 44. pont]
vagy ugytargy [2. § 45. pont], valamint a lajstromszam egyidejii feltiintetésével. Az
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elektronikus uton vezetett lajstrom programszeriien szolgaltatja a mutatokdnyv adatait.”
(2) A Beisz. 76. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,»(0) Az elektronikusan vezetett lajstrombdl a targyévre vonatkoz6 valamennyi adatot az év
utols6 munkanapjan adathordozora kell kimenteni és lehetdleg papirra is kinyomtatni, az
adathordozot idobélyegzdvel kell ellatni. Az adathordozok 6rzésérdl, hasznalhato allapotban
tartasarol a 192. § (7) bekezdésében irtak szerint kell gondoskodni.”

(3) A Beisz. 76. §-a a kovetkez6 (7) — (8) bekezdéssel egésziil ki:

»(7) Az elektronikus dokumentumokat a (6) bekezdésben irtak szerint eljarva kiilon
adathordozora kell elmenteni.

(8) A (6) — (7) bekezdésben irt feladatokat a Bszi. 16. § b) — e) pontjaiban irt birdsag elndke
altal kijelolt igazsagiigyi alkalmazott végzi el.”

27. §
(1) A Beisz. 83. § (2) bekezdés f) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

[Az (1) bekezdésben meghatdrozott adatokon kiviil az iratboriték elso oldalan piros jelzéssel
fel kell tiintetni]

»f) az lgy jogszabalyon alapuld soron kiviiliségét, az {ligy soron kiviili elintézésének
elrendelését, kiemelt jelentOségét,”

(2) A Beisz. 83. § (2) bekezdése a kovetkezo h) — 1) ponttal egésziil ki:

[Az (1) bekezdésben meghatdrozott adatokon kiviil az iratboriték elso oldalan piros jelzéssel
fel kell tiintetni]

,»h) a zart adatkezelés tényét,
1) az elektronikus kapcsolattartasra utalo ,,@” megjelolést.”

28.§
A Beisz. 85. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢ép:

»85. § (1) Az iroda a papir alapt kezddiratot és a kezddiratként kezelendd iratot tigyiratként az
esetleges eldzményi iratokkal felszerelve a lajstromba bejegyzés napjan, de legkésébb az
érkezést kovetd munkanapon bemutatja az ligyelosztasra jogosult birdsagi vezetonek.

(2) Ha a kezdoirat és a kezddiratként kezelendd irat az elektronikus kapcsolattartds utjan
érkezett, akkor azt a BIR-O lajstromprogram utjan kell bemutatni. Ha ennek feltételei nem
adottak, akkor az iroda az elektronikus iratokat kinyomtatja, és az (1) bekezdésben irtak
szerint jar el.”

29. §

A Beisz. 87. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢ép:
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,»87. § (1) Az iroda az eljard biro6 kijeldlése utan a lajstromba bejegyzi az eljard birdi tanacs
sorszamat, majd a bironak a kijel6lés napjan, de legkésobb a kovetkezé munkanapon a papir
alapu tigyiratot — ha a Bszi. 16. § b) — e) pontjaban irt birésag elnoke elrendelte az atadokonyv
hasznalatat — atadokonyvvel, az elektronikus ligyiratot — ha ennek feltételei adottak — a BIR-O
lajstromprogram Utjan bemutatja. Ha a lajstromprogram utjan torténd bemutatdsnak a
feltételei nem adottak, az iroda az elektronikus iratokat kinyomtatja és a papir alapt iratokra
vonatkoz6 szabalyok szerint mutatja be a bironak. A kijel6lés modositasa esetén az iroda az
ligyirat bemutatasaval értesiti mind a korabban, mind az jonnan kijeldlt birét.

(2) Ha az ligy jogszabaly alapjan soron kiviil intézendd, akkor ennek tényét a pertargy, illetve
az lgytargy alapjan a BIR-O lajstromprogram rogziti. Ha a jogszabalyon alapuld soron
kiviiliség ténye nem kapcsolhato pertargyhoz vagy tigytargyhoz (pl. Be. 64/A. § (1) bekezdés,
Pp. 386/B. §), akkor az eljar6 bir6 ad utasitdst a soron kiviiliség lajstromban torténd
rogzitésére és az iratboritékon valo feltiintetésére.

(3) Ha barmely irat kézbesitetleniil érkezik vissza, az iroda a visszaérkezett kiilldeményt az
iratokkal egyiitt koteles haladéktalanul bemutatni.

(4) A papir alapt iratokat a birdknak, a birdsagi titkdroknak, az {ligyintézOknek, a leirési
feladatokat végzoknek és az irodanak - ha a Bszi. 16. § b) — e) pontjaiban irt birosag elndke
elrendelte - atadokonyvvel kell atadni, az elektronikus uton érkezett iratokat, ha ennek a
feltételei adottak, a BIR-O lajstromprogram utjan. Ha a lajstromprogram utjan torténd
bemutatds feltételei nem adottak, az iroda az elektronikus iratokat kinyomtatja és a papir
alapu iratokra vonatkoz6 szabalyok szerint mutatja be.

(5) Az iroda az utolso sorszamu iraton feltiinteti az irodéba érkezés napjat.”

30. §
A Beisz. 99. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢€p:

»(3) Az elektronikus irat kiadméanyat a birdsdg elektronikus bélyegzdjével a BIR-O
lajstromprogram latja el.”

31.§
(1) A Beisz. 100. § (1) bekezdése helyebe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»(1) A fellebbezést, a feliilvizsgalati kérelmet, inditvanyt felterjesztd lappal, sorszam szerint
rendezett papir alapu ligyirattal egyiitt kell a méasod- és harmadfoku birdsaghoz, illetve a
Kuriahoz felterjeszteni. A torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat esetén a papir alapu
igyiratot atirattal kell a Kuria részére megkiildeni. A masodfoku birdsag, a Kuaria vagy az
itélotabla dontését 1igényld egyeéb tigyek (pl. kizaras elintézése, eljard birosag kijelolése) papir
alapt ligyiratot a birésag elnoke altal készitett jelentéssel kell felterjeszteni.”

(2) A Beisz. 100. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢ép:

»(4) Ha az elséfokt birosag a fellebbezés felterjesztése mellett az eljarasat folytatja, (pl.
részitélet vagy szakértdi dijat megallapité végzés stb. ellen bejelentett fellebbezés), csak
azokat a részeit kell az lgyiratnak felterjeszteni az (1) és a (2a) bekezdésben irtak
alkalmazasédval, amelyek a fellebbezés elbiralasahoz sziikségesek (részirat). A birdsagi eljaras
elhtizodéasa miatt felterjesztett kifogas esetén csak az érintett résziratot kell felterjeszteni. A
résziratrol az elsdfokt birdsdgnal masolatot kell visszatartani.”
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(3) A Beisz. 100. §-a a kovetkez6 (2a) bekezdéssel egésziil ki:

»(2a) Az iroda az (1) bekezdésben irt fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem, inditvany
felterjesztéssel egyidejlileg az elektronikus kapcsolattartds tjan érkezett elektronikus iratokat
¢és okiratokat a BIR-O Utjan tovabbitja. A fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem, inditvany
elbiralasdra jogosult birdsag az eljarasaban elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett
elektronikus iratokat és okiratokat ugyancsak a BIR-O utjan kiildi vissza az els6 fokon eljart
birosag részére.”

32.8§
A Beisz. a kovetkezd 121/A. §-sal egésziil ki:
»121/A. § A birosdg a Kuria részére a Pp. XXIV. Fejezete szerinti eljaras iligyszamara
hivatkozassal a Kuria altal eldirt 0j eljardsban hozott érdemi hatarozata egy példanyat
megkiildi.”

33.8§
A Beisz. 147. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,»147. § A csddeljarasi és felszamoldsi ligycsoportokban az eljard bird, birdsagi titkar, birdsagi
iigyintézo kijelolése automatikusan [Biisz. 31. § h) pont] is torténhet, amely figyelembe veszi
a biréra, a titkarra, a birdsdgi ligyintézOre a targyévben kiosztott iligyek szamat. A
szamitogépes program altal javasolt kijeloléstol az ligyelosztasra jogosult birdsagi vezetd
indokolt esetben - a folyamatban 1évd tligyek bonyolultsagara, munkaigényére tekintettel -
eltérhet.”

34.§
A Beisz. 156. § (3) bekezdése a kovetkezd q) ponttal egésziil ki:

(A Bv. lajstromban kezdoirat, kezddiratként kezelendo irat)

»q) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti panasz alapjan megtett
intézkedésrdl, illetve az atszallitasrol hozott hatarozat feliilvizsgalata iranti kérelem.”

35.8§
A Beisz. 166. §-a a kdvetkezo (1a) bekezdéssel egésziil ki:

»(1a) E fejezet alkalmazasaban birdsag elndke alatt a Bszi. 16. § d) — e) pontjaiban irt
birdsagok elndkeit is kell érteni.”

36.§
A Beisz. 168. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

,»168. § (1) Az elndki ligyek érkeztetése, lajstromozésa és kezelése — ide nem értve a
mindsitett adatokat tartalmazé iratokat — az Elnoki Iratkezeld Rendszerben (a tovabbiakban:
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EIR) torténik. Az EIR az elnoki iigyvitelt tdmogatd, tanUsitott, az OBH Elnoke altal
jovahagyott iratkezelési szoftver.

(2) Az EIR-ben kezelend6 feladatcsoportok kiilondsen:

a) a papir, valamint az elektronikus uton érkezd elndki iigyvitel korébe tartozo iratok
érkeztetése, lajstromozasa;

b) a kozponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkez6 panaszok érkeztetése, lajstromozasa;

c) a lajstromozott iratokkal kapcsolatos tigyviteli jellegli feladatok tamogatasa (nyilvantartasi
hatarido6 figyelés, irattarazas).

(3) A birdsag elndke elrendelheti

a) a tavolléti jelentések, a szabadsagok igénylésének ¢és engedélyezésének, a
betegszabadsagok, illetve egyéb tavollétek jelentésének ¢és egységes kozponti
nyilvantartasanak;

b) a vagyonnyilatkozat-tétel egységes koOzponti nyilvantartasanak, kiilonos tekintettel a
hataridok figyelésének

az EIR-ben kezelését.

(4) A birdsag elnoke az elnoki ligy 176. § szerinti bemutatasakor elrendelheti mas elnoki
iigyek iratainak elektronikus uton torténd csatolasat.”

37.§
A Beisz. 172. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
,»(3) Abban az esetben, ha az elndki ligyben a hatarid év, honap, nap és ora idéegységben
keriilt meghatarozasra és a hataridé elmulasztisa hatranyos kovetkezményekkel jarna (példaul
palyazat benytjtasanak a hatarideje), akkor az irat lajstromozasakor az EIR-ben az év, honap,
nap rogzitésén tul az ora, perc érkezési idot is fel kell tiintetni.”

38.§
A Beisz. 176. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,»176. § Az elndki ligy iratait a lajstromozast kovetden nyomban be kell mutatni a birosag
elndkének, aki az elnoki ligy elintézésére vonatkozo irdsbeli utasitast ad, amely ezen kiviil
tartalmazza még az intézkedés keltét, illetve az utasitast ado birdsagi vezetd alairasat is. A
birdsag elndke az iigy elintézésére kiilonleges kezelési utasitasokat adhat (példaul soron kiviil
intézendo, a 168. § (4) bekezdése szerinti csatolas stb.).”

39.§
A Beisz. 181. §-a a kdvetkez0 (4) bekezdéssel egésziil ki:

»(4) Az elnoki tigyek papir alapt és elektronikus kiadmanyat az OBH Elnoke éltal kiilon
intézkedésben meghatarozottak szerint birésagi logoval (az. Un kis arculati elem) kell ellatni.”

40. §
A Beisz. 185. § (1) bekezdése a kdvetkezO r) — s) ponttal egésziil ki:

(Az elnoki tigyvitel korébe tartozo nyilvantartasok kiilonosen:)
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,.I) elektronikus aldirasi jogosultsagokrol vezetett nyilvantartas;
s) integritasi szabalyzat alapjan tett bejelentések nyilvantartasa.”

41. §
A Beisz. a kovetkezd VI/A. Fejezettel egésziil ki:

»VI/A. Fejezet
A birdsagi gazdasagi hivatalok iratkezelése

Altalanos rendelkezés

190/A. § (1)A birosagi gazdasagi hivatalok (a tovabbiakban: BGH) iratkezelésére a szabalyzat
I[-11I. Fejezetekben irt rendelkezéseket a kovetkezo eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) E fejezet alkalmazédsaban szignalas az ligyben eljar6 szervezeti egység vagy iligyintézd
személy kijeldlése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

(3) A BGH-k iratkezelésére vonatkoz6 rendelkezéseket a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli
feladatok ellatdsara vonatkozd jogszabdlyokban ¢és egyéb szabalyozokban foglaltakkal
Osszhangban kell alkalmazni. A birdsadg elndke a birdsagi gazdasagi hivatal iratkezelését e
fejezet rendelkezéseire figyelemmel szabalyozhatja.

(4) Az iratkezelésért a birdsag elndke vagy a BGH vezet6je altal kijelolt igazsagiigyi
alkalmazott felelds.

Szignalas

190/B. § (1) A BGH-ba érkezd iratot a BGH vezetdje vagy az éltala kijeldlt igazsagiigyi
alkalmazott szignalja, aki a soron kiviili intézkedést igénylo iigyeket megfeleld jelzéssel
(,,Azonnal”, ,,Siirgds”) latja el.

(2) Az ,,Azonnal” jelzésti iratokat haladéktalanul, a ,,Siirgds” jelzésticket soron kiviil, az
egyéb iratokat érkezésiik sorrendjében, jogszabalyban, szabalyzatban, mas jogi eszkozben,
ennek hianyaban a szignalo altal megszabott hataridd alatt kell elintézni.

Atvétel

190/C. § (1) Azokat az iratokat €s egyéb kiildeményeket, amelyeknél az atvétel idépontjat és
tényét a felado vagy a posta részére igazolni kell, a meghatalmazassal rendelkez6 igazsagiigyi
alkalmazottak vehetik at és igazolhatjdk az atvételt. A cimzett, vagy az éltala meghatalmazott
személy jogosult az atvételre. Az tigyfél altal személyesen benyujtott, illetve elektronikus uton
vagy telekommunikacios eszk6zon keresztiil érkezett iratot és egyéb beadvanyt a birdsag
elndke vagy a BGH vezetdje altal felhatalmazott igazsagiigyi alkalmazott veheti at.

(2) A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton kell rogziteni. A hidny potlasat az ligyintézo
kezdeményezi.

(3)A kiildemény atvevdje a kiildemény atvételére, ellendrzésére, igazoldsara, felbontasara és
érkeztetésére vonatkozo szabalyok (59 — 63. §) megfeleld alkalmazasaval jar el.

Lajstromozas

190/D. § (1) A BGH feladat- és hataskorébe tartozo ligyeket a birésag elndke vagy a BGH
vezetdje altal kijelolt személy lajstromozza.
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(2) Amennyiben a 172. § (9) bekezdése alapjan a birdsadg elndke a hozza érkezett iratot
elintézésre a BGH részére tovabbitja, sziikség esetén ravezeti az elintézésre vonatkozo
allaspontjat.

(3) A lajstromozott iratokat be kell mutatni a BGH vezetdjének vagy az altala kijelolt
személynek.

(4) A lajstromozasra az elndki ligyek lajstromozéasara vonatkozo szabalyokat (172. §) kell
megfelel6en alkalmazni.

A papir alapu lajstrom

190/E. § (1) Papir alapti lajstromozas esetén minden évben Uj lajstromot kell nyitni, és azt az
év utolsé munkanapjan le kell zarni.

(2) A lezért papir alapt lajstromot a BGH vezetdje keltezéssel ellatva alairja.

(3) Nem kell lajstromozni a 172. § (5), (7) és (9) bekezdésében felsorolt iratokat, valamint az
olyan iratokat, amelynek a kezelését kiilon rendelkezés eltéréen szabalyozza (kiilondsen a
pénzbiintetéssel, a biinjellel és a letéttel kapcsolatos iratokat).

(4) A (3) bekezdésben emlitett tigyeket (iratokat) is lajstromozni kell, ha ezt a BGH vezetdje
elrendeli.

(5) A lajstromozas mell6zésére a 172. § (5) — (9) bekezdésében foglaltakat megfeleléen
alkalmazni kell.

Az elektronikus lajstrom

190/F. § A BGH-k feladat- és hataskorébe tartozo tigyek lajstromozasa torténhet az EIR-ben, a
168. § megfelel6 alkalmazasaval.

Az iigyszam és a sorszam

190/G. § (1) Az iigy szdma a lajstromszam, torve az érkezés évszamaval és a BGH jelzés (pl.:
236/2000. BGH).

(2) Az utoiratokat az ligyszam feltiintetésén kiviil a szamsor 2-vel kezd6d6 szamjegyeivel (a
sorszammal) is el kell latni. Az utdirat szdma az iligyszam, torve a sorszammal (pl.:
236/2000/5. BGH).

(3) Gytijtdiv hasznalata esetén a 174. §-ban foglaltakat megfelelden alkalmazni kell.

Ertékkezelés

190/H. § (1) Ha a felbontés alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiilldemény felbontoja az értéket, illetve annak osszegét keltezve €s aldirva koteles
az iraton vagy az errdl felvett hivatalos feljegyzésen feltiintetni, a pénzt és egyéb értéket —
atvételét igazol6 aldirés ellenében — az erre kijelolt igazsagiigyi alkalmazottnak atadni.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen az értéklevelet az értékkezeléssel megbizott
igazsagiigyi alkalmazott két tant jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett bontja fel és —
atvételét igazolo aldiras ellenében — az erre kijelolt igazsagiigyi alkalmazottnak adja at.

A targymutato
190/1. § A papir alapu lajstromba bejegyzett ligyekrdl évenként betlirendes targymutatot kell

vezetni. A targymutatoba a kezddirat targyat (a cimszot) €s a lajstromszamot kell bejegyezni.
Ha a lajstromozott irat targyat tekintve tobb cimsz6 alakithat6 ki, az ligyet valamennyi cimsz6
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szerint mutatozni kell.
A nyilvantartas

190/J. § (1) Az iratok nyilvantartasara a 184. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.
(2) A papir alapu lajstromba bejegyzett ligyek kereshetdségét a mutatokonyv készitésére
vonatkoz6 szabalyok [76. § (2) — (3) bekezdés] szerint kell biztositani.

Nyomtatvanyok

190/K. § Jogszabaly vagy az OBH Elndke altal rendszeresitett nyomtatvanyokon kiviil a
birdsag elndke az 50. § (1) bekezdés szerint, vagy a BGH vezet6je a birosag elndkének
jovahagyasaval rendszeresithet nyomtatvanyokat.

A kiadmany

190/L. § (1) Az OBH-hoz vagy mds orszagos hataskorli szervhez intézett felterjesztéseket,
atiratokat a birdsag elndke kiadmanyozza.

(2) Az OBH-hoz intézett kisebb jelentdségli gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu felterjesztést,
tajékoztatast, adatszolgaltatast - ha a birésag elnoke a kiadmanyozés jogat nem tartotta fenn
maganak - a BGH vezetdje kiadmanyozza.

(3) Szamszaki adatokat tartalmazé fontosabb iratokat, kiilondsen a koltségvetési eldiranyzatot,
a beszamol¢ jelentést, tovabba azokat az iratokat, amelyeket az OBH ebben a formdban kér, a
birdsag elndke és a BGH vezetdje, valamint az ligyintézo is aldirja.

(4) A koltségvetési szerv szervezeti egységeihez intézett iratokat az elndk vagy
felhatalmazasaval a BGH, illetve az adott szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza.

(5) Az (1) - (4) bekezdésekben nem emlitett iratokat - ha a birosdg elndke esetenként
masképpen nem rendelkezik - a BGH vezetdje kiadmanyozza.

(6) A kiadmanyok elkészitésénél a birosagi elnoki iligyvitelre vonatkoz6 szabalyokat (181. §)
megfeleléen alkalmazni kell.

(7) Ha az ligyek elintézésére nyomtatvany all rendelkezésre, azt alairassal ellatva, eltérd
szabalyozas hidnyaban két példanyban kell kitdlteni. Az elsé példanyt kell a cimzett részére
elkiildeni, a masolatot az ligyiratnal kell kezelni.

(8) Ha nincs sziikség arra, hogy az intézkedés teljes szovege utolag a rendelkezésre alljon,
csak egy példanyt kell kitdlteni, és az intézkedés 1ényegét az ligyiratra fel kell jegyezni.

A kézbesités

190/M. § (1) Azokat az iratokat, amelyek atvételeéhez joghatily flizédik, vagy amelyek
atvételének igazoldsara sziikség van, tértivevénnyel kell postira adni vagy az erre
rendszeresitett atadokonyvvel tovabbitani, illetve a kézbesités tényét a birdsag elndke altal
jovahagyott nyomtatvanyon, vagy az iratban visszamarado példanyon, a datum ¢&s alairas
feltiintetésével kell atadni.

(2) A cimzett a neki sz616 iratot, személyazonossaganak igazolasa utan az atvétel elismerése
mellett a BGH-ban is atveheti.

A befejezett iigyek iratainak kezelése
190/N. § (1) A befejezett ligyek iratait az irattari tervre vonatkozoé szabalyok (193 — 196. §, 6.

melléklet IX. pont) megfeleld alkalmazéasaval az irattarban kell Orizni.
(2) A BGH iratait csak elismervénnyel lehet kiadni. Az elismervényt az irat helyén kell 6rizni.
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Az ligyet az irat visszaérkezéséig nyilvantartasba kell helyezni.

(3) Az iratokrol masolatot jogszabalyi felhatalmazas hianyaban csak a BGH vezetdje
engedélyével lehet késziteni.

(4) Az (1) - (3) bekezdésekben irtakat megfelelden alkalmazni kell az irattdirba még nem
helyezett iratokra is.”

42. §
A Beisz. 192. §-a a kdvetkezo (8) bekezdéssel egésziil ki:

»(8) Az idobélyegzovel ellatott, a 76. § (6) és (7) bekezdéseiben irt adathordozokat archivalni
kell, és a biztonsadgi masolatot tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus lajstrom
elektronikus adathordozéra elmentett, de nem archivalt példanyat az archivalast koveto
masodik évben meg kell semmisiteni. Az adathordozdk Orzésérdl, hasznalhato allapotban
tartasarol egyebekben a (7) bekezdésében irtak megfeleld alkalmazasaval gondoskodni.”

43. §
(1) A Beisz. 200. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1€p:
»(1) E szabdlyzat alkalmazasdban selejtezés a lejart Orzési idejii ligyiratok, illetve iratok
kiemelése az irattdri anyagbol és a selejtezhetd irattdri anyag megsemmisitésre torténd
elokészitése. Az évenként sorra keriilo selejtezés idopontjat az irattar mikddési helye szerinti,
a Bszi. 16. § b) - e) pontjaban irt birdsdgnak az elndke hatdrozza meg.”
(2) A Beisz. 200. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1¢€p:
(5) A 202/B — 202/C. § szerint lefolytatott részselejtezési eljards nem akadalya az (1)
bekezdésben irt selejtezési eljarasnak. Ebben az esetben a selejtezési eljarast a részselejtezés
utan visszamarado irattari anyagra kell lefolytatni.”

44. §
A Beisz. 202/C. § (2) bekezdés k) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(A részselejtezés soran selejtezheto iratok:)

k) lakohely, tartozkodasi hely megallapitdsara vonatkozd megkeresések és valaszok, a
visszavont elfogatoparancsok,”

45. §
A Beisz. 202/D. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
»(3) Ha a bir6sag irattara a papiralapu, valamint az elektronikus {igyiratokat és iratokat
elektronikusan archivalta, akkor azokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI

rendeletben meghatarozottak szerint kell atadni az illetékes kozlevéltarnak.”

46. §
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A Beisz. 202/E. §-a a kovetkez6 (4) — (5) bekezdéssel egésziil ki:

»(4) A birosagi irattdrak mikodését, az lizemeltetésre vonatkoz6 szabalyok betartasat az OBH
Elndke rendszeresen ellendrzi, €s errdl tajékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltarat.

(5) A bir6sagi irattar vezetdje évente legalabb egy alkalommal beszamol az irattar
miikodésérol, kiilondsen az elektronikus irattar biztonsagéaval kapcsolatban, annak a birdsag
elnokének, ahol az irattar mikodik.”

47. §
A Beisz. 202/H. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
,»202/H. § Az archivalasi eljaras befejezését kovetden a papir alapu €s elektronikus iigyiratok,
valamint iratok, tovabba a 192. § (8) bekezdésében irt elektronikus adathordozok selejtezését
a birosag irattdra végzi az illetékes kozlevéltar hozzdjaruldsaval a selejtezési eljarasra
vonatkozo6 és a 200-202/A. §-ban irt szabalyok megfelel6 alkalmazasaval.”

48. §
A Beisz. 5. melléklet IV. pontja a kdvetkez6 N) ponttal egésziil ki:
,»N) Az integritas
1. Az integritasi szabalyzat
2. Integritasi bejelentések, azok elintézése”

49.§

(1) A Beisz. 6. melléklet 11/3/12. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1€p:

12 12/01 Elektronikus ligyintézés a 12/02 és a 12/03 5 0
sorszam alatti iratok kivételével (K)
12/02 Az elektronikus alairasi jogosultsagokrol NS HN
vezetett nyilvantartas (K)
12/03 Az elektronikus alairasi és bélyegzési NS 15
szabalyzat (K)

2

(2) A Beisz. 6. melléklet 11/4. pontja a kovetkezd 22. ponttal egésziil ki:

22 Integritéasi szabalyzat, bejelentések €s azok elintézése NS 15
N)

2

(3) A Beisz. 6. melléklet VIII/03) — 04) pont helyébe a kdvetkez6 rendelkezések 1épnek:
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03 Azon Tlgyek iratai, amelyekben a letiltds eldjegyzését a NS HN
munkaltaté igazolta, vagy a lefoglalt kovetelést, illetleg a
késobb keletkezd kovetelésrdl szold szerzédést a harmadik
személy elismerte, és mas intézkedésre nincs lehetdség, vagy
nincs sziikség
04 Azoknak a végrehajtasi ligyeknek az iratai, amelyekben az| NS HN
eljaras a Vht. 52. § f) pontja alapjan sziinetel
(4) A Beisz. 6. melléklete a kdvetkezd IX. ponttal egésziil ki:
IX. Birosagi gazdasagi hivatali iigyek
01 Gazdasagi hivatal papir alapu vagy elektronikusan NS 15
vezetett iktatokonyve
02 Koltségvetések, koltségvetési beszamolok, NS 15
mérlegjelentések
03 El6iranyzat modositas, poteldiranyzat 10 0
04 A birdsag koltségvetését elokészitd iratok 10 0
05 A birdsag koltségvetési beszamold jelentéseivel, az 10 0
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok, a 2. sorszdmon
szereplo iratok kivételével
06 A tamogatas-eldrehozassal, zérolassal kapcsolatos 10 0
iratok, keretnyilvantartas
07 Kozbeszerzési eljarasok 10 0
08 Beszerzési eljarasok 10 0
09 Megrendelések 10 0
10 Egyéb, lizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések, a 7 - 9. 10 0
sorszamon szereplo iratok kivételével
11 Konyvelési  bizonylatok,  fékonyvi  kivonatok, 10 0
szamlalapok, naplok, vegyes bizonylatok, adosok,
kovetelések nyilvantartasanak archiv anyaga
12 Analitikus ¢€s szintetikus nyilvantartasok alapjan 10 0
készitett konyvelési feladasok, Osszesitések
13 A bir6ésagi gazdasagi hivatal feladatkorét érintd 5 0
jogszabalyokkal, szabalyzatokkal, mas jogi
eszkozokkel vagy azok eldkészitésével kapcsolatos
iratokra tett észrevételek
14 Rendszeres €s iddszakos szakmai beszamolok 5 0
15 Belso ellendrzéssel kapcsolatos iratok 15 0
16 Hatosagi és kiilso ellendrzéssel kapcesolatos iratok NS 15
17 Betegek nyilvantartasai, tappénz, CSED, GYED 15 0
igénylésével, folyositassal 0sszefliggd iratok
18 [Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 15 0
19 Tarsadalombiztositasi kifizetd hely iigyintézésének 15 0
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iratai, statisztikak, feljegyzések

20 Munkaltatoéi lakaskolesonnel, egyéb lakasiigyekkel 15 0
kapcsolatos iratok
21 Befektetett eszkozokkel, készletekkel kapcsolatos 10 0
leltarozas, selejtezés (leltarfelvételi ivek, jegyek,
OsszesitOk, stb.) selejtezési  jegyzokonyvek  és
mellé¢kletei
22 Statisztikai adatszolgaltatas 10 0
23 Bevallas, adatszolgaltatas, igazolds adohatdsag felé 5 0
24 A szamviteli renddel kapcsolatos iratok 10 0
25 Bankszadmlanyitas, megsziintetés 5 0
26 Biztositasi ligyek 10 0
27 Biztonsagtechnikai ligyek (munka-, tliz-, baleset- és 10 0
vagyonvédelem)
28 Reprezentacios koltség 5 0
29 A gazdalkodasi informatikai rendszerekkel kapcsolatos NS HN
iratok, szoftver dokumentacio
30 Mozgositas és katasztrofavédelem pénziigyi, gazdasagi 10 0
¢s muszaki iranyitasa
31 Unids palyazatok, fenntartasi idészakot kdvetden 5 0
32 Személyi jovedelemadd és az AFA megallapitdsanak 10 0
alapjat képez6 bizonylatok, nyilvantartasok,
igazolasok, allasfoglalasok, eseti intézkedések
33 Pénztari nyilvantartasok (pénztarjelentés, stb.) ¢és 10 0
pénztari bizonylatok
34 Személyi juttatsok kifizetésével kapcsolatos iratok 10 0
35 Személyi juttatasokat terheld levonasokkal kapcsolatos 10 0
iratok
36 Gépjarmiivek tizemeltetésével kapcsolatos ligyintézés 10 0
iratai  (kiilonosen  menetlevél, lizemanyag- ¢és
teljesitmény-kimutatas, a gépkocsivezetok tulmunka
elszamolésa)
37 Gépjarmi torzskonyvek 0 0
38 Kozt baleseti ligyek 10 0
39 Megbizasi szerzodések 10 0
40 Foglalkoztatottak személyi anyaga, bérkartonok NS HN
41 Munkakori leirasok 10 0
42 Atadokonyvek 5 0
43 Gyermektartasdij allam altali eldlegezésével 10 0
kapcsolatos iratok (ezek végrehajtasi iratai)
44 Birdsag pénzbiintetésrdl, pénzbirsagrol, rendbirsagrol, 10 0

vagyonelkobzasrol, elkobzas ald es6 érték és vagyoni
elony megfizetésére kotelezésrdl, valamint bilniigyi
koltségrdl szolo értesitése kapcsan keletkezett iratok,
ideértve ezek behajtasaval, végrehajtasaval kapcsolatos

iratokat
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45 [Nyomozohatdsdg és  ligyészség altal kiszabott 10 0
rendbirsaggal kapcsolatos iratok

46 Bliniigyi  zarlatot elrendeld hatdrozat kapcsan 10 0
keletkezett iratok
47 A Dbiintetdiligyben  elrendelt  biztositék/ovadék 10 0

fizetésével kapcsolatos iratok

48 A targyi vagy személyes koltségmentesség, illetve 10 0
koltségfeljegyzési jog folytan az allam altal eldlegezett
koltségekkel — kapcsolatos  iratok,  ideértve 4|
megelolegezett 6sszeg, illetve az allam javara fizetendo
illetékek megfizetését

49 A kirendelt védok, iigygondnokok dijazasaval 10 0
kapcsolatos iratok, elszamolasok, bizonylatok

50 A letétbe helyezett 0sszegek kezelésével, kifizetésével 10 0
lkapcsolatos iratok

51 [Nyugdijpénztarakkal, foglalkoztatdi nyugdijszolgaltatd 10 0
intézményekkel, egészségpénztarakkal kapcsolatos
iratok

52 Allami vagyon kezelésével kapcsolatos tigyek NS 15

53 Biinjelekkel kapcsolatos iratok 10 0

54 Tanulmanyi szerzodések 10 0

55 Adatszolgaltatasok feliigyeleti szerv részére 5 0

56 MAK tajékoztatok, adatszolgaltatasok 5 0

57 Belso tdjékoztatok 5 0

58 Ulnokokkel kapcsolatos iigyintézés 10 0

59 Reklamaciok 5 0

60 Szellemi tulajdon kezelésével kapcsolatos ligyek 10 0

61 KIR A-val kapcsolatos ligyintézés, e-adat 10 0

62 Konferencidk, képzések, értekezletek szervezéseével 5 0
kapcsolatos ligyintézés

63 Kontroll €s monitoring tevékenységgel kapcsolatos 15 0
ligyintézés

64 Hatosagi tigyek €s eljarasok, kivéve a 16. sorszamon 15 0
hozott iratokat

65 Honlappal ¢és bels6 kommunikacioval kapcsolatos 10 0
ligyek

66 Egyéb gazdalkodasi iratok 5 0

50. §
A Beisz.

a) 36. § (3) — (4) bekezdésében az ,,adat egylittes” szovegrészek helyébe az ,,adategyiittes”;

b) 65. § (1) — (2) bekezdésében a ,,Polgari” szovegrészek helyébe a ,,Civilisztikai”;

c) 70. § (3) bekezdésében a ,,Polgari, gazdasagi, munkatigyi és kozigazgatisi” szovegrész
helyébe a ,,Civilisztikai”;
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d) 79. § (2) bekezdésében a ,,(pl. 5.P.21.20362004.)” szdovegrész helyébe a ,,(pl.
5.P.21.203/2004.)”;

e) 81. § (3) bekezdésében a ,,megjeldlni” szovegrész helyébe a ,,megjelolni (pl. B.657/2017/4-
D);

f) 84. § (1) bekezdésében a ,,Biisz. 2. § 12. pontjaban” szdvegrész helyébe a ,,Biisz. 2. § 12.
pont els6 fordulatdban”;

g) 84. § (2) bekezdésében a , Kezddiratként” szovegrész helyébe ,,A Biisz. 2. § 12. pont
masodik fordulata alapjan kezddiratként”;

h) 86. § (2) bekezdésében az ,,ligymindség/ligytargy” szovegrész helyébe az ,,ligymindség”;

1) 86. § (3) bekezdésében az ,,a kezeldiroda” szovegrész helyébe az ,,az iroda”;

j) 181. § (1) bekezdésében a ,,szervezeti elektronikus aldirassal és idobélyegzdvel” szovegrész
helyébe az ,,elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzdvel”;

k) 187. § (1) bekezdésben a ,,honvédelmi és polgari védelmi megbizott” szovegrész helyébe a
,honvédelmi és polgari védelmi megbizott, az integritdsi megbizott™;

1) 192. § (4) bekezdésében az ,,(5) bekezdésében” szovegrész helyébe a ,,(6) bekezdésében”;
m) 192. § (7) bekezdésében a ,kozponti archivalasarol” szovegrész helyébe az
,,archivalasarol”;

n) 193. § (6) bekezdésében a ,,IV.02.-IV.03.” szdvegrész helyébe a ,,IV.02.-IV.03., IV.04.-
1v.05.”;

0) 202/C. § (3) bekezdésében a ,,204. § (1)-(3) bekezdésében” szovegrész helyébe a ,,200. §
(3) bekezdésében”;

p) 202/D. § (1) — (2) bekezdésében a ,,papiralapu” szévegrészek helyébe a ,,papir alap”;

q) 202/F. § (1) és (3) bekezdésében a ,,papiralapi” szovegrészek helyébe a ,,papir alapu”;

r) 6. melléklet VIII. pont cimében a ,,torvényszéki birosagi végrehajtd” szovegrész helyébe a
,torvényszeki végrehajtd”

szoveg lép.

51.§
(1) Ez az utasitas 2017. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a Beisz:

a) 2. § (6) bekezdése;

b) 20. § (4) bekezdése;

) 29. § (4) — (5) bekezdése;

d) 39. § (7) bekezdése;

e) 78. §-a és az azt megel6zo alcim cim;

f) 145 — 146. §-a és az azokat megel6z0 alcim cim;
g) 171. §-a;

h) 208. §-a;

1) 8. melléklete.

dr. Hando Tiinde
elnok
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