Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
8/2018. (VII. 26.) OBH utasitasa

az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6lo
11/2013. (XII. 31.) OBH utasitas modositasaral

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan, a birdsagok szervezetérol és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. torvény
76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkéromben eljarva a kovetkezd normativ
utasitast adom ki:

1.§

Az Orszagos Birosagi Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 11/2013. (XIIL. 31.)
OBH utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) ,,4 munkatdrsak feladatai” alcime a kovetkez6 10/A. §-sal
egésziil ki:

»10/A. § (1) Az OBH munkatérsa altal eldkészitett tervezet kiadmanyozassal valik jovahagyott
irattd. A kiadmanyozasra jogosult az OBH képviseletében jar el. Az OBH elndke altal atruhazott
hataskorben kiadmanyozasra jogosult vezetdk, munkatarsak és az altaluk kiadmanyozhaté iigyek
felsoroldsat a 7. melléklet tartalmazza.

(2) A kiadmanyozas magéban foglalja az érdemi dontést és a dontés kiadasanak elrendelését. Az
atruhazott hatdskorben kiadményozasra jogosultat helyettesité személy kiadmanyozasi
jogosultsdga az érdemi dontésre akkor terjed ki, ha ezt az SZMSZ, az OBH bels6 szabalyzata
vagy az OBH elndke altal adott meghatalmazas kifejezetten lehetdveé teszi.

(3) Az OBH elndke egyedi dontésével irdsban az atruhazott kiadmanyozéasi hataskort
visszavonhatja, illetve tovabbi kiadméanyozasi hataskort ruhdzhat 4t.

(4) A kiadmanyoz6 az iratot aldirasaval és az OBH korbélyegzdjének lenyomatéaval latja el. Az
OBH-n beliili felhasznalasi és nem jogszabalyon alapulé irat nem tartalmazza az OBH
korbélyegzdjének lenyomatat.

(5) Az iratot elOkészitd, illetve ellenérz6 OBH munkatars €s a kiadmanyozo6 felel annak
tartalmaért.”

2.8
Az SzMSz 17. § ¢) pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1¢p:
(A belsé kontrollrendszer keretében miikodik:)
,»C) a kontrolltevékenységek,”
3.8
Az SzMSz 19. §-4t megeldz6 alcim cim helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»A folyamatba épitett ellenérzés és a vezetdi ellendrzés”



4.§

Az SzMSz 20. § (2) bekezdés c) és e) pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1¢ép:
(A vezetoi ellendrzés modszerei:)

,,¢) a kiadmanyozasi, gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran a szakmai és gazdasagi kihatasa
intézkedések megalapozottsdganak, szabalyszertiségének ellendrzése,

e) a foosztalyok, onalldan mikodd osztalyok heti jelentései készitésének ellendrzése az OBH
elnoke részére.”

5. §

Az SzMSz 25. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(3) Az Ellen6rzési Foosztaly feladatai:

a) jovahagyasra elokésziti a birdsagok fejezeti szintli éves ellendrzési tervét és a belsd ellendrok
képzésének tervét,

b) az éves ellendrzési terv €s a belso ellendrzési kézikdnyv alapjan ellendrzi és értékeli a vizsgalt
birésagok és az OBH tevékenységének hatékonysagat, tervszerliségét, gazdasagossagat,
szervezettségét és eredményességét,

¢) kockazatelemzés alapjan a birosagi intézményeknél fejezeti szinti ellenérzéseket végez; ennek
soran vizsgalja és értékeli a gazdalkodas szinvonalat, megallapitasokat, javaslatokat tesz,
kovetkeztetéseket von le a pénzeszkdzok és egyeb erdforrasok muikodtetésének hatékonysaga, a
szervezet mikodésének szabalyozottsaga ¢és szabalyszerlisége, a belsé kontrollrendszer
miikddésének javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) az OBH elndkének megbizasabol a birdsagokndl és a joléti intézményeknél a hatalyos
jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok €s a belsé ellendrzési kézikonyv eljarasi
rendje betartasaval a fejezeten beliili ellendrzéseket koordindlja, tovabba beszdmol ezek
végrehajtasardl, felelosségre vonds sziikségessége esetén az eldirt tajékoztatdst megteszi €s
javaslatot ad a megfeleld eljaras meginditdsanak modjara,

e) a sajat tevékenységérdl éves ellendrzési jelentést, valamint a birésagok belsd ellendrzési
tevékenységérol osszefoglalo éves ellendrzési jelentést készit az OBH elnoke részére,

f) vizsgélja a jogszabalyok és mas altalanos érvényli rendelkezések, belsd szabalyzatok (belsd
kontrollrendszer keretei, ellen6rzési nyomvonal, szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendje), OBH utasitdsok megtartasat,

g) ellendrzi és értékeli a koltségvetési beszamold, az el6zd évi maradvany- és eredmény-
elszamolas megalapozottsagat, a vagyon megovasat,

h) ellatja a jelentéskészitéssel, az ellendrzései nyilvantartasaval kapcsolatos, jogszabalyban és a
belsé ellendrzési kézikdnyvben foglalt egyéb feladatokat,

i) elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztily részére a tevékenységét Erintd
jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket, az OBH felé tanacsado tevékenységet lat el,

j) a szerzddések eldkészitése soran egyiittmiikddik a Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok
Foosztalyaval, tovabba a Jogi Képviseleti Osztallyal,

k) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok eldkészitésében.”



6. §

Az SzMSz 28/A. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

»(1) A Kommunikécios és Kapcsolattartasi Féosztaly ellatja az OBH és a birdsagi szervezet
kozponti  kommunikécidjaval ~ kapcsolatos  feladatokat,  gondoskodik az ~ OBH
rendezvényszervezési feladatainak ellatasarol.”

7.§

(1) Az SzMSz 32. § (1) — (3) bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

»(1) A MIA az OBH f0osztalyi jogallasi szervezeti egysége, amelyet foosztalyvezetoként
igazgato vezet. Feladata a birak és igazsagiigyi alkalmazottak, tovabba térvényben meghatarozott
mas személyek kozponti képzésének biztositdsa, a birdsagok regiondlis és helyi képzési
feladatainak Osszehangolasa, valamint az OBH és a birdsagi szervezetrendszer nemzetkozi
kapcsolatainak koordinalasa.

(2) Ennek érdekében a MIA

a) koordinalja az OBH fdosztalyaival és osztalyaival torténd egytittmiikodést;

b) gondoskodik a feladatkdrébe tartozo szabalyozok elokészitésérol;

c) egyittmiikddik az egyetemek jogi karaival, a jogi tovabbképzd intézetekkel és a doktori
iskolakkal, valamint a jogaszképzésben részt vevo hazai és nemzetkozi szervezetekkel,

d) egylittmlikodik az igazsagiligyi képzés targyaban a jogasz- és birdképzést végzé nemzetkozi
szervezetekkel, valamint azokkal a nemzetkozi szervezetekkel, amelyeknek az OBH tagja;

e) véleményezi a miikodését érintd jogszabalyokat, szabalyzatokat és szerzddéseket;

/) kozremiikodik az OBH elnoke féléves és éves beszamoloinak elkészitésében.

(3) A Képzési Osztaly:

a) kidolgozza a birdsagi vezetok, a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak kozponti oktatasanak és
tovabbképzésének modszereit;

b) koordinalja és ellendrzi a térvényszékek és az itélotablak altal szervezett helyi és regionalis
képzéseket;

c) ellatja a birdk és az igazsagiligyi alkalmazottak kozponti képzésének feladatait;

d) ellatja a képzések akkreditacidjaval kapcsolatos feladatokat;

e) nyilvantartja az egyéni képzési tervek és a képzéseken részt vevok adatait;

f) elokésziti az éves kozponti oktatasi tervet, és elfogadasat kovetden intézkedik annak
végrehajtasarol,

g) megszervezi ¢s lebonyolitja a birdsagi fogalmazok felvételi versenyvizsgajat;

h) kézremiikodik a képzésekkel kapcsolatos timogatasi palyazatok elokészitésében, €s részt vesz
azok végrehajtasaban;

i) a képzések témajaban kapcsolatot tart és egylittmiikodik a felkért eldadokkal, a birdsagok
oktatasfeleldseivel é€s instruktoraival, valamint az egyetemek és a jogaszi hivatdsrendek
képviseldivel,

j) ellatja a kozponti képzésekhez kapcsolodd egyéb, kiilondsen a rendezvényszervezési
feladatokat;

k) ellatja az igazolasok kiallitasaval kapcsolatos feladatokat.”



(2) Az SzMSz 32. §-a a kovetkezo (3a) bekezdéssel egésziil ki:

»(3a) A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya:

a) szervezi és koordinalja a birdsagok ¢s az OBH nemzetkdzi kapcsolatait;

b) elokésziti az OBH elndkének ¢és elndkhelyettesének hivatalos kiilfoldi Gtjait és a hozza érkez6
kiilfoldi vendégek programjait;

¢) tamogatast nyajt az OBT elndke €s tagjai hivatalos kiilfoldi utjainak elékészitéséhez;

d) segiti az OBH kapcsolatépitését a kiilorszagi partnerekkel, tovabba a Budapestre akkreditalt
diplomaéciai képviseletekkel és nemzetkozi szervezetekkel,

e) koordindlja a nemzetk6zi rendezvények, konferencidk megszervezeését €s lebonyolitasat;

/) kapcsolatot tart a partnerorszagok birdsagi igazgatasi szerveivel, képzési szervezeteivel és
nemzetkozi szervezetekkel;

g) koordinadlja az OBH ¢és a birdsagok szakértdinek részvételét az eurdpai unios
munkabizottsdgok munkajaban;

h) koordinalja az OBH altal kiirt nemzetkdzi 6sztondijprogramokat;

i) segiti az europai jogi szaktandcsadok koordinatoranak munkajat, valamint kozremikodik az
Eurdpai Jogi Szaktanacsadoi Halozat miikodésével kapcesolatos feladatok végrehajtasaban;

k) a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatban:

ka) ellatja a nemzetkozi képzési programok és 0sztondijak meghirdetésével és szervezésével
kapcsolatos feladatokat; ennek keretében dsszehangolja a magyar birdi kar és az eurdpai unids
tagallamok képzési, tovabbképzési feladatait, meghirdeti és 0Osszegzi a hazai igényeket,
gondoskodik azok végrehajtasarol,

kb) kozremiikddik a nemzetkodzi forrasbol tdmogatott képzési projektek birdsagi végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok megoldasaban és koordinalasaban,

kc) 0Osszegyljti, rendszerezi, nyilvantartja, ¢és hasznositja az utazasok ¢és a fogadasok
tapasztalatait,

kd) intézi a birdsagok munkdjahoz sziikséges kiilfoldi dokumentaciok, irdsos informécidok
beszerzését.”

8.§
Az SzMSz 6. mellékletének ,, Teljes munkaidd” alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:
,», Leljes munkaidd

Az OBH-ban a teljes munkaidében foglalkoztatott beosztott birdk €s igazsagiligyi alkalmazottak
heti munkaideje 40 ora [Bjt. 47. §, Tasz. 44. § (1) bekezdés].

A napi munkaidd tartama 8 6ra. A napi munkaidd kezdete 8.00 ora, vége hétfotdl csiitortokig
16.30 o6ra, mig pénteken 14.00 ora.

Az munkakdzi sziinet (ebédidd) napi 30 perc, amelyet 11.30 és 14.00 ora kozott a munkavégzés
megszakitasaval, a munkahelyen kiviil is el lehet tolteni.



A munkavégzés helyére torténd be- €s kilépés idopontjat a beléptetd rendszer rogziti, a munkaidd
nyilvantartdsara a jelenléti iv szolgdl. A beléptetd rendszer adatait az Emberi Er6forras
Gazdalkodasi Féosztaly szurdprobaszeriien, havonta a dolgozoi 1étszdm 5%-at érintden Gsszeveti
a jelenléti iven feltlintetett adatokkal. A két nyilvantartas jelentOs eltérése esetén annak okat az
érintett dolgozo kozvetlen felettese kozremiikodésével feltarja, a jogosulatlan tavollétet, valamint
a heti munkaidd betartasaval kapcsolatos hidnyossagot az érintett foosztaly vezetdjének jelzi.

A munkaidd nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni. A munkaidd nyilvantartast a
szervezeti egység kettd, egymastol elvalaszthatatlan jelenléti iven vezeti, az egyik jelenléti iven a
rendes munkaidé keriil rogzitésre, mig az elrendelt és teljesitett rendkiviili munkavégzés
nyilvantartasat az erre szolgalo kiilon jelenléti iv tartalmazza.

Erkezéskor és tavozaskor a beléptetd rendszerbe a kartya hasznalataval be- illetve ki kell
jelentkezni. Amennyiben az OBH dolgozoja allando kartyaja helyett vendégkartyaval 1ép az
OBH teriiletére, vagy szamara hivatalos vagy egyéb tavollétét engedélyeztek, ennek tényét a
jelenléti iven fel kell tiintetni.

A szervezeti egység vezetdje engedélyezhet a dolgozd kérelmére a munkaidén beliil hivatalos
vagy egyéb tavollétet. Az igazolt tavollét idétartamat, indokat a szervezeti egységnél vezetni kell.
A szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozdra vonatkozo heti munkaidd betartasaért.

A szervezeti egység vezetdje a jelenléti ivben foglaltakat a targyhonap utolsé munkanapjan
alairasaval igazolja, a targyhdnapot kovetd 6todik munkanapig a jelenléti iv fénymasolatat az
Emberi Er6forras Gazdalkodasi Féosztaly szamara tovabbitja.

Az OBH elnokére €s elndkhelyettesére a jelenléti iv vezetésével, a beléptetd kartya hasznalataval,
valamint a beléptetés ellendrzésével kapcsolatos rendelkezéseket nem kell alkalmazni.”

9.§

(1) Az SzMSz 4. § (6) bekezdés f) pontjaban a ,,a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Minisztériumba”
szovegrész helyébe az ,,az Igazsagiigyi Minisztériumba” szoveg 1ép.

(2) Az SzMSz 6. mellékletének A rendkiviili munkavégzeés, illetve készenlét, tigyelet rendje
alcimében a ,,a rendkiviili munkavégzést a munkaltatoi jogkor gyakorloja (illetve az e tekintetben
atruhdzott munkaltatoi jogkdr gyakorldja) irdsban rendeli el - a gépkocsivezetdk kivételével - a
6/1. melléklet szerint.” szovegrész helyébe a ,,a rendkiviili munkavégzést a munkaltatoi jogkor
gyakorloja (illetve az e tekintetben atruhdzott munkaltatoi jogkor gyakorloja) irasban rendeli el -
a gépkocsivezetok kivételével - a 6/1. melléklet szerint. A rendkiviilli munkavégzés
elrendeléséhez az OBH elndkének eldzetes hozzdjarulasa sziikséges.” szoveg 1€p.

(3) Az SzMSz 6. mellékletének A rendkiviili munkavégzés, illetve készenlét, ligyelet rendje
alcimében ,,a 6/2. és 6/3. mellékletek™ szovegrész helyébe ,,a 6/3. melléklet” szoveg 1ép.

(4) Az SzMSz 6. mellékletének Munkaiddkeret alcimében ,,A MIA recepcidjan, konyhajan,
éttermében és biiféjében dolgozd™ szovegrész helyébe ,,A MIA Szolgaltatdsi Osztalyan, a
recepcion, a konyhan, és az étteremben dolgozd™ szoveg 1ép.



10. §

(1) Az SzMSz 4. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.
(2) Az SzMSz a 2. melléklet szerinti 7. melléklettel egésziil ki.

11.§

(1) Ez az utasitas a kozzétételét kvetd napon 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti az SzZMSz

a) 14. § (3) — (7) bekezdése;

b) 19. § (2) bekezdése;

c) 28/A. § (3) bekezdése;

d) 32. § (4) bekezdés k) pontja;

e) 6.2. melléklete.

Dr. Hando Tiinde
elnok



1. melléklet a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitdshoz

4. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz
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2. melléklet a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitashoz
,»7. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

Az OBH elndke altal atruhédzott hatdskorben kiadmanyozésra jogosult vezetok, munkatarsak és az
altaluk kiadmanyozhat6 iratok

1. Az elndkhelyettes, elndki biztos és foosztalyvezetd kiadmanyozza:

1.1. a kdzvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység SZMSZ-ben meghatarozott feladatkorében
az OBH mas szervezeti egységei vagy a birdsagok, valamint kiils6 szervezet vagy személy
részére kiadott tajékoztatast, korlevelet, feljegyzést, megkeresést;

1.2. a kiilon bels6 szabalyzat szerint a szabadsag engedélyezését;

1.3. a kdzvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorében az iratkezelési szabalyzat
szerinti irodai utasitast, irattarba helyezést, a hidnyzé iratok rekonstrualdsara vonatkozé
intézkedést;

1.4. a kiilon OBH utasitdsban, bels6 szabalyzatban vagy az OBH elndke egyedi
meghatalmazéasaban feladataként megjelend dontést;

1.5. az lasz-ban meghatdrozottak szerint a szervezeti egységhez tartozd igazsagiigyi
alkalmazottak munkajanak értékelését.

2. Az OBH-ba beosztott vagy kirendelt bird vagy igazsagiigyi alkalmazott kiadmanyozza a kiilon
OBH utasitasban, belsd szabéalyzatban vagy az OBH elndke egyedi meghatalmazasidban
feladataként megjelend dontést.

3.1. Az Elektronikus Eljarasok Fdosztalyanak vezetdje kiadmanyozza a csddeljarasrol és a
felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény 6. § (1d) bekezdése szerinti igazolast.

3.2. Az Elektronikus Eljarasok Féosztaly Orszdgos Nyilvantartasi és Ugyfélkapcsolati Osztaly
vezetdje kiadmanyozza:

3.2.1. a hirdetményi kézbesitések orszagos nyilvantartasabol,

3.2.2. a gondnokoltak nyilvantartasabol,

3.2.3. az eldzetes jognyilatkozatok nyilvantartasabol €s

3.2.4. a civil szervezetek orszagos névjegyzékeébdl

torténd adatszolgaltatast tartalmaz6 iratokat.

4. Az Ellen6rzi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

4.1. a vizsgalatvezetd, illetve az ellendr megbizasat;

4.2. az ellendrzési programot, az ellendrzésrdl tajékoztatast;

4.3. az ellendrzés megszakitasat, felfiiggesztését, folytatasat;

4.4. az éves ellendrzési jelentést, az éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést.

5. Az Emberi Erdforras Gazdalkodasi Fosztaly vezetdje kiadmanyozza:

5.1. az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd birdsagi vezetdk személyi ligyeivel, biroi
allasok palyaztatasaval, a birdk kinevezésével, felmentésével, athelyezésével, kirendelésével,
kijelolésével kapcsolatos tdjékoztato iratokat;

5.2. az eurdpai jogi szaktandcsadok koordinétora, koordinator-helyettese, valamint az eurdpai
jogi szaktanacsado kiegészitd potlékanak megallapitadsarol szolo iratokat;

5.3. az OBH-val szolgalati jogviszonyban all6 birdk, illetve igazsagiigyi alkalmazottak illetmény
(fizetési fokozatban eldresorolaskor, szolgalati id6 valtozéasakor, rendszeres potlékra jogosultsag



keletkezésekor vagy megsziinésekor, illetményalap valtozasakor, torvényen alapuld
illetményemeléskor), valamint jubileumi jutalomra valdé jogosultsdg, jutalmazas, allami
kitiintetések, egy€b birosagi elismerések, egyéb javadalmazasok megallapitasa érdekében késziilo
dontés-elokészito iratokat;

5.4. az OBH-val szolgélati jogviszonyban allo birdk, illetve igazsagiligyi alkalmazottak személyes
adatainak nyilvantartasaval osszefiiggésben, illetve szolgalati viszonyukban bekdvetkezett — nem
munkaltatoi jogkorbe tartozo — értesitéseket, tajékoztatasokat;

5.5. az igazsagiigyi alkalmazottak esetében:

5.5.1. az eltér6 munkarend iranti kérelemmel,

5.5.2. a szabadsag megallapitasaval,

5.5.3. a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,

5.5.4. a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités engedélyezésével,

5.5.5. a keresOtevékenység bejelentésével, illetve egyéb Osszeférhetetlenségi iigyek
engedélyeztetésével,

5.5.6. a kartéritési, fegyelmi eljaras lefolytatasaval,

5.5.7. a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokkal

kapcsolatban keletkezett dontés-elokészitd iratokat;

5.6. a szolgalati idordl kiallitott munkaltatoi igazolasokat;

5.7. az OBH-val szolgélati jogviszonyban all6 igazsagiigyi alkalmazottnak az lasz. 13. § (5)
bekezdése alapjan kotelezo ligyviteli vizsgaja szervezésével, a vizsgara kotelezettek beosztasaval
kapcsolatos tajékoztatojat;

5.8. az OBH-val szolgalati viszonyban all6 biro, illetve igazsagiigyi alkalmazott munkakori
alkalmassagi vizsgalatanak szervezésével kapcsolatos iratokat;

5.9. az igazsagiligyi alkalmazottak utanpotlas tervezésével, megfeleld eréforrds biztositasaval,
toborzasaval kapcsolatos elokészito iratokat;

5.10. az igazsagiigyi szolgalati jogviszony létesitése érdekében kiirt palyazat, allashirdetés, belsd
felhivas palyaztatasi feltételeinek megallapitasat, a palyazat, hirdetés, felhivds megjelenését
elokészito iratokat;

5.11. az igazsagiigyi szolgélati jogviszony létesitése érdekében az allashirdetésre, felhivasra
érkezd jelentkez0 részére az értesitést a kivalasztas eredményeérdl;

5.12. az illetményeldleg, lakéascéli tdmogatés €s egyéb juttatas iranti kérelmekrdl sz616 dontést;
5.13. a nemzetbiztonsagi ellendrzést kezdeményezd levelet.

6.1. A Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

6.1.1. a féosztaly feladatkdrébe tartozo adatszolgaltatasokat;

6.1.2. a Birdosagi Fejezethez tartozo intézmények bankszamlaszdm nyitasaval, modositasaval
¢s megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

6.2. A Gazdalkodéasi Foéosztily vezetdje, fdosztalyvezetd-helyettese, osztalyvezetdje ¢&s
csoportvezetdje koziil legalabb kettd alaird egyiittesen kiadmanyozza:

6.2.1. az 0j jogviszony keletkezésekor felmeriild, bériigyvitelt érinté dokumentumokat, kiilondsen
a cafetéria-nyilatkozatot;

6.2.2. a jogviszony megsziinésekor felmeriilé gazdalkodasi okiratokat, kiilondsen az ideiglenes
igazolast a jogviszonyrdl, a szabadsag elszamold lapot, a jogviszony megsziinéséhez kapcsolodd
egy¢eb hivatalos igazolasokat;

6.2.3. a foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasokat, kiilondsen a biztositasi 1d6 és jovedelem
igazolasat, a munkaltatoi kereseti igazolast, az év végi addelszamolashoz sziikséges igazolast;
6.2.4. az utazasi utalvanyt utazasi kedvezmeény igénybevételéhez;
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6.2.5. az egyenlegkozlo leveleket;

6.2.6. a foglalkoztatotti nyilatkozatokat, igy

6.2.6.1. az adoeldleg alapot csokkentd kedvezmény érvényesitéséhez sziikséges munkavallaloi
nyilatkozatokat, kiilonosen a csaladi kedvezmény, személyi kedvezmény, az elsd hazas
kedvezmény valamint a bérkompenzacié igénybevételéhez benyujtott kérelmeket;

6.2. az 6nallod tevékenységbdl szdrmazod jovedelmek szamfejtéséhez sziikséges nyilatkozatokat,
kiilonosen koltségelszamolast, EKHO-t.

6.3. A Gazdalkodasi Foosztaly gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd {igyintézdje kiadmanyozza a
fedezetigazolassal, pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel ¢és utalvanyozassal ellatott
dokumentumokat.

6.4. A Gazdalkodasi Féosztalynak az OBH elndke meghatalmazasaval az OBH bankszamlai
felett alairasi jogosultsaggal rendelkezd két iligyintézdje egyiittesen kiadmanyozza a banki
tigyintézések kotelezé dokumentumait és az utalasok kezdeményezését.

6.5. A Gazdalkodasi Féosztaly iligyintézéje kiadmanyozza a munkakori leirdsaban rogzitett
adatszolgaltatast, kiilondsen

6.5.1. a KSH részére torténd adatszolgaltatast;

6.5.2. az Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. részére adott vagyonkataszteri adatszolgéltatést;
6.5.3. a KGR és a KAR rendszeren torténd adatszolgaltatast;

6.5.4. az 6nkéntes egészségpénztari és nyugdijpénztarak felé torténd adatszolgaltatast;

6.5.5. a Magyar Allamkincstar részére a rendszeres és eseti adatszolgaltatasokat.

7.1. Az Igazgatasszervezési Foosztaly vezetdje kiadmanyozza:

7.1.1. az OBH-hoz benyujtott panaszokra adott valaszokat, tovabba panaszokkal és kozérdekii
bejelentésekkel kapcsolatos atiratokat;

7.1.2. a Hivatalos Ertesitében megjelentetett iratok elkiildését;

7.1.3. az OBH iratkezelési szabélyzata alapjan

7.1.3.1. az OBH altal 6rzott iratokrol a zaradékolassal hitelesitett masolatot,

7.1.3.2. mas kiils6 szervhez vagy személyhez kézbesitendd iratot,

7.1.3.3. az iratok levéltarba adasi ideje meghosszabbitasat;

7.1.4. a birdsagi érdekképviseleti szervezetek szdmara kiadott leveleket;

7.1.5. a féosztaly dolgozodjanak akadalyoztatdsa esetén az ¢ kiadményozasi jogkorébe tartozd
iratokat;

7.1.6. az azonnali intézkedést igényld integritasi targyl bejelentésekkel kapcsolatos hatosagi vagy
mas megkereséseket, kiillonosen az adatletiltdst, internetes szolgaltatd megkeresését, az
intézkedésre jogosult birosagi vezetd tajékoztatasat.

7.2. Az OBH biztonsagi vezetdje kiadmanyozza:

7.2.1. a mindsitett adatokkal, nemzetbiztonsagi ellenérzéssel, honvédelmi, polgari- ¢és
katasztrofavédelmi feladatokkal kapcsolatos — dontést nem tartalmaz6 — leveleket;

7.2.2. az OBH Szalay utcai épiiletébe torténd fokozott szintli beléptetés elrendelését, annak
visszavonasat.

7.3. Az integritasfelelds kiadmanyozza az integritasi targyu bejelentésekhez kapcsolodo
intézkedésekre vonatkozd javaslatot.

7.4.1. A Statisztikai Elemz6 Osztaly vezetdje kiadmanyozza:

7.4.1.1. a bir6sagi elnokoknek szol6 statisztikai targyu levelet;

7.4.1.2. a birosagi statisztikusoknak sz616 levelet.

7.4.2. A Statisztikai Elemz6 Osztaly ligyintézdje kiadmanyozza:
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7.4.2.1. a havi biroi egyéni adatszolgaltatas javitasaval kapcsolatban a birésagok részére kiildott
iratokat;

7.4.2.2. az ugyforgalommal, a szabalysértési statisztikaval kapcsolatban a birosdgok részére
kiildott iratokat.

8. Az Informatikai Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

8.1. az informatikai raktaros leltarfelelosségi megallapodasat;

8.2. informatikai eszkdzok birdsagi hasznélatba vagy tulajdonba adasat;

8.3. az OBH-val informatikai targyban szerzodott partnerek részére kiadott referencia
nyilatkozatokat és igazolasokat.

9.1. A Jogi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

9.1.1. a jogszabaly-tervezetek kozigazgatasi egyeztetése keretében megkiildott — érdemi
észrevételt vagy javaslatot nem tartalmazo — valaszlevelet;

9.1.2. a kdzérdekli adatigényléssel kapcsolatos valaszlevelet.

9.2. A Jogi Képviseleti Osztaly vezetdje kiadmanyozza az osztaly feladatkorében késziilt
feljegyzést.

9.3. A Jogi Képviseleti Osztaly vezetdje és dolgozdja kiadmanyozza az altala képviselt tigyben a
28. § (3) bekezdés e) pont szerinti dokumentumokat.

10. A Kommunikacios és Kapcsolattartasi Féosztaly vezetdje kiadméanyozza:

10.1. a foosztaly feladatkorében a képzésben, konferencian torténd részvételre felkérést;

10.2. a médiafigyeléssel, média-megjelenéssel, kommunikaciés kutatassal kapcsolatos
egylittmitkodési megallapodast;

10.3. a foosztaly feladatkorében szervezett rendezvényre sz616 hivatalos meghivot.

11. A Magyar Igazsagiigyi Akadémia vezetdje kiadmanyozza:

11.1. az OBH dolgozdjanak — ide nem értve az elnokhelyettest, elndki biztost €és a
foosztalyvezetdt — kiilfoldi kikiildetés elszdmolasaval kapcsolatos iratait;

11.2. a féosztaly feladatkorében a kiilfoldi el6ado képzésben torténd részvételre felkérését;

11.3. a képzés teljesitésérdl, a nemzetkdzi rendezvényen vald részvételrdl szolo igazolast,
tajekoztatast;

11.4. a képzéssel, konferencidval, tudomanyszervezéssel kapcsolatos tajékoztatast, felhivast,
meghivast, eléadok felkérését, munkaltatoik megkeresését.

12. A Miiszaki Fosztaly vezetdje kiadmanyozza:

12.1. az OBH-val beruhazas megvalositasara szerzodott fél szadmara kiildott leveleket;

12.2. a birdsadgok, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt., a helyi dnkormanyzatok és az allami
szervezetek szamara a birdsagi éptiletekkel kapcsolatban kiildott leveleket.

13. A Projektiroda vezetdje kiadmanyozza a kiilsé tamogatasbol megvalosulo6 projekt:
13.1. tAmogatasi szerzédésének modositasat, hidnypotlasat;

13.2. valtozas bejelentését és hianypotlasat;

13.3. kifizetési igénylését és hidnypotlasat;

13.4. elérehaladasi, fenntartasi és egyéb jelentéseit;

13.5. ellendrzése soran kiadott dokumentumokat és intézkedési tervet.”



