Modositasokkal egységes szerkezetben.
Hatalyos 2019. oktober 11-t4l.

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

Az Orszéagos Birdsagi Hivatal elndke a birdsagok szervezetérdl és igazgatasrol szolo 2011. évi
CLXI. torvény 76. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az Orszagos Birdsagi
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitja meg:

Altalanos rendelkezések, az OBH jogallasa, szervezete

1.§

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a birdsagok
szervezetérdl és igazgatdsarol szolo 2011. évi CLXI. térvény (a tovabbiakban: Bszi.) 188. §-a
alapjan a Bszi. 86. §-aban foglaltak szerint 1étrehozott hivatali szervezetre.

(2) Az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) o©nalléan gazdalkodd kozponti
koltségvetési szerv.

(3) Az OBH az Orszéagos Birdsagi Hivatal elndkének (a tovabbiakban: OBH elndke) vezetése alatt
all a Bszi.-ben és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

(4) Az OBH eldkésziti az OBH elnokének hatarozatait és beszamoldit, illetve gondoskodik azok
végrehajtasarol. Az OBH képviseli az OBH elnokét és a birdsagokat a birosagi eljarasokban, vezeti
a birdk kozponti személyi nyilvantartasat és kezeli a birdi vagyonnyilatkozatok vagyoni részét,
végzi az Orszagos Bir6i Tanacs (a tovabbiakban: OBT) miikddésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat, tovabba ellatja a jogszabaly alapjan hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

(5) Az OBH az e szabalyzatban meghatarozott szervezeti ¢s miikodési rend keretében gondoskodik
az OBH elndkének a jogszabalyok altal hataskorébe utalt, a stratégiai célkitlizéseinek megfeleld,
az SZMSZ-ben felsorolt feladatokkal kapcsolatos tevékenysége ellatasarol. Az OBH a birdsagok
igazsagszolgaltatasi feladatainak magas szakmai szinvonalli és iddszeri ellatdsa érdekében
szolgaltato jellegli tevékenységével biztositja a sziikséges miikodési feltételeket €s azok javitasat.

(6)! Az OBH szervezeti egységei: az OBH elnoke mellett miikodd, foosztalyi jogallasa Elndki
Kabinet, a féosztalyok, a féosztalyi jogallasu Magyar Igazsagiigyi Akadémia (a tovabbiakban:
MIA), valamint az osztalyok, irodak és titkarsagok. Osztalyok miitkddhetnek az elndk, az Elndki
Kabinet vagy az elnokhelyettesek kozvetlen iranyitasa alatt, valamint a féosztalyokon beliil 6nallo
szakmai vagy funkcionalis tevékenységgel.

(7) Az OBH elndke mint az OBH ¢és a birdsagi szervezet egyszemélyi felelds vezetdje valamennyi
hivatali egységet illetden altalanos feliigyeletet gyakorol. Kozvetleniil feliigyeli a 3. mellékletben
megjelolt szervezeti egységeket, illetve torvényi szabalyozas alapjan iranyitja az egyes specialis
feladatokat mas igazgatasi tevékenységiik mellett végz6 szakembereket, az informatikai biztonsagi
ellendrt, a mindsitett iratok feliigyeletét ellatd biztonsagi vezetdt, az OBH esélyegyenldségi
referensét, a birdsdgok honvédelmi feladatainak intézésével megbizott vezetdt, tovabba az
adatvédelmi felelGst.

Feliigyeleti jogkorét az OBH hivatali egységei tekintetében helyetteseivel megosztja.

! Moédositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t6l.



(8) Az OBH-ban szervezeti egység 1étrehozasara, megsziintetésére, 6sszevonasara, szerkezetének,
feladatkorének, elnevezésének modositasara és engedélyezett 1étszamanak meghatarozasara az
OBH elndke jogosult.

(9) Az OBH elnoke, elndkhelyettesei tovabba a MIA igazgatojanak tevékenységét titkarsagok
segitik.

(10) A fdosztalyokat foosztalyvezetok, az osztalyokat a szervezeti egységet Onalldan irdnyitd
foosztalyvezeto-helyettesek vagy osztalyvezetok vezetik.

(11) A szervezeti és mikodési felépités részét képezik a szervezeti egységek tevékenységéhez
igazitva, de azok keretein til, a Bszi. és a birdk jogallasarol és javadalmazasarol szolo 2011. évi
CLXII. torvény (a tovabbiakban: Bjt.) rendelkezéseinek megfeleld specidlis feladatok elvégzésére
kialakitott eseti ¢és allandé munkacsoportok, projektszervezetek, tovabba a kirendeléssel és az
egyéb kozponti igazgatasi feladatokkal megbizott birdk, igazsagiigyi alkalmazottak.

Az OBH vezetoi és beosztott munkatarsai, egyéb kozremiikodok

2.§

(1) Az OBH-ban a szakmai feladatokat a szolgalati viszonyban all6 beosztott birak és igazsagiigyi
alkalmazottak 1atjdk el. A munkavégzésben eseti, iddszakos jelleggel kozremiikodnek a
munkacsoportok tagjai és azok elndkei, egyes kozponti igazgatasi feladatok ellatdsaval megbizott
birak, kirendelt birosagi titkarok, felkért birosagi és kiilsé szakértok, megbizottak, tovabba a
projektszervezetek OBH-ba beosztott birakon és igazsagiigyi alkalmazottakon kiviili tagjai.

(2) Vezetdk: az OBH elnoke, elndkhelyettesei (biro, igazsagiigyi alkalmazott), a fosztalyvezetdk,
foosztalyvezet6-helyettesek,  osztalyvezetdk,  osztalyvezetO-helyettesek,  csoportvezetok,
csoportvezetd-helyettesek, irodavezetok.

Az OBH elnokének jogallasa

3.8

Az OBH elndkét az Orszaggyiilés a hatarozatlan iddre kinevezett és legalabb 5 éves biroi szolgalati
viszonnyal rendelkezd birak koziil 9 évre valasztja meg a képviselok kétharmadanak szavazataval.

Az OBH elnokének feladatai

4. §

(1)2 Az OBH elnoke a biroi fiiggetlenség alkotmanyos elvének megtartisaval ellatja a birdsagok
igazgatasanak kozponti feladatait, valamint a koltségvetési torvény birdsadgokrol szolo fejezete
tekintetében a fejezet irdnyitd hataskoreit, és feliigyeletet gyakorol az itélétablak ¢és a
torvényszékek elnokeinek igazgatasi tevékenysége felett.

(2) Az OBH elnoke az OBH iranyitasaval kapcsolatos feladatkdrében:

a) javaslatot tesz a koztarsasagi elnoknek az OBH (bird vagy igazsagiligyi alkalmazott)
elndkhelyetteseinek kinevezésére, felmentésére,

b) iranyitja az OBH tevékenységét,

2 Megéllapitotta a 6/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 5. § (1) bekezdése. Hatalyos 2018. junius 30-tol.
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) megallapitja az OBH SZMSZ-ét,

d) a birdsagi igazgatas hosszu tavu feladatai alapjan kialakitja, és évente aktualizalja az OBH
stratégiai programjat,

e) képviseli az OBH-t, képviseleti jogat egészben vagy részben, esetileg irasban az
elndkhelyetteseire vagy mas vezetd beosztasti munkatarsaira atruhazhatja,

f) gyakorolja az OBH gazdalkodasaval kapcsolatos jogkoroket,

g) dont az OBH engedélyezett 1étszamarol, allashelyek rendszeresitésérél, megsziintetésérol,
atcsoportositasarol, atalakitasarol,

h) gyakorolja a munkaltatoéi jogokat az OBH-ba beosztott birak és az OBH igazsagiigyi
alkalmazottai tekintetében; e jogkor gyakorlasat az OBH elndke a birdkat illetden, a torvényben
kiilon nem nevesitett esetekben elndkhelyetteseire irdsban atruhazhatja, az igazsagiigyi
alkalmazottak esetében, a munkaltatéi jogok részben vagy egészben torténd gyakorlasat
elndkhelyetteseire vagy mas vezetd beosztdsu alkalmazottra az igazsagiigyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl szolo 1997. évi LXVIIL térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 8. § (2)
bekezdése szerint irdsban atruhazhatja,

i) jovahagyja az OBH szervezeti egységeinek munka- és tigyrendjét, valamint a munkakori
leirasokat,

J) meghatarozott feladatok ellatasara munkacsoportokat, projektszervezetet, szakért6i bizottsagot
hozhat 1étre, kiilon feladat elvégzésére birdt, szakértét bizhat meg,

k) az lasz.-ban meghatarozottak szerint irasban értékeli a magasabb vezet6i beosztasu igazsagiigyi
alkalmazottak munkédjat, az egyéb vezetdi beosztidsu és a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak
tekintetében e jogkdrt atruhazza a szervezeti egységek vezetdire,

) az Altalanos Informatikai Projektmenedzsment Eljarasrendben foglaltak szerint dont az eurdpai
uniods és mas nemzetkdzi forrasbol tamogatott fejlesztésekrol,

m) jovahagyja az OBH éves kozbeszerzési tervét, elrendeli a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasat,
dont azok eredményérol,

n) jovahagyja az OBH éves bels6 és fejezeti ellendrzési tervét, gondoskodik a belsd ellendrzés
torvénnyel egyezd kialakitasarol, megfeleld6 mikodtetésérdl, funkcionalis €s szervezeti
fliggetlensége biztositasarol,

0) intézkedik az OBH-ba érkez6 bejelentések, panaszok kivizsgalasarol,

p) gondoskodik az OBH-ban a mindsitett adatok védelmével és az épiiletbiztonsaggal kapcsolatos
feladatok elvégzésérdl,®

q) gondoskodik az OBH-ban az informatikai biztonsaggal, a mindsitett adatok védelmével és az
¢épiiletbiztonsaggal kapcsolatos feladatok elvégzésrol,

r) intézkedik a jogszabaly altal hataskorébe utalt kdzponti nyilvantartasok vezetésérol,

s) kinevezi az OBH esélyegyenldségi referensét, jovahagyja az OBH esélyegyenldségi tervét és az
évenkénti beszamolot az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003.
évi CXXV. térvény alapjan,

t) kinevezi az OBH adatvédelmi felelését, jovahagyja az OBH adatvédelmi szabalyzatat,

u) dont a hataskorébe tartozo lakascélti tamogatas és egyéb juttatas iranti kérelmekrol,

v)* gondoskodik az OBH-ban az elektronikus informacios rendszer biztonsagival kapcsolatos
feladatok elvégzésérdl, biztositja azok személyi és targyi feltételeinek, tovabba a jogszabalyoknak
megfeleld6 mikddéshez sziikséges kovetelményeknek a teljesiilését, kinevezi az elektronikus

3 Modositotta a 16/2019. (X. 10.) OBH utasitas 1. § (1) bekezdése. Hatalyos 2019. oktober 11-t6l.
4 Beiktatta a 16/2019. (X. 10.) OBH utasitas 1. § (2) bekezdése. Hatalyos 2019. oktober 11-t61.
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informacios rendszer biztonsagaért felelds személyt, vagy szerzddést kot az elektronikus
informdacios rendszer biztonsagaért felelos személlyel vagy szervezettel.

(3) Az OBH elndke altalanos kézponti igazgatasi feladatkorében:

a) kialakitja és évente aktualizalja a birésagi igazgatas hosszu tavu feladatait és a megvalodsitasuk
feltételeit tartalmazd programot,

b) az igazgatasi feladatok ellatasa érdekében jogszabalyi keretek kozott - normativ utasitasként - a
birosagokra kotelezo szabalyzatokat alkot, tovabba ajanlasokat és hatdrozatokat hoz,

c) képviseli a birosagokat,

d) javaslatot tehet a birdsagokat érinté jogszabaly alkotdsdra a jogszabalyalkotas
kezdeményezésére jogosultnal,

e) véleményezi - az Onkormanyzati rendeleteket kivéve - a birdsagokat érint6é jogszabalyok
tervezetét,

f) meghivottként részt vesz az Orszaggyilés bizottsagainak iilésén a birdsagokat kézvetleniil érintd
jogszabalyokra vonatkoz6 napirendi pont megtargyalasakor,

g) koordinalja, feliigyeli a kozponti stratégiai programokat,

h) biztositja az iranyitott szervek belsé ellenérzési tevékenységének szakmai feliigyeletét.

(4) Az OBH elnoke a birosagok koltségvetésével kapcsolatos feladatkdrében:

a) Osszeallitja - a kdzponti koltségvetésrol szolo térvény birdsagokrol szolo fejezete, valamint az
OBT tekintetében az OBT, tovabba a Ktria tekintetében a Kuria elndke véleményének kikérésével
¢s ismertetésével - a birdsagok koltségvetésére vonatkozo javaslatat és az annak végrehajtasara
készitendd beszamolojat, amelyet a kormany a kdzponti koltségvetésrdl szold térvényjavaslat és
az annak végrehajtdsara vonatkozd torvényjavaslat részeként valtoztatas nélkiil terjeszt az
Orszaggyltilés elé,

b) meghivottként részt vesz a Kormany, tovabba az Orszaggyiilés koltségvetéssel foglalkozo
bizottsdganak iilésén a kdzponti koltségvetésrol szo16 torvényjavaslat és az annak végrehajtasara
vonatkoz6 torvényjavaslat birosagokra vonatkozé koltségvetési fejezetének megtargyalasakor,

c) ellatja a fejezetet iranyitd szerv vezetdjének feladatait a kdzponti kdltségvetésrol szolo torvény
,,Birosagok fejezete” tekintetében azzal, hogy év kozben a Kuria eldiranyzatait a fejezetébe tartozo
koltségvetési szervekhez - a koltségvetési szervek létszam-eldiranyzatanak valtozasa miatt
sziikséges atcsoportositasok kivételével - a Kuria elndokének egyetértésével csoportosithatja at,

d) gyakorolja a ,,Birosagok fejezet” gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

e) iranyitja a birdsagok belsé ellenérzését,

f) az érdekképviseleti szervekkel egylittmiikodve meghatarozza a cafetéria-juttatas éves 0sszegét,

g) az érdekképviseleti szervekkel egylittmiikodve megallapitja az egyéb juttatasok részletes
feltételeit és mértékeét.

(5) Az OBH elndke a statisztikai adatgytiijtéssel, az iigyelosztassal és a munkateherméréssel
kapcsolatos elnoki feladatkorében:

a) a kozponti koltségvetésrol szolo torvény birosagokra vonatkozd koltségvetési fejezetének
létszam-eldiranyzata, valamint a peres és nemperes eljarasok éatlagos orszdgos munkaterhének
mutatoi alapjan meghatarozza a birésagok - a torvényszékek esetében az illetékességi teriiletiikon
miikddd kozigazgatasi és munkatigyi birdsdggal, valamint jarasbirosagokkal egyiittes - sziikséges
birdi és igazsagiigyi alkalmazotti 1étszamat,

b) dont a birdsagi statisztikai adatok gytijtésérol és az adatok feldolgozasaval kapcsolatos kdzponti
feladatokrol,

C) szabalyzatban hatarozza meg, hogy a bird éves tevékenységérdl szoldé kimutatdsnak milyen
adatokat kell tartalmaznia,



d) meghatarozza és sziikség esetén évente feliilvizsgalja a biréi munkateher mérésére szolgalod
adatlapokat és moddszereket, legalabb évente egy alkalommal attekinti az orszagos iigyforgalmi
adatok alakulasat, valamint birosagi szintenként és iigyszakonként meghatarozza a peres ¢€s
nemperes eljardsok atlagos orszdgos munkaterhét,

e) egyetértési jogot gyakorol a fejezet iranyitasa ala tartozo szervek vezetdinek - a belsd ellendrzési
vezetdjiikkel kapcsolatos - kinevezési, felmentési, athelyezési intézkedéseikkel kapcsolatban.

(6) Az OBH elndke a (birdsagi) személyzeti kérdésekkel kapcsolatos feladatkorében javaslatait az
OBT részére a testiilet torvényben biztositott egyetértési és véleményezési joganak
figyelembevételével teszi meg [Bszi. 103. § (3) bekezdés ¢)-d) pontjai, a 132. § (6) bekezdés és a
Bjt. 18. § (4)-(5) bekezdése]. Erre figyelemmel:

a) kiirja a biroi allaspalyazatokat,

b) javaslatot tesz a koztarsasagi elnoknek a birak kinevezésére és felmentésére,

C) a birdt els6 kinevezésekor - a Bjt.-ben meghatarozott esetben - beosztja az elnyert palyazat
szerinti birdsagra,

d) beosztja a katonai birét a katonai tanacsba, valamint a Magyar Honvédségnél fennallo hivatasos
szolgalati viszonyanak megsziinésekor mas birdi munkakorbe,

e)° kijeldli a biintetdeljarasrol sz6l6 2017. évi XC. térvény 21. § (5) bekezdésében és a 828. § (2)
bekezdésében, tovabba a 680. § (4) bekezdésének a) és b) pontjdban meghatarozott ligyekben
itélkez6 birakat, a birdsagi kozvetitdi tevékenységet végzd birdkat és birdsagi titkarokat, tovabba
torvényszék elndkének javaslatara a torvényszéken kdzigazgatasi €s munkatigyi ligyekben eljaro
birakat, dont a Bjt.-ben foglaltak szerint a kijel6lés megsziintetésérol,

f)® beoszthatja a birét a Kuriara, az OBH-ba, tovabba az Igazsagiigyi Minisztériumba, illetve dont
a beosztds megsziintetésérdl €s a bironak ismét tényleges biroi allashelyre torténd beosztasarol,

g) dont a bird athelyezésérol,

h) dont a birdé mas szolgalati helyre torténd kirendelésérdl, ha a kirendelés nem a térvényszék és az
illetékességi teriiletén miikodo kozigazgatasi és munkatigyi birdsag, illetve jarasbirésag kozott,
vagy a torvényszék illetékességi teriiletén miikddd jarasbirdsdgok kozott, vagy a torvényszék
illetekességi teriiletén miikodd kozigazgatasi €s munkaligyi birdsdg €s a jarasbirdsagok kozott
torténik,

i) értékeli az OBH-ba beosztott bird hivatali tevékenységét az lasz. rendelkezéseinek megfelelden,
J) dont a bird tekintetében tartos kiilszolgalat ellatasarol,

k) dont arrdl, hogy a birdsag hataskorének vagy illetékességi teriiletének csokkenése olyan
mértékii-e, hogy ott a bird tovabbi foglalkoztatasa nem lehetséges,

1) kinevezi és felmenti a Bszi. 128. § (2) bekezdése szerinti birdsagi vezetoket,

m) megallapitja, hogy a valasztd szerv melyik birdsaghoz hany iilnokot valaszt, a nemzetiségi
valasztoi jegyzékben szerepld valasztopolgarok szama é€s az érintett telepiilések valasztopolgarai
szama aranyanak figyelembevételével akként, hogy legalabb egy iilnokot minden nemzetiségi
onkormanyzat valaszthasson,

n) meghatarozza a fogalmazai felvétel lebonyolitasanak rendjét.

(7) Az OBH elndke a birosadgok igazgatasaval kapcsolatos feladatkorében:

> Modositotta a 21/2017. (X1II. 29.) OBH utasitas 7. §-a. Hatalyos 2018. jlius 1-t6l. A rendelkezés 2018. januar 1.
és janius 30. kozott hatalyos szovege: ,.e) kijeloli - a Bjt.-ben foglaltak szerint - a biintet6eljarasrol sz616 1998. évi
XIX. torvény 17. § (5) és (6) bekezdésében, tovabba a 448. § (2) bekezdésében meghatarozott ligyekben itélkezd
birakat, a birosagi kozvetitdi tevékenységet végzo birdkat, tovabba torvényszék elndkének javaslatara a torvényszéken
kozigazgatasi és munkaiigyi tigyekben eljaro birakat, dont a Bjt.-ben foglaltak szerint a kijel61és megsziintetésérol,”

6 Mddositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 9.§ (1) bekezdése. Hatalyos 2018. julius 27-tél.
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a) jovahagyja az itélotablak, tovabba a torvényszékek szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve
azok modositasait,

b) iranyitja és ellendrzi - a jarasbirdsagi, valamint a kozigazgatasi és munkatigyi birosagi elnokok
kivételével - a birdsagi elnokok igazgatasi tevékenységét, ennek soran: figyelemmel kiséri a
birdsagok igazgatasara vonatkozé szabalyok érvényesiilését, az eljarasi hataridok és az tligyviteli
szabalyok megtartasat, mindezek érdekében vizsgalatot rendel el,

C) elvégzi a kinevezési jogkorébe tartozo birosagi vezetdk vizsgalatat, és

d) a b) és c) pont szerinti vizsgalat megallapitasaitol fliggéen megteszi a hataskorébe tartozo
intézkedéseket, ellendrzi azok végrehajtasat, fegyelmi eljaras kezdeményezését javasolhatja.

(8) Az OBH elnoke a képzésekkel kapcsolatos feladatkorében:

a) dont a kozponti oktatasi feladatokrol és feliigyeli azok végrehajtasat, tovabba meghatarozza a
regionalis, helyi képzési feladatokat,

b) meghatarozza a birdk, a birdsagi titkarok, a birésagi fogalmazok képzési rendszerének és a
képzési kotelezettség teljesitésének szabalyait,

C) meghatarozza a b) pontban nem nevesitett igazsagiigyi alkalmazottak tovabbképzésével
kapcsolatos feladatokat, azok teljesitésének részletes szabalyait.

(9) Az OBH elnoke a tajékoztatassal kapcsolatos feladatkdrében:

a) félévente tajékoztatja tevékenységérél az OBT-t, tovabba az OBT részére a feladataik
ellatasdhoz sziikséges igazgatdsi dokumentumokat, elemzéseket, adatokat rendelkezésre bocsatja,
b) évente tajékoztatja a Kuria, az itél6tablak, valamint a torvényszékek elnokeit tevékenységérol,

c) évente beszamol az Orszaggytilésnek a birosagok altalanos helyzetérdl és a birdsagok igazgatasi
tevékenységérol, tovabba az éves beszamolok kozott egy alkalommal az Orszaggyilés
igazsagiliggyel foglalkozo bizottsaganak,

d) gondoskodik a Birdsagi Hatarozatok Gytjteményének kozzétételérdl a Bszi. 163. § (2) és (3)
bekezdésében foglaltak szerint,

e) az igazsagiigyért felelds miniszter felkérésére elrendeli a birdsagokon a jogalkotas
elokészitéséhez, tovabba a jogszabalyok hatdlyosulasanak vizsgalatahoz sziikséges adatok
gyljtéseét, és

f) tajékoztatast ad az igazsagiigyért felelés miniszter megkeresésére - amennyiben sziikséges, a
birdsagok véleményét beszerezve - a jogalkotashoz sziikséges, a birdsagok szervezetével é€s
igazgatasaval, tovabba a birosagi jogalkalmazassal kapcsolatos kérdésekben.

(10) Az OBH elndke egyéb feladatkorében:

a) ellatja az itélotablak és a torvényszékek elndkeinek vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
feladatokat,

b) amennyiben a Bjt. szerint a cimadomanyozasrol az OBT dont, kezdeményezi a testiiletnél
,cimzetes torvényszeki bird”, ,,cimzetes tablabird”, ,,cimzetes kuariai bir6d”, ,kuriai tandcsos” cim,
igazsagiigyi alkalmazott esetén fOtanacsosi, tanacsosi cim, valamint kitiintetés, dij, oklevél vagy
plakett adomanyozasat, tovabba ha a Bjt. cim adomanyozasara az OBH elnokét jogositja fel, dont
a ,,cimzetes torvényszéki bird”, ,,cimzetes tablabird”, ,,cimzetes kuriai bird”, ,kudriai tandcsos” cim
adomanyozasarol,

C) biztositja az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorlasat,

d) biztositja a birosagi igazgatas és az ahhoz kapcsolodo dontéshozatal nyilvanossagat,

e) javaslatot tesz a koztarsasagi elndknek a kozigazgatasi hatarok megvaltozasakor a birosagok
illetékességi teriiletének modositasara,

f) ellatja az OBT valasztassal kapcsolatban a torvény altal hataskorébe utalt feladatokat,

g) hatarozatait - amelyeket a sziikséghez képest indokol - az érintettekkel haladéktalanul, de
legkésdbb 8 napon beliil irasban kozli,
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h) tajékoztatja az allamhaztartasért felelés minisztert a fejezet koltségvetési szerveinek belsé
ellenorzésérodl és belsod kontroll rendszerérol,

i) gondoskodik arrél, hogy az OBH biztositsa az OBT miikddésének technikai feltételeit.

(11) Az OBH elndke a Kuriaval és a Kuria elnokével torténd egylittmiikodés keretében:

a) a 4. § (3)-(10) bekezdésben meghatarozott jogkoroket a Kuria és a Kuria elndke tekintetében a
Kiuria elndkének a torvényben foglalt jogai és kotelezettségei figyelembevételével, az azokbol
kovetkez6 eltéréssel gyakorolja,

b) a Kuria elnoke az OBH elnoke altal meghatarozott alapelveknek megfeleléen szervezeti €s
mukodési szabalyzatot készit, meghatarozza a Karia munkarendjét ¢s munkatervét, jovahagyja a
Kiria kollégiumainak munkatervét, tovabba ellendrzi betartasukat,

c) a Karia elnoke évente egyszer tajékoztatja az OBH elnokét, a Kuria miikodésérdl, tigyforgalmi
¢s gazdalkodasi helyzetérdl, a kovetkezd naptari évre kitlizott célokrol €s azok megvaldsitasat
szolgald igazgatasi tevékenységrol, valamint az el6z0 évben kitlizott célok és intézkedések
végrehajtasarol és eredményérol,

d) a Kuria elnoke felelés a birosagok miikodésével kapcsolatban torvényben eldirt személyes
adatokat tartalmazd, valamint jogszabalyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével - az OBH elnoke 4ltal elrendelt nyilvantartidsok vezetéséért, adatok
szolgaltatasaért,

e) a Kuria elndke felelés az OBH elndke hatarozatainak hataridoben torténd végrehajtasaért,

f) a Kuria elndke ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elnokének
szabalyzata vagy hatdrozata hataskorébe utal,

g) jelzi a Kuria elndkének, ha allaspontja szerint a jogalkalmazas egysége érdekében jogegységi
eljarast sziikséges lefolytatni,

h) a birdsagi joggyakorlat-elemz0 csoport vizsgalati targykoreire inditvanyt tehet,

i) a Bszi. 30. § (2) bekezdésében foglalt esetben dont a jogszabalyalkotas kezdeményezésére
jogosultnal torténd javaslattétel kérdésében.

(12) Az OBH elndke a birdsagok elndkeivel torténd egylittmitkddése keretében:

a) az OBH elndke meghatarozza az SZMSZ-¢k alapelveit, s ennek megfeleléen a birdsag elndke
SZMSZ-t készit, amelyet jovahagyasra az OBH elndkéhez felterjeszt,

b) a birosag elndke évente egyszer a birdsag tevékenységérodl tajékoztatja az OBH elnokét,

C) a birosag elnoke felelds a birdsagok mitkodésével kapcesolatban torvényben eldirt személyes
adatokat tartalmazo, valamint jogszabalyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével - az OBH elnoke altal elrendelt nyilvantartdsok vezetéséért, adatok
szolgaltatasaért,

d) a birosag elnoke felelds az OBH elndke hatarozatainak hataridoben torténd végrehajtasaért,

e) a birosag elnoke ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elntkének
szabalyzata vagy az OBH elnokének hatdrozata és intézkedése a hataskorébe utal.

Az OBH elniokének helyettesitése

5.8

(1) Az OBH elnokét tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén - ide nem értve azt az esetet, ha a
tisztség nincs betdltve - az OBH elndke altal meghatarozott rendben az OBH elndkhelyettesei
helyettesitik, kivéve ha torvény eltéréen rendelkezik. Ha az OBH elnokének tisztsége nincs
betoltve, az OBH elndkét az a bir6 OBH elndkhelyettes helyettesiti, aki a leghosszabb biroi



szolgalati jogviszonnyal rendelkezik. Helyettesitésre jogosult hidnydban az OBH elndkének
feladatait az OBT elndke latja el.

(2) Az OBH elnoke a helyettesitési jogkor tartalmat az (1) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen
irasban hatdrozza meg.

Az OBH elnokhelyettesei

6.§

(1) Az OBH-ban elnokhelyettesek miikodnek, akik koziil legalabb egy bird.

(2) Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, az OBH elndkhelyettesére - amennyiben bird - a birdkra
vonatkoz6 szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.(3) Az OBH elndkhelyettesei tevékenységiiket
az OBH elndkének iranyitasaval latjak el.

(4) Az OBH elnokhelyettesei feliigyelik az OBH elnoke altal kijelolt szervezeti egységek munkajat,
dontenek a hataskoriikbe utalt egyéb kérdésekben.

(5) Az OBH elnokhelyettesei ellatjadk mindazokat a feladatokat, amelyekre az OBH elnoke
megbizast ad.

(6) Az elnokhelyettesek vezetdi feladataik részeként irdnyitjak a munkajukat kdzvetleniil segitd
elndkhelyettesi titkarsagok tevékenységét.

Az elnoki biztos’
6/A. §°

(1) Az OBH elnoke hatarozott idére elndki biztost nevezhet ki olyan kiemelt feladat
végrehajtasanak irdnyitasara és ellendrzésére, amely az OBH tobb szervezeti egységének
Osszehangolt mitkodését igényli.

(2) Az elndki biztos kinevezési okirata tartalmazza a kinevezés idOtartamat, a feladat pontos leirasat
¢s a feladat végrehajtasa sordn az elnoki biztos altal utasithato és ellendrizhetd szervezeti egységek
felsorolasat, a kiilsd szervek, szervezetek eldtti képviseleti jogkdrének terjedelmét, valamint az
elnoki biztos céljuttatisat.

(3) Az elndki biztos feladatanak végrehajtasaban részt vevd szervezeti egységek egyéb, az elndki
biztos feladatanak végrehajtasahoz nem kapcsolodo tevékenységére az elndki biztos utasitasi és
ellendrzési jogkdre nem terjed ki.

(4) Az elndki biztos €s a szervezeti egység vezetdje kotelesek a feladatok végrehajtdsa soran
egylittmiikodni és egymast kolcsondsen tajékoztatni.

(5) Az elndki biztos megbizatasanak ideje alatt az Elnoki Kabineten keresztiil tartja a kapcsolatot
az OBH elnokével.

(6) Az elndki biztos kinevezését annak lejartakor az OBH elndke meghosszabbithatja.

(7) Az OBH elndke az elndki biztos megbizatasat a hatarozott id6 lejarta elétt indokolas nélkiil
visszavonhatja.

A féosztalyvezet6 és helyettese

" Beiktatta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 2. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t6l.
8 Beiktatta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 2. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t6l.
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7.8

(1) A féosztalyvezeto:

a) a jogszabalyok, az OBH elnokének dontései (utasitasai, ajanlasai, hatarozatai, intézkedései),
valamint a helyettesektdl kapott utasitasok, iranymutatdsok alapjan o6nalldan vezeti a féosztalyt,
felelds az iranyitasa alatt allo szervezet miikkodéséért, a feladatok eredményes teljesitéséért,

b) iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly(ok) munkajat,

) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) elkésziti a féosztaly munka- és ligyrendjét, ennek részeként a beosztottak munkakori leirasat, s
azokat jovahagyasra az OBH elndkéhez, illetve helyetteseihez terjeszti,

e) kezdeményezi a feladatkorébe tartozo szerzodések megkotését, modositasat, meghatarozza az
ehhez sziikséges szakmai szempontokat,

f) felelés az altala vezetett szervezeti egység feladatkorét érinté projekteket illetéen a szakmai
szervezetre harul6 feladatok ellatasaért,

g) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az OBH elndke, elnkhelyettesei megbizzak.

(2) A féosztalyvezetdt tavollétében a féosztalyvezetd-helyettes, annak akaddlyoztatdsa esetén az
osztalyvezetd vagy a féosztalyvezetd altal kijelolt munkatérs helyettesiti.

(3) A fbosztalyvezetd-helyettes ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az OBH elndke,
elnokhelyettesei, a foosztalyvezetd megbizza, tovabba vezetdi dontés alapjan iranyitja és ellendrzi
a féosztalyon beliil kijeldlt szervezeti egységet.

Az osztalyvezet6

8.§

(1) A f8osztalyi szervezetben miikodd osztalyvezetd:

a) a foosztalyvezetd utasitasanak megfelelden iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly
(iroda) munkéjat; felelds az osztaly feladatainak teljesitéséért,

b) feladata kiilonosen az UgyintézOk altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a feladatok
teljesitésének, a hataridok megtartasanak ellendrzese,

c) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a foosztalyvezetd és a foosztalyvezetd-helyettes
megbizza.

(2) Az OBH elnoke ¢és elndkhelyettesei kozvetlen feliigyeletével miikodo osztalyvezetd ellatja az
(1) bekezdés a)-c) pontjaiban foglalt feladatokat, tovabba betartja és betartatja az OBH felsdvezetdi
altal meghatarozott utasitasokat.

A vezeto altalanos feladatai

9.§

A vezetd:
a) gyakorolja az ezen SZMSZ-ben és annak mellékleteiben meghatarozott szakmai, személyi és
pénziigyi hataskoroket,
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b) megszervezi, iranyitja és ellendrzi az alarendelt szervezet munkajat, biztositja a megfeleld
munkafeltételeket,

C) szakmai ellenérzést kovetden jovahagyja az iranyitasa ala tartozok munkajat,

d) az OBH elnokének vagy elndkhelyetteseinek dontését igényld kérdésekben szamukra elbiralasra
alkalmas formaju és tartalmu eldterjesztést, javaslatot, dontéstervezetet készit, és ezeket eldzetesen
egyezteti az érintett szervezeti egységekkel (vezetdikkel), kiilsé kozremiikodokkel,

e) gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem megtartasarol,

f) biztositja az eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,

g) rendszeresen értékeli a szervezeti egység, illetve a beosztottak munkajat,

h) biztositja a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok megovasat,
rendeltetésszeri hasznalatat,

1) szervezi az OBH mas szervezeti egységeivel sziikséges egylittmlikodést, kommunikaciot,
megfeleld informacidaramlast, ellendrzi a végrehajtast.

A munkatarsak feladatai
10. §

(1) Az OBH munkatarsai:

a) a beosztott birak,

b) az igazsagiigyi alkalmazottak: birosagi titkarok, felséfoku, illetve kozépfoku iskolai végzettségii
tisztviselok, fizikai dolgozok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt munkatdrsak a munkakori leirasban megallapitott, illetve a vezetd
altal meghatarozott feladatokat - a feletteseiktdl kapott utmutatés €s hataridok figyelembevételével
- a jogszabalyok, szabalyzatok, szakmai eldirasok, egyéb rendelkezések és az iigyviteli szabalyok
ismeretében és megtartasaval végzik.

(3) A beosztott bird, a birosagi titkar és a felséfokl iskolai végzettségli tisztviseld - a részére
meghatarozott korben - oOnélléan latja el feladatat, felelos sajat tevékenységéért, tovabba
munkateriiletén az OBH feladatainak megvalositasaért. Megilleti az a jog, hogy a felettesének
utasitasatol eltérd véleményét az ligyiratban feltiintesse.

(4) A kozépfoku iskolai végzettségli tisztviseld és a fizikai dolgoz6é a munkakdri leirasa és a
kozvetlen vezetd utasitasai szerint l1atja el feladatat.

(5) Az OBH munkatarsai feladatainak részletes szabdlyait a szervezeti egységek munka- és
iigyrendje, valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

(6) Az OBH feladatainak ellatasaban eseti €s iddszakos jelleggel kozremiikodok feladatait a
megbizast, illetve a felkérést tartalmazo okiratok, valamint az OBH elndkének a tevékenységiikre
vonatkoz6 kiilon szabalyai és az SZMSZ iranyadé rendelkezései hatdrozzak meg.

10/A. §°

(1) Az OBH munkatarsa altal elokészitett tervezet kiadmanyozassal valik jovahagyott iratta. A
kiadmanyozasra jogosult az OBH képviseletében jar el. Az OBH elnoke altal atruhazott
hataskorben kiadmanyozasra jogosult vezetok, munkatarsak és az altaluk kiadmanyozhato iigyek
felsorolasat a 7. melléklet tartalmazza.

9 Megéllapitotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 1. §-a. Hatélyos 2018. julius 27-t4l.
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(2) A kiadméanyozéas magaban foglalja az érdemi dontést és a dontés kiadasanak elrendelését. Az
atruhdzott hataskorben kiadméanyozasra jogosultat helyettesitdé személy kiadmanyozasi
jogosultsdga az érdemi dontésre akkor terjed ki, ha ezt az SZMSZ, az OBH belso szabalyzata vagy
az OBH elnoke altal adott meghatalmazas kifejezetten lehetdvé teszi.

(3) Az OBH elndke egyedi dontésével irdsban az atruhazott kiadmanyozasi hataskort
visszavonhatja, illetve tovabbi kiadméanyozasi hataskort ruhazhat at.

(4) A kiadméanyozo az iratot alairasaval és az OBH korbélyegzdjének lenyomataval latja el. Az
OBH-n beliili felhasznaldsu és nem jogszabdlyon alapuld irat nem tartalmazza az OBH
korbélyegzdjének lenyomatat.

(5) Az iratot elokészitd, illetve ellendrzd OBH munkatars és a kiadmanyozo6 felel annak tartalmaért.

Az OBH vezetési, dontés-el6készitési rendszere, miikodési szabalyai
11. §

(1) Az OBH tevékenysége a jogszabalyokon, az OBH elndkének utasitasain (szabalyzatain),
ajanlasain, hatarozatain és intézkedésein alapul.

(2) A vezetési, dontés-elokészitési forumok:

a) az OBH vezet6i értekezlet,

b) a féosztalyi, osztalykozi és osztaly értekezletek,

) a munkacsoportok és projektszervezetek iilései.

OBH vezetéi értekezlet!®
12. §1

(1) Az OBH elnoke a vezetéi munka folyamatossaganak biztositasa érdekében sziikség szerint
vezetOi értekezletet tart. Az értekezlet résztvevoi:

a) az elndkhelyettesek;

b) a féosztalyvezetdk és a fGosztalyvezeto-helyettesek;

¢) az elnoki biztosok;

d) az elnok altal meghivott mas személyek.

(2) A vezetdi értekezlet napirendjén az OBH miukodésével Osszefiiggd stratégiai €és operativ
dontéseket igényld kérdések, tovabba a tobb szervezeti egység feladatkorét érintd, koordindciot
1génylo ligyek szerepelnek. A vezetdi értekezlet napirendjét az OBH elndke hatarozza meg.

(3)¥2 A vezetdi értekezlet eldkészitése, napirendjének Osszeallitisa az Igazgatdsszervezési
Fbosztaly feladata.

(4) A vezetdi értekezleten hozott dontések végrehajtasardl, a feladat elvégzésére kitlizott hataridd
lejartat kovetden, a soron kdvetkezd vezetdi értekezleten kell beszamolni.

10 Médositotta a 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2016. januar 30-tol.
1 Médositotta a 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2016. januar 30-tol.
12 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § a) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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Féosztalyi és féosztalykozi értekezlet™
13. g4

(1) Az OBH f6osztalyai legalabb kéthetente €rtekezletet tartanak, amelyen egyeztetik a feladatok
iitemezését, feleldseit, tovabba az OBH elndke részére készitendd heti jelentések eredményeit.

(2) A féosztalyi értekezletet a féosztalyvezetd vagy a foosztalyvezeto-helyettes hivja 6ssze.

(3)® A fdosztalykozi értekezleteket sziikség szerint, de legaldbb havonta kell megtartani. A
foosztalykozi értekezletet az Igazgatasszervezési Foosztaly vezetdje hivja Ossze. Az értekezlet
napirendjére barmely féosztalyvezetd, féosztalyvezetd-helyettes javaslatot tehet. Az OBH elnoke
vagy elndkhelyettese altal megjeldlt témat napirendre kell venni.

(4) A flosztalyvezetdi értekezleten valamennyi fOosztily vezetdje jelen van. Egy féosztalyrol
indokolt esetben tobb vezetd is jelen lehet.

(5) A foosztalykdzi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi meghatarozzak azokat a feladatokat,
amelyek tobb szervezeti egység tevékenységét érintik, valamint elémozditjak a kozos feladatok
hatékony végrehajtasat.

(6) Az értekezleteken elhangzottakrél emlékeztetd késziil, amelyet

a) féosztalyi értekezlet esetén a féosztalyvezeto;

b)® foosztalykozi értekezlet esetén az Igazgatasszervezési Féosztaly vezetdje

megkiild az OBH elndkének és elndkhelyetteseinek.

Munkacsoportok és projektszervezetek létrehozasa, miikodése, bevonasuk a kozponti
igazgatasi feladatok végrehajtasiaba

14. §

(1) A tudésalapt birdsagi szervezetekben felhalmozott ismeretek és tapasztalatok 0sszegytijtése,
hasznositasa, ezeknek a kdézponti igazgatasban torténd megjelenitése céljabol, az OBH elndke
munkacsoportokat hoz 1étre, valamint az adott teriileten szakértelemmel és széles korli gyakorlati
tapasztalattal rendelkezd birakat kiilon feladatokkal bizza meg.

(2) Az OBH elndke, illetve - felhatalmazasa alapjan - az elndkhelyettesek allandé vagy eseti
munkacsoportot hozhatnak 1étre jogi szabalyozasi, szakmai, stratégiai, ellendrzési, vizsgélati,
koltségvetési vagy mas, tobb intézményt vagy hivatali szervezeti egységet érinté meghatarozott
feladatra, illetve kozos allasfoglalas, allaspont kialakitasara.

(3) 17

(4)

()

(6)

(7)

13 Modositotta a 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2016. januar 30-tol.

14 Médositotta a 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2016. januar 30-tol.

15 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § a) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.

16 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § a) pontja. Hatalyos 2017. februéar 9-t61.

17 Hatdlyon kiviil helyezte a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 11.§ (2) bekezdés a) pontja. Hatalyos 2018. julius 27-t6l.
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(8)!8 A projektszervezetek tevékenységét illetéen azok létrehozaséra, tagjainak feladatkdrének,
céljainak meghatarozasara, mikodésének iddtartamara, a sziikséges anyagi forrasok biztositasara,
a dontéshozatali folyamatra vonatkozo szabalyokra az OBH elndkének kiilon utasitdsdban
foglaltak az iranyadok.

A biro kozponti igazgatasi feladatokra torténo kijelolése, megbizasa
15. §

(1) Az OBH elndke tobb birdsagot érintd kdzponti igazgatasi feladat 6sszehangolt végrehajtasa
érdekében a birot hozzajarulasaval és a munkaltatoi jogkort gyakorlo birosagi elndk egyetértésével
kiilon feladattal bizhatja meg.

(2) A megbizast irasban kell elrendelni, megjelolve a megbizas iddtartamat, az elvégzendd
feladatok korét, miikodési formajat, az utasitas adasara jogosultat, a feladat végzésének helyét, az
esetleges kiilon javadalmazast és az eredeti munkakore ellatasdval kapcsolatos rendelkezéseket.
(3) A megbizasrol szol6 okirat rendelkezéseit illetden a Bjt. kirendelésre vonatkozé szabalyait kell
megfelelden alkalmazni.

A kapcsolattartas és egyiittmiikodés szabalyai és az iligyintézés fobb alapelvei

16. §

(1) A kiilsé szervezetekkel, intézményekkel az a szervezeti egység tart kapcsolatot, amelynek
feladatkorébe a SZMSZ szerint az adott tevékenység tartozik.

(2) Az OBH munkatarsat kozvetlen felettese, illetve a felsévezetdk utasithatjak. A magasabb szintii
vezet6tol kapott utasitasrol a munkatarsak kozvetlen felettestiket tajékoztatjak.

(3) Az OBH valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylttmikodni. Az egylittmiikodés tartalma az informdaciocsere, adatszolgaltatds, egyeztetés,
tovabba eseti jellegli feladatok végrehajtasara kiilonbozd szervezeti egységek munkatarsaibol allo
csoport vagy projekt jellegli egyiittes, 6sszehangolt tevékenységének miikodtetése.

(4) Az OBH szervezeti egységei kozotti kapcsolatok kialakitasaért a foosztalyvezetok, illetve a
szervezeti egységek vezetdi felelosek. A féosztalyok tevékenységiik soran tudomasukra jutd olyan
adatokrdl, informaciokrol, amelyek mas féosztaly vagy osztaly feladatkorét, tevékenységét érintik,
haladéktalanul, szoban ¢€s irasban értesitik az érintett szervezeti egységet. A belsd vagy kiilsé
kommunikécio vonatkozasaban 1ényeges eseményrdl, koriilményrdl, a szervezeti egység vezetdje
tajékoztatja a kommunikacioért felelds szervezeti egység vezetdjét.

(5) A szervezeti egységeknek az egyiittmiikddés soran felmeriilt vitds kérdésekben a kozds
allaspontot egyeztetd targyalasokon kell kialakitaniuk. Ha ezek nem vezetnek eredményre, a vitas
ligyet a felligyeletet gyakorld vezetd elé kell terjeszteni.

(6) Az ligyek intézésekor a hatalyos jogszabalyokban és belsd utasitasokban foglalt rendelkezések
alapjan kell eljarni. Az ligyintézést az iratkezelési szabdlyzat és az egyéb elnoki utasitdsok
rendelkezései szerint kell ellatni. Az OBH levelezérendszerében elektronikus uton (e-mailben)
kiadott vezetdi utasitdsokat folyamatosan figyelemmel kell kisérni és azok végrehajtasardl a

18 Médositotta a 4/2015. (VIII. 25.) OBH utasitas 3. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
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megadott hataridon beliil sziikséges gondoskodni, az érdemi iigyintézést érintd esetekben az
iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

Az ellenorzési rendszer
17.§

A belso kontrollrendszer keretében mukodik:

a) a kontrollkérnyezet,

b) a kockazatkezelési rendszer,

c) Y kontrolltevékenységek,

d) az informaciés és kommunikacids rendszer és
e) a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

A belso ellenérzés
18.§

(1) Az Ellendrzési Féosztaly az OBH elndkének kozvetlen feliigyelete ala tartozik, feladatait a
koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol szol6 korméanyrendeletben, valamint a Belso Ellendrzési
Kézikonyvben foglaltak alapjan végzi.

(2) A belsé kontrollrendszer keretén beliil miikodoé belsé ellendrzés célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése
érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezetiranyitési, belsd kontroll és ellendrzési eljardsainak hatékonysagat.

(3) A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed kiillonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak €s elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(4) A belso ellendrzés munkaja megtervezéséhez kockazatelemzés alapjan stratégiai és éves
ellendrzesi tervet készit, amelyet az OBH elndke hagy jova.

(5) Az OBH elnoke az ellendrzési tervet meghaladdan eseti ellendrzési feladatokat is eldirhat.

(6) A belso ellendrzés funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét az OBH elndke
biztositja.

A folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetoi ellenérzés?

19. §

(1) A folyamatba épitett vezetdi ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibak és mas, nemkivanatos
jelenségek iddbeli felismerését és megakadalyozasat, a személyi feleldsség erdsitését a végrehajtas
minden szakaszaban.

(2) 21

1% Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 2.§-a. Hatélyos 2018. julius 27-t4l.
20 A7 elnevezését médositotta a 8/2018. (VII. 2.) OBH utasitas 3.§-a. Hatalyos 2018. julius 27-tél.
21 Hatdlyon kivill helyezte a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 11.§ (2) bekezdés b) pontja. Hatalyos 2018. julius 27-t4l.

14



(3) Folyamatba épitett ellendrzésnek mindsiil a koltségvetési gazdalkodasra, a szamvitelre és a
pénzkezelésre eldirt tartalmi és alaki tigyviteli szabalyok megtartdsanak vizsgalata is.

20. §

(1) Az OBH minden vezetdje koteles a rabizott szervezeti egység munkdjat ellendrizni. A vezetd
felelds az altala iranyitott szervezet, illetve tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
eredményes miikodéséért €s a tapasztalatok hasznositasaért.

(2) A vezetbi ellen6rzés modszerei:

a) a folyamatos ¢és eseti jelentések, adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

b) az alarendelt szervezetek (szervezeti egységek), beosztott vezetok és munkatarsak rendszeres,
illetdleg eseti beszdmoltatasa a feladatok teljesitésérol és az intézkedések végrehajtasardl (az elnok
altal atruhazott jogkdrben eljarva a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak irasbeli értékelése,
teljesitményiik mérése),

¢)?? a kiadmanyozasi, gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran a szakmai és gazdasagi kihatast
intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszeriiségének ellenérzése,

d) személyes, helyszini ellendrzés,

e)?® a féosztalyok, 6nalldan miikodd osztalyok heti jelentései készitésének ellenérzése az OBH
elndke részére.

(3) A feltart eseti vagy rendszerbeli hianyossag megsziintetése és a szabalytalansagot elkdvetok
feleldsségre vondsa irdnt az illetékes vezetd intézkedik.

A kiilso ellenorzés

21. §

(1) A kiils8 ellendrzés elsésorban az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer részeként az Allami
SzamvevOszék, tovabba az eurdpai unids pénziigyi forrasok felhasznaldsanak ellendrzésére
jogosult szervezetek altal végzett ellendrzés keretében valdsul meg.

(2) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése értelmében kiilso ellendrzésnek mindsiilnek az Ellendrzési
FOosztaly altal a Kurian, az itélotablakon és a torvényszékeken végzett fejezeti szintli ellendrzések
IS.

Az OBH szervezeti egységei és feladatai
22.§

Az OBH szervezeti egységei a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt, a jelen SZMSZ-ben felsorolt,
valamint a vezetd utasitasai altal meghatarozott feladatokat latjak el.

Elnoki Kabinet

22 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 4.§-a. Hatélyos 2018. julius 27-t4l.
23 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 4.§-a. Hatélyos 2018. julius 27-t4l.
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23. §%

(1) Az Elnoki Kabinet az OBH elnokének kozvetlen iranyitasaval komplex mddon, kotelezod
jelleggel kozvetiti az OBH szervezeti egységei részére az OBH elnokének utasitasait és nyomon
koveti, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

(2) Az Elnoki Kabinet

a) kozvetleniil tamogatja az OBH elndkének munkajat;

b) kozremiikddik az OBH elndke dontéseinek eldkészitésében, ennek érdekében koordinalja a
dontések meghozataldhoz sziikséges dokumentaciok Osszeallitasat, nyomon koveti a dontések
végrehajtasat;

c) kézremiikodik a stratégiai feladatok végrehajtasaban;

d) ellatja az OBH elnoke feladatainak teljesitéséhez sziikséges szervezési, ligyviteli, technikai
teendoket;

e) egyiittmikodik az OBH szervezeti egységeivel, a birosagokkal, az igazsagszolgaltatasban
kozremitkddo hivatdsrendekkel, valamint egyéb hazai és nemzetkdzi szervezetekkel;

f) koordinalja az OBH elnoke beszamolasi kotelezettségére vonatkozo tevékenységet.

(3) Az OBH elnokének titkarsaga az Elnoki Kabinet kozvetlen iranyitasaval a logisztikai és
igyviteli feladatok részeként:

a) nyilvantartja, figyelemmel kiséri és szervezi az OBH elndke hivatalos elfoglaltsagait és
programjait, ezek elokészitéseként beszerzi a sziikséges hattéranyagokat, egyéb informéaciokat;

b) kezeli az OBH elnokéhez kozvetleniil érkezé leveleket, meghivokat;

c) kezeli az OBH elndkének bemutatott iratokat;

d) figyelemmel kiséri az OBH elndke altal meghatarozott hataridéket, gondoskodik azok
betartasarol.

24. §2°
Ellenérzési Foosztaly
25. §

(1) Az Ellendrzési Fdosztaly a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (6) bekezdése alapjan ellatja
egyrészt az irdnyitasa ald tartoz6 valamennyi 6nallo koltségvetési szerv fejezeti, masrészt az OBH
belsd ellendrzési feladatait.

(2) A hivatali egység belsé ellendrzeési tevekenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsanak
és elszdmolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.
(3)%® Az Ellenérzési Féosztaly feladatai:

a) jovahagyasra el6késziti a birdsagok fejezeti szintli éves ellendrzési tervét €s a belsd ellendrok
képzésének tervét,

24 Médositotta a 2/2016. (I. 29.) OBH utasitas 2. §-a. Hatalyos 2016. januar 30-tol.
%5 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 13. § b) pontja. Hatalytalan 2015. szeptember 1-t3l.
26 Mddositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 5.§-a. Hatélyos 2018. julius 27-t4l.
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b) az éves ellen6rzési terv és a belsd ellendrzési kézikonyv alapjan ellendrzi és értékeli a vizsgalt
birésagok és az OBH tevékenységének hatékonysagat, tervszerliségét, gazdasagossagat,
szervezettségét €s eredményességét,
c) kockazatelemzés alapjan a birdsagi intézményeknél fejezeti szintl ellenérzéseket végez; ennek
soran vizsgalja és értékeli a gazdalkodas szinvonalat, megallapitasokat, javaslatokat tesz,
kovetkeztetéseket von le a pénzeszkozok és egyéb erdforrasok mitkddtetésének hatékonysaga, a
szervezet milkodésének szabalyozottsaga ¢&és szabalyszertisége, a belsd kontrollrendszer
miikodésének javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
d) az OBH clnokének megbizasabol a birésagoknal és a joléti intézményeknél a hatalyos
jogszabalyok, a nemzetkozi bels6 ellenérzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyv eljarasi
rendje betartdsaval a fejezeten beliili ellendrzéseket koordindlja, tovabba beszdmol ezek
végrehajtasarol, feleldsségre vonds sziikségessége esetén az eldirt tdjékoztatdst megteszi és
javaslatot ad a megfeleld eljaras meginditasanak modjara,
e) a sajat tevékenységérdl éves ellendrzési jelentést, valamint a birésagok belsé ellendrzési
tevékenyseégérdl osszefoglald éves ellendrzési jelentést készit az OBH elnoke részére,
f) vizsgalja a jogszabalyok és mas altalanos érvényl rendelkezések, belsé szabalyzatok (belsd
kontrollrendszer keretei, ellendrzési nyomvonal, szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendje), OBH utasitasok megtartasat,
g) ellendrzi és értékeli a koltségvetési beszamolo, az el6z6 évi maradvany- és eredmény-elszamolas
megalapozottsagat, a vagyon megdovasat,
h) ellatja a jelentéskészitéssel, az ellendrzései nyilvantartasaval kapcsolatos, jogszabalyban ¢és a
belso ellendrzési kézikdnyvben foglalt egyéb feladatokat,
i) elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket, az OBH felé tanacsadd tevékenységet lat el,
J) a szerz6dések elokészitése soran egylittmiikodik a Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok
Foosztalyaval, tovabba a Jogi Képviseleti Osztallyal,
k) kozremiikodik az OBH elndki beszamolok elékészitésében,
I) az OBH elndkének kozvetlen iranyitasaval ellatja az OBH elektronikus informacios rendszere
biztonsagaval kapcsolatos feladatokat.?’

Igazgatasszervezési Féosztaly?®

26. §%° (1) A fBosztaly szervezi a birosagok kdzponti igazgatasanak feladatait, valamint koordinalja
az OBH szervezeti egységeinek miikodését, gondoskodik a szervezetszabalyozasi és az iratkezelési
feladatok ellatasarol.

(2) Az Igazgatasi Osztaly:

a) az OBH elndkének dontése alapjan kidolgozza az igazgatasi vizsgalatok szempontjait,
koordinalja és Osszefoglalja a vizsgalatok tapasztalatait, elkésziti a vizsgalatokhoz kapcsolodo
intézkedések terveit, ellenérzi azok végrehajtasat,

b) az OBH elndkének utasitasa alapjan vizsgalja az itéltablak €s a torvényszékek elndkeinek
igazgatasi tevékenységét, tovabba a birdsagokon atfogd, cél-, rendkiviili vagy utdvizsgalatot
folytat,

C) elokésziti a tevékenységi korébe tartozo OBH elndki intézkedések tervezetét,

d) részt vesz a birdsagok illetékességi teriiletének valtozasaira vonatkozo6 dontések elokészitésében,

%7 Beiktatta a 16/2019. (X. 10.) OBH utasitas 2. §-a. Hatalyos 2019. oktober 11-t6l.
28 Médositotta a 2/2017. (II. 8.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2017. februar 9-t6l.
2% Médositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 1. §-a. Hatalyos 2017. februar 9-t6l.
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e) tajékoztatast ad a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok értelmezésérol,

f) véleményezi az OBH elnoke részére, a birdsagok elnodkei altal a birosag miikodésérdl készitett
éves tajékoztatokat,

g) elokésziti a birdsagi szervezetet érintd eldzetes €s utdlagos hatasvizsgalatokat,

h) el6késziti a birdsagok l1étszamgazdalkodasaval 6sszefiiggd dontések tervezeteit,

1) elokésziti az ilnokok valasztasat,

J) kozremiikodik az eurdpai unids tagsaggal Osszefiiggd birdsagi feladatok végrehajtasaban, az
eurdpai unids ¢és mas nemzetkozi forrdsbol finanszirozott, tovabba az egyéb birdsagi projektek
szakteriiletének megfeleld elOkészitésében €s végrehajtdsaban, ennek soran egyiittmikodik a
Projektirodéval, a nemzetkozi kotelezettségbdl adodo feladatok teljesitéséhez adatokat szolgaltat,
elemzéseket készit,

k) kozremikodik az OBH elndkének a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt beszamolok
elokészitésében,

1) részt vesz a kozvetitéi tevékenység (mediacid) igazsagszolgaltatasba vald beépitésében,

m) részt vesz a birak és a birdsagi vezetk tovabbképzésére vonatkozo igazgatasi jellegli tematikak,
koncepciok kidolgozéaséaban,

n) intézi a feladatkorébe utalt panasziigyeket és kozérdekii bejelentéseket,

0) el6késziti a feladatai ellatasahoz kapcsoloddo OBH elndki utasitasok, ajanlasok tervezeteit,

p) gondoskodik a ,jo gyakorlatok” gy(jtésérdl, kozzétételérdl, kapcsolodd intézkedések
megtételérdl, valamint gondozza a birdsdgokon kotelezéen és ajanlottan hasznalhato
nyomtatvanyokat,

q) az OBH elnokének megbizasabdl részt vesz az itélotablak, a torvényszékek 6sszbirodi és vezetdi
értekezletén,

r) szakmai feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart és egyeztetéseket folytat az illetékes
minisztériumokkal és a birdsagi eljarasokban érintett mas szervekkel,

s) ellatja az orszagos programok koordinalasaval kapcsolatos feladatokat,

t) szakmai tamogatast ny(jt a birdsagok részére a kiemelt jelentdségii targykorokben.

(3) A Statisztikai Elemz6 Osztély:

a) gondoskodik a birosagi statisztikai rendszer fejlesztésérél, szervezi és végzi a birdsagi
statisztikai adatok gyiijtésével kapcsolatos kozponti feladatokat,

b) ellendrzi a birdsagok statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését,

c) feldolgozza és elemzi a birésagok statisztikai adatszolgaltatasanak eredményeit,

d) felméri és elemzi a birdsagok munkaterhének alakulasat, kiilonosen az egyéni birdi
adatszolgaltatas iddszakos értékelésével, valamint a két és 6t éven til folyamatban 1évd tligyek
vizsgalataval, kozremilikodik a birdk aranyos leterheltségének kialakitasara irdnyuld szabalyozas
elokészitésében,

e) a birdi allaspalyazatok kiirasahoz statisztikai adatokat biztosit,

f) véleményezi a statisztikai adatszolgaltatast érintd jogszabalyok tervezetét,

g) a statisztikai adatok szolgaltatasaval, elemzésével kozremiikodik az OBH elndki beszamolok
készitésében,

h) kozremiikodik a birosagi statisztikai adatokat tartalmazé kiadvanyok megjelentetésében,

i) statisztikai elemzéseket és egyéb hattéranyagokat készit az OBH elndke és az OBH szervezeti
egységei részére, jelzi és a foosztaly vezetdjének kozremiikodésével kezdeményezi az igazgatasi
vizsgalatok sziikségességét, azokban kozremiikodik,

J) a statisztikai adatok szolgaltatasaval és elemzésével elokésziti az OBH elndkének a birdi
munkateher mérésével €és az atlagos orszagos munkateher, valamint a sziikséges birdi 1étszam
meghatarozasaval kapcsolatos dontéseit.
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(4) A Koordinacios és Szervezetfejlesztési Osztaly:

a) feliigyeli az Igazgatasszervezési Foosztaly kozremiikodésével kiadott feladatok, kiilonosen a
szabalyozoalkotas szakaszainak hataridoben torténd teljesitését;

b) végzi a birdésagok szervezeti és miikodési szabalyzatai jovahagyasra torténd elSterjesztésével
kapcsolatos feladatokat;

c) koordinalja az OBH elndke altal 1étrehozott munkacsoportok tevékenységét;

d) a szervezetszabdlyozasért felel0s szervezeti egység kozremiikodésével nyilvantartja az OBH
utasitasokat, OBH elnoki ajanlasokat, belsd szabéalyzatokat és protokollokat;

e) kidolgozza, és az OBH eclndke elé terjeszti az OBH szervezetfejlesztésére vonatkozo
javaslatokat;

f) koordinalja az OBH elndke altal jovahagyott szervezetfejlesztési javaslatok megvalositasahoz
sziikséges intézkedések végrehajtasat;

g) gondoskodik az OBH megbeszélések, munkacsoportok ellatméanyarol.

(5) A Szervezetszabalyozasi Osztaly:

a) kidolgozza és feliilvizsgalja az OBH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit;

b) elkésziti a szdmara feladatként kiadott OBH utasitas (szabalyzat), OBH elnoki ajanlas, OBH
belsd szabalyzat tervezetét;

c¢) kiilon OBH utasitas alapjan kdzremtkodik az OBH utasitasok, OBH elndki ajanlasok ¢s OBH
belsd szabalyzat elkészitésében, igy:

ca) elkésziti az OBH szabalyozodalkotési programjat,

cb) nyilvantartja az OBH utasitds, OBH elndki ajanlas és az OBH belso szabalyzat megalkotasanak
allasat,

cc) modszertani tdmogatast nyujt a szabdlyozo eldkészitéséért felelds szervezeti egység szamara;
cd) elvégzi a szabalyozo tervezetének kodifikacios ellendrzését,

ce) a koordinacioért felelds szervezeti egység kozremiikodésével gondoskodik a kozzététellel,
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(6) Az OBH elndkének kozvetlen iranyitadsaval ellatja az integritdsi szabalyzatban az OBH
integritasfeleldse szamara meghatarozott feladatokat.

(7) A biztonsagi vezeto:

a) Osszegzi a torvényszékek altal kijeldlt birak titkos informaciogytijtéssel és titkos adatszerzéssel
kapcsolatos igazgatasi tapasztalatait;

b) az OBH elndkének kdzvetlen iranyitasaval

ba) ellatja az OBH, az itélotablak és a torvényszékek honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi
tevékenységével kapcsolatos kozponti tervezési, igazgatdsi ¢és koordinacids feladatokat;
kapcsolatot tart a védelmi igazgatas kozponti szerveivel, az érintett minisztériumokkal, tovabba az
OBH elnokének kijeldlése alapjan munkatarsi tagként részt vesz a Honvédelmi Igazgatasi
Koordinacios Téarcakdzi Munkacsoportban;

bb) kozremikodik az OBH nemzetbiztonsagi témakorrel kapcsolatos — feladatainak
szabalyozéasaban, ¢s az OBH elndkének kinevezési jogkdrébe tartozd vezetdket illetden elékésziti
a nemzetbiztonsagi ellendrzésre vonatkozo iratokat;

bc) a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szabalyainak megfelelden ellatja az itélétablakon és
a torvényszékeken felallitasra keriild, a mindsitett iratok iligykezelését végz6 irodak (TUK)
mitkodésével, feltételeinek megteremtésével, szabalyozasaval kapcsolatos kozponti igazgatési
feladatokat, tovabba az OBH biztonsagi vezet6i tevékenységét; ennek soran folyamatos
kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelettel;

bd) 6sszeallitja az OBH felsévezetdinek és foosztalyvezetdinek az orszagos tigyeleti beosztasat, és
részt vesz annak végrehajtasaban.
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(8) A Kozponti Iroda:

a) iktatja, €s az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az OBH szervezeti egységeitdl atvett,
illetve kiils6 szervektdl vagy személyektol érkezett iratanyagokat, intézkedik azok tovabbitasarol
a hivatali szervezetek részére, végzi azok utasitas szerinti irattarozasat;

b) feliigyeli a postaeloszto tevékenységét;

C) elOkésziti az iratkezelési rendszer korszeriisitését;

d) a mindsitett adat védelmérdl szo616 torvényben és annak végrehajtasi rendeletében, valamint az
OBH elntkének a mindsitett adatok védelmére vonatkozd biztonsagi szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden, a biztonsagi vezetd iranyitasaval, feliigyeletével végzi a mindsitett adatok kezelésével
kapcsolatos ligykezel6i feladatokat.

Elektronikus Eljarasok Féosztalya°
26/A. §°

(1) Az Elektronikus Eljarasok Foosztalya figyelemmel kiséri a Kormany elektronikus
igazsagszolgaltatassal kapcsolatos jogalkotoi tevékenységét, €s gondoskodik a birdsagokra harulo,
az e-igazsagszolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasardl. A féosztaly kdzremiikodik
a feladatkorébe tartozo jogszabalyok véleményezésében, valamint az OBH elndke elé terjeszti, és
fejlesztéseket.

(2) Az Elektronikus Szabalyozasi és Fejlesztési Osztaly:

a) vezeti, és a birosagok kozponti intranetes halozatan kozzéteszi az itélkezési tevékenységhez
kozvetleniil és kozvetve kapcsolodd birdsagi elektronikus eljarasok nyilvantartasat,

b) ellatja a fenti eljarasok mitkodtetésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,

c) ellatja az itélkezési tevékenységhez kozvetleniil és kozvetve kapcsolodod birdsagi elektronikus
eljarasok kialakitasaval és korszertiisitésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,

d) fenti feladatai kapcsan meghatarozza az elektronikus eljarasok megvaldsitasa érdekében inditott
fejlesztések iranyat, és szakmai tdmogatast nyujt az informatikai fejlesztések soran,

e) rendszeresen, a nemzetkozi kapcsolatok apolasaért felelGs szervezeti egység kozremitkodésével
elemzi és tanulmanyozza a kiilfoldi megoldasok és ,,jo gyakorlatok™ alkalmazhatdsagat.

(3) Az Orszagos Nyilvantartasi és Ugyfélkapcsolati Osztaly:

a) folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti e-szolgaltatasokkal kapcsolatos felhasznaloi
visszajelzéseket, és ezek alapjan tovabbi fejlesztéseket készit eld,

b) ellatja a kdzponti nyilvantartasokkal kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat,

c) feliigyeli és iranyitja az Orszagos Nyilvantartasi Irodat.

(4) Az Orszagos Nyilvantartasi Iroda:

a) ellatja az alabbi nyilvantartasokkal kapcsolatos kdzponti feladatokat:

aa) a hirdetményi kézbesitések orszagos nyilvantartasa,

ab) a gondnokoltak nyilvantartasa,

ac) az eldzetes jognyilatkozatok nyilvantartasa,

ad) a civil szervezetek orszagos névjegyzéke,

ae)*? altalanos meghatalmazasok kozhiteles nyilvantartasa;

%0 Beiktatta a 4/2015. (VIII. 25.) OBH utasitas 6. §-a. Hatalyos: 2015. szeptember 1-t6l.
31 Beiktatta a 4/2015. (VIII. 25.) OBH utasitas 6. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t61.
32 Beiktatta a 21/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 8. §-a. Hatalyos 2018. januar 1-t6l.
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b) a nyilvantartasokkal Osszefiiggésben, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
adatszolgaltatasi ¢és adatkezelési tevékenységet végez.

Emberi Eréforras Gazdalkodasi Féosztaly®
27. §%

(1) A féosztaly ellatja az OBH elndkének hataskorébe tartozo birdsagok, azaz a fejezet egészére €s
az OBH-ra vonatkozdé valamennyi személyzeti jellegli tevékenységet, az OBH elndkének
hataskorbe tartozd ,,Birosagok fejezet” egészére vonatkozd valamennyi 1étszam- ¢és
bérgazdalkodési feladatot.

(2) A Birésagi Osztaly:

a) vizsgalja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak kordsszetételét és utanpotlasi helyzetét,
javaslatot és tervet készit a sziikséges intézkedések megtételére,

b) ellatja az OBH elnoke kinevezési jogkorébe tartozo birdsagi vezetdk személyi iigyeivel,
valamint a bir6oi allasok palyaztatasaval, tovabba a birdk kinevezésével, felmentésével,
athelyezésével, kirendelésével és kijelolésével kapcsolatos feladatokat,

C) részt vesz a fogalmazok kozponti felvételének végrehajtasaban, igy kiillondsen a beérkezett
palyazatok Osszesitésében, kozzétételében, a kozlési kotelezettségek teljesitésében, tovabbi és
ehhez kapcsolodo feladatokban,

d) intézi a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teendéket,

e)®® elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a tevékenységét érintd
jogszabdlytervezetekre vonatkozd észrevételeket,

) elokésziti az allami kitlintetések, magasabb birdi cimek adomanyozasara, tovabba az OBH
hataskorébe tartozd jutalmazasokra, egyéb birdsagi elismerésekre, dijakra, illetményemelésekre
vonatkozo6 javaslatokat,

g) kozremiikodik az itélotablak és a torvényszékek elndkei igazgatasi tevékenységének
vizsgalataban,

h) kézremiikodik az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozo birdsagi vezetdk birdi munkajanak
értékeléséhez kapcsolddo éves vizsgalati tervek elkészitésében, elemzi a birdi munka értékelésének
adminisztrativ tapasztalatait,

i) ellatja a birésagokat érint6 feladatkorébe utalt személyi, munkatigyi feladatokat, figyelemmel
kiséri a birdsagok ilyen iranyt tevékenységét,

J) vezeti a birosagok személyi és kdzponti munkaiigyi nyilvantartasait,

K) tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo jogszabalyok értelmezésérol,

I) kozremiikddik az OBH elndki beszamolok osszeallitasaban,

m) nyilvantartja a birdk és az igazsagiligyi alkalmazottak elektronikus alairasaval kapcsolatos
adatokat, valamint ezzel Osszefliggésben ellatja az online igényléssel, adattovabbitassal
kapcsolatos feladatokat,

n) ellatja az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd birdsagi vezetdk birdi igazolvanyanak
kiallitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

0) ellatja a birak és igazsagiigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozatai vagyoni részének és az
ellendrzési eljarasban keletkezett iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

33 Médositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 7. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
34 Médositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 7. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
35 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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p) vezeti az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozo vezetok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
nyilvantartasokat,

q) megallapitja a ,,Birdsagok fejezet” ala tartozo birdsagok engedélyezett és tényleges 1étszamat,
r) a Statisztikai Elemz6 Osztaly egyiittmiikodésével, a statisztikai adatok komplex vizsgalataval
folyamatosan elemzi a birdsagi létszamhelyzetet, az allashelyek megoszlasat, és elokésziti az
atcsoportositasokat, kirendeléseket,

S) a biroi allaspalyazatok kiirasahoz statisztikai adatokkal alatamasztott eléterjesztést készit,

t) ellatja a Birosagi Kozlony szerkesztésével kapcsolatos feladatokat.

(3) A Hivatali Osztaly:

a) részt vesz a szervezeti stratégia kialakitasaban, folyamatoptimalizalasi és folyamatszabalyozasi
projektekben,

b) tamogatja és koordinalja az emberi er6forrasok optimalis elosztasat, az ellatando feladatokkal
Osszhangban 4ll6 szervezeti felépités kialakitasat,

C) vizsgalja az igazsagiigyi alkalmazottak utanpotlasi helyzetét, javaslatot és tervet készit a
szlikséges intézkedések megtételére,

d) gondoskodik a megfeleld eréforras biztositasardl, ellatja az OBH toborzaskivalasztasi
tevékenységét,

e) ellatja a feladatkorébe utalt személyzeti, munkaiigyi feladatokat, ennek soran intézi az OBH-ba
beosztott birdk és igazsagiigyi alkalmazottak személyi iigyeit, vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat
¢s az ehhez tartozo allashely-nyilvantart6 rendszert,

f) koordinalja az igazsagiigyi alkalmazottak irasbeli értékelésével kapcsolatos feladatokat,

g) elokésziti az OBH-val szolgalati viszonyban all6 birak ¢és igazsagiigyi alkalmazottak
tekintetében az allami kitlintetésekre, egyéb birosagi elismerésekre, dijakra, valamint a magasabb
birdi cimek adomanyozasara, az illetményemelésre és a jutalmazasra vonatkoz6 javaslatokat,

h) végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat, és vezeti a
vagyonnyilatkozati nyilvantartasokat - a birak kozponti nyilvantartasat kivéve - az OBH-ba
beosztott birdk és igazsagligyi alkalmazottak tekintetében,

i)%  elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztily részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozd észrevételeket,

J) elokésziti a tevékenységi korébe tartozd szabalyzatok, ajanlasok, hatarozatok, tajékoztatok,
korlevelek tervezetét,

k) ellatja az OBH-ba beosztott birak és igazsagligyi alkalmazottak igazolvanyanak kiallitasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

) elkésziti az OBH esélyegyenldségi tervét és az évenkénti beszamolot, ellatja az esélyegyenldségi
referensi feladatokat,

m) kozremiikodik a munkatarsak belsé képzésével kapcsolatos feladatokban,

n) elvégzi az OBH dolgozdinak foglalkozas-egészségligyi ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat,

0) intézi a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teenddket,

p) kozremiikodik az OBH elndki beszamolok osszeallitasaban,

q) megallapitja és nyilvantartja az OBH engedélyezett és tényleges l1étszamat.

(4) A Létszam- és Bérgazdalkodasi Osztaly:

a) kialakitja és iranyitja a ,,Birdsagok fejezet” ala tartozé intézmények személyi jellegli kiadasok
személyligyi nyilvantartasi rendszerét,

b) megtervezi a ,,Birosagok fejezet” intézményei tekintetében a torvény szerinti illetményeket,

36 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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C) javaslatot tesz a személyi jellegi kiadasok, ecls6ésorban a toérvény szerinti illetmények
tekintetében koltségvetési eldirdnyzatok cimek, illetve birésagok kozotti felosztdsara, sziikség
esetén azok atcsoportositasara,

d) a Gazdalkodasi Fdosztalynak javaslatot tesz a személyi jellegii poételdiranyzatoknak az
intézmények részére torténd atadasara birdsagi fejezeti szinten,

e) kozremikodik a Gazdalkodasi Foosztallyal a személyi jellegli kiadasok intézményi szintii
rendszeres pénziigyi feliilvizsgalataban,

f) nyilvantartja a ,,Birésagok fejezet” ala tartozo intézmények engedélyezett és tényleges 1étszamat,
valamint az iires allashelyek szamat,

g) felel6s az intézmények 1étszamgazdalkodasanak figyelemmel kiséréséért, tovabba gondoskodik
a hatadlyos Gazdalkodasi Szabalyzat szerint az iires allashelyek és a kapcsolodo illetmények
kozponti kezelésbe vonéasarol,

h) szervezi, iranyitja és ellendrzi a ,,Birdsagok fejezet” személyiigyi nyilvantartasi rendszerében az
intézmények altal (NexonHR) végzendd feladatokat, valamint gondoskodik a rendszer folyamatos
karbantartasarol,

1) kialakitja a NexonHR program felhasznalokat érint6 jogosultsagi szintjeit,

J) biztositja a ,,Birésagok fejezet” allashely-nyilvantart6 rendszert, koordinalja az azzal kapcsolatos
feladatokat, valamint gondoskodik annak a folyamatos karbantartasarol,

K) szakmai tamogatast nyGjt a ,,Birdosagok fejezet” létszam- és bérgazdalkodas szabalyozasara
vonatkoz6 koncepciok, jogszabalyok és belso rendelkezések elokészitéséhez,

I) kozremikodik a kozéptava tervezés elkészitésében, a ,,Birdsagok fejezet” 1étszam- és
bérgazdalkodasat érintden adatot szolgaltat,

m) kialakitja és el6irja az intézményi adatszolgaltatast a 1étszam- és béradatok tekintetében, ellatja
az intézményektdl beérkezd, a létszam- és béradatokat érinté adatszolgaltatasok szakmai
ellendrzését,

n) egyeztet a Gazdalkodasi Féosztallyal az OBH-t érint6 személyi jellegli kiadasokkal 6sszefiiggd
fedezetek biztositasa érdekében,

0) részt vesz a birdsagi projektek megvaldsitasaban szorosan egyiittmikodve az OBH szervezeti
egységeivel,

p) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok elkészitésében,

q) részt vesz a fejezeti szintli szervezeti stratégia kialakitasaban, folyamatoptimalizalasi és
folyamatszabalyozasi projektekben,

r) szakmai timogatast nyujt a kozponti iranyitasu illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokban.

Jogi Féosztaly®’

28. §%® (1) A fbosztaly ellatja a jogszabaly-véleményezéssel, valamint a birésagok jogi
képviseletével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Jogszabaly-véleményezési Osztaly:

a) a birdsagokat érintd jogszabalyok tervezetére a birosagoktol, illetve az OBH szervezeti
egységeitdl érkezd észrevételek figyelembevételével elokésziti az 6sszegzd véleményt,

b) javaslatot készit a birosagok feladatkorét érint6 jogszabalyok megalkotasanak, modositasanak
kezdeményezésére,

37 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 2. §-a. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
38 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 2. §-a. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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) az OBH elnoke részére jogi véleményt és szakmai allasfoglalast készit, illetve kozremiikodik
azok kidolgozasaban a Kozbeszerzések ¢és Szerzddéses Kapcsolatok Foosztallyaval
egylittmikodve,

d) véleményezi az OBH elndkének szabalyzat- és ajanlastervezeteit,

e) gondoskodik a jogszabaly-véleményezési birdi haldzat kiépitésér6l és miikodtetésérdl, jogi
szakaganként az adott szakteriileten, szakértelemmel és gyakorlati tapasztalattal rendelkezd
birakrol szakmai adatbazist vezet,

kapcsolatot tart a kommunikacidért felelOs szervezeti egységgel €s a honlapok szerkesztéjével,

g) részt vesz a jogszabaly-véleményezéssel kapcsolatos kiilsé €s belso egyeztetéseken,

h) részt vesz a kdzponti stratégiai programok megvaldsitasaban, kozremiikodik egyes szakteriiletét
érintd projektekben.

(3) A Jogi Képviseleti Osztaly:

a) képviseli az OBH-t, az OBH elnokét és a birosagokat a birdsagi eljarasokban,

b) meghatalmazassal ellatja a birak és a birosagi alkalmazottak perbeli képviseletét azokban a
birdsagi eljarasokban, amelyekben a pertars birosag képviseletében is eljar,

c) a képviselettel kapcsolatos tigyekben koordinal a birésagokkal,

d) Osszegzi és elemzi a birdsagi jogkorben okozott karok megtéritésével kapcsolatos birdsagi
eljarasok, illetéleg marasztald itéletek 4altalanosithatd tapasztalatait, kezdeményezi a karok
megeldzése érdekében sziikséges intézkedéseket,

e) ellatja az OBH jogi képviseletét a birdsagok eldtt polgari, munkaiigyi, illetve kozigazgatasi
hatarozat birdsagi feliilvizsgalata iranti perekben, kozigazgatasi, nemperes birdsagi eljarasokban,
tovabba egyéb hatdsagi eljardsokban, a képviselettel kapcsolatos tigyekben koordindl a
féosztalyokkal,

f) a kdzponti igazgatasi feladat ellatasa korében az egységes, hatékony, gazdasagos, atlathato jogi
képviselet biztositdsa érdekében alkotott, kiilon szabalyozéasban foglaltak alapjan végzi el a
munkajat,

g) elkésziti a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

h) intézi a kozérdekii adatokkal kapcsolatos tigyeket, megkereséseket.

Kommunikaciés és Kapcsolattartasi Féosztaly3®

28/A. §*° A Kommunikacios és Kapesolattartasi Féosztaly ellatja az OBH és a birdsagi szervezet
kozponti kommunikacidjaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az OBH rendezvényszervezési
feladatainak ellatasarol.

folyamatos kiilsé és belsé kommunikéci6 fenntartdsa. Ennek keretében:

a) szervezi a kdzvélemény elbtt — a hazai és sziikség szerint a nemzetkozi sajtd kozremitkodésével
—az OBH ¢és a birosagi szervezet tevékenységének bemutatasat;

b) el6késziti és szervezi az OBH vezetdinek sajtoval kapcsolatos tevékenységét;

c) elkésziti az OBH kozleményeit és gondoskodik megjelenésiikrdl;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtonak a birosagokkal és az OBH-val kapcsolatos
hiradésait, ezek tapasztalatait elemzi és értékels;

3% Médositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 3. §-a. Hatalyos 2017. februar 9-t6l.
40 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 6. §-a. Hatalyos 2018. julius 27-t8l.
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e) kapcsolatot tart a birésagok sajtoszoviviivel, tovabba mas allami szervek kommunikacioért
felelds szervezeti egységeivel €s a televiziok, a radidk, a hirligyndkségek, az internetes és a
nyomtatott lapok szerkesztdségeivel;

f) ellatja az OBH rendezvényeinek sajtonyilvanossagahoz kapcsolodo feladatokat;

g) szerkeszti a birdsagok kozponti honlapjat és intranet oldalat, valamint az OBH intranet oldalat;
h) koordinalja az egyes birésagok internetes honlapjainak miikodését;

i) minden év oktober 3 1. napjaig kommunikacios stratégiat készit a kovetkez6 év vonatkozasaban;
J) gondoskodik a kommunikaciés stratégiaban meghatarozott intézményi {lizenetek rendszeres
aktualizalasarol;

k) kozremiikddik az OBH kiadvanyainak elkészitésében.

(3) 41

(4) A Rendezvényszervezési Osztaly:

a) végzi a protokoll- és rendezvényszervezési tevékenységet, ellatja ezek adminisztraciojat,

b) megrendeli a rendezvények megszervezéséhez sziikséges szolgaltatasokat, kezdeményezi az
ezekhez sziikséges szerzddések megkotését,

c¢) gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges forditasi, tolmacsolasi feladatok megrendelésérol
vagy elvégzésérdl, kozremiikodik a nemzetkdzi rendezvények megszervezésében,

d) kapcsolatot tart a birésagok és egyéb kiilsd szervezetek altal gondozott rendezvények
szervezdivel, tajékoztatast nydjt azok protokolljarol, a résztvevd szerepérol,

e) figyelemmel kiséri az elndk, elnokhelyettesek éves programtervét, kozremiikodik azok
megvaldsitasaban,

f) elkésziti a protokollhoz tartozd személyek részére a gratulald-, koszondleveleket, valamint a
kondoleal6 leveleket,

g) elkésziti a rendezvények €s rendezvény-tipusok protokolljanak tervét,

h) kérésre gondoskodik a felsdvezetok konferencidkra torténd regisztralasarol,

i) gondoskodik a reprezentacios ajandékokrol.

Miiszaki Foosztaly
29. §

(1) Az Epiiletfejlesztési és Fenntartasi Osztély:

a) kozremiikodik a birdsagi ingatlanok kezelésével, hasznalataval és nyilvantartasaval, valamint a
birésagok elhelyezésével kapcsolatos ligyek intézésében,

b) elokésziti az OBH és a birosagok éves beruhazasi és feltjitasi tervét,

C) segiti a birdsagi épiiletek beruhazasaival, feltjitasaival kapcsolatos miiszaki feladatokat, ennek
soran figyelemmel kiséri az OBH elndke altal jovahagyott koltségvetési keretek ésszerii
felhasznalasat és ellendrzi a fejlesztések optimalis végrehajtasat,

d) szakmai tamogatast nyQjt a bir6sagok karbantartasi munkalatainak elvégzés¢hez, igény szerint
részt vesz a birésagok mitkddéséhez sziikséges korszertli technikai eszk6zok, valamint a batorok és
a biztonsagi berendezések beszerzésében,

e) végzi a birdsagi beruhazasok és feltjitasok miiszaki el6készitését, ennek soran egyiittmiikodik a
Projektirodéval,

41 Hatalyon kivil helyezte a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 11.§ (2) bekezdés c) pontja. Hatalyos 2018. jalius 27-t6l.
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f)*  elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztdly részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozd észrevételeket,

g) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok el6készitésében,

h) a szerz6dések elokészitése soran egyiittmiikodik az OBH szervezeti egységeivel, kiilondsen a
Gazdalkodasi Féosztallyal és a Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok Féosztalyaval,

1) szakteriiletének megfeleléen kozremiikddik az eurdpai unids és mas nemzetkozi forrasbol
finanszirozott, valamint egyéb birdsagi projektek megvalositasaban, s ennek soran egyiittmiikodik
a Projektirodaval.

(2) A Biztonsagtechnikai Osztaly:

a) ellaitta az OBH és a birosagok biztonsagi Orzési rendszerével kapcsolatos dontések
elokészitésének és végrehajtasanak feladatait, szakmai tamogatast nyljt a birosdgoknak a
biztonsagi kérdések megoldasdhoz, tovabba a biztonsdgi rendszerek kialakitdsdhoz ¢és
mukodtetéséhez; ennek keretében kidolgozza a térvényszékeken miikkodo biztonsagi Orség és az
illetékességi teriiletiikon 1évo jarasbirosdgok kozotti Osszekottetés formadira, kapcsolattartasara
vonatkoz6 megoldéasokat,

b) végzi az OBH-ra harul6 munka- és tiizvédelmi feladatokat.

(3) A Gondnoksagi és Gépjarmii Uzemeltetési Osztaly:

a) ellatja az OBH ¢épiiletének ¢és berendezéseinek Kkarbantartasaval, tizemeltetésével,
anyagbeszerzésével kapcsolatos feladatokat,

b) biztositja a mikddéshez sziikséges miiszaki és technikai feltételeket, és végzi az egyéb
gondnoksagi feladatokat,

) kapcsolatot tart a FOvarosi Torvényszék Miiszaki Féosztalyaval az OBH épiiletének kozos
iizemeltetésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa érdekében,

d) ellatja az eszkozleltarozassal kapcsolatos feladatokat,

e) szervezi, iranyitja, miikodteti az OBH gépjarmiiparkjat, végzi a parkolasi helyek elosztasat,

f) kozremtikodik a gépjarmiieladasok és -beszerzések lebonyolitasaban.

Gazdalkodasi Féosztaly*®
30. §“

(1) Ellatja az OBH elnokének hataskorébe tartozo ,,Birosagok fejezet” egészére és az OBH-ra
vonatkoz6 valamennyi pénziigyi, koltségvetési, gazdalkodasi feladatot.

(2) A Fejezeti Koltségvetési Osztaly:

a) elkésziti a fejezeti kezelésli eldiranyzatokra vonatkozo jogszabalyok szerinti beszamolokat,
1dokozi mérlegjelentéseket, adatszolgaltatasokat,

b) gondoskodik a jogszabaly szerinti hataskorébe tartozo eldiranyzatoknak az év kozben sziikséges
modositasarol,

c) ellatja a kincstari finanszirozasbol adodo fejezeti feladatokat,

d) eljar az intézmény- és szamla térzsadatok bejelentésével kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar
felé,

e) elvégzi a ,,Birosagok fejezet”-hez tartozd intézmények éves beszamoloinak és negyedéves
mérlegjelentéseinek vonatkozasaban az iranyito szervi ellendrzéseket, jovahagyasokat,

42 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
43 Médositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 9. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
4 Moédositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 9. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
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f) elkésziti a fejezeti szintli koltségvetési maradvany Osszesitését, és megkiildi az illetékes
minisztériumnak jovahagyasra,

g) végzi a birdsagi dolgozok lakascélu tamogatasaval kapcsolatos gazdalkodasi és beszamolasi
feladatokat; ennek sordn nyilvantartja a tamogatasi keretet, dontésre elOkésziti a beérkezd
igényeket, s a dontést kovetden rendelkezik a tdmogatas folyositasardl; az adosokat évente értesiti
a fennalld tartozds Osszegérdl, kéthavi torlesztorészlet elmaradasa esetén tajékoztatja a
munkavallalé6 munkaltatoi jogkor gyakorldjat; félévente fizetési felszolitast kiild az adoésoknak, két
fizetési felszolitas kikiildése és a fizetési iddszak eredménytelen leteltét kovetden gondoskodik a
sziikséges jogi Iépések megtételérdl,

h) meghatarozza a szamviteli renddel 6sszefiiggd fejezeti szintii elvarasokat, tovabba t
jékoztatokat, allasfoglalasokat ad ki,

1) az érintett intézmények kezdeményezésével és kozremiikodésével el6késziti az intézmények
alapito okiratainak modositasat, és megkiildi a Magyar Allamkincstar részére,

J) a fejezeti kezelésii eldiranyzatok felhasznalasardl szolo szabalyzat figyelembevételével elvégzi
a szerzddések pénziigyi vizsgalatat és ellenjegyzését,

K) a szerzddések el6készitése soran egyiittmiikodik a Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcesolatok
Fdosztalyaval, tovabba a Projektirodaval,

1) elkésziti a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

m) sziikség szerint tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo jogszabalyok értelmezésérol,

n) kozremikodik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak Osszeallitasaban, sziikség
szerint részt vesz az ellendrzésekben, a megallapitasok értékelésében, és adatot szolgaltat az
ellendrzo szervek részére,

0) elkésziti a birdsagok gazdalkodasi feladatait tartalmazo egységes tipusszabalyzatait (szamviteli
politika, szdmlakeret-tiikor és szdmlarend, eszkdzok és forrasok értékelése),

p) végzi és koordinalja a Gazdalkodasi Integralt Informatikai Rendszer (a tovabbiakban: GIIR)
mikodésével kapcsolatos feladatokat, intézkedik az intézmények altal felvetett rendszer- és
szakmai miikddési problémék megoldasaban, valamint ellendrzi a GIIR modulok szakmai
integracios folyamatainak mitkodését,

q) ellendérzi a MIA-n lizemeltetett HostWare szallodaszoftver és a GIIR szakmai integracios
folyamatainak miikodtetését,

r) kozremitkodik az OBH elndki beszamolok el6készitésében,

S) kozremlkodik a 1étszam- ¢és bérgazdalkodas szabalyozasara vonatkozo koncepciok,
jogszabalyok, belsd rendelkezések eldkészitésében, allast foglal az e témakorokben késziilt
javaslatok tervezeteit illetden.

(3) A Kontrolling Osztaly:

a) kialakitja a ,,Bir6sagok fejezet” ala tartozo intézmények tervezési koncepcidjat, rendszerét,

b) kialakitja és iranyitja a ,,Birdsagok fejezet” ala tartozo intézmények koltségvetési gazdalkodasi,
beszamoldasi rendszerét, 6sszeallitja a fejezet €ves koltségvetési javaslatait,

c) elkésziti az Orszaggyiilés altal jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok cimek, illetve
intézmények kozotti felosztasat,

d) elvégzi az OBH koltségvetésének koltséghelyek, koltségviselok szerinti felosztasat, €s havonta
feliilvizsgalja a tervezett és tényleges adatok alakulésat,

e) az intézmények pénziigyi helyzetének alakulasarol a vezetdi igényeknek megfelelden pénziigyi
elemzéseket készit, feliilvizsgalja a tervezett és tényleges adatok alakulasat, azokra vonatkozoan
adatszolgaltatast kér be az intézményektdl,

f) elGterjesztés-tervezetet készit az Orszaggyllés és az OBH elndke hataskorébe tartozo
eléiranyzat-atcsoportositasokra,
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g) kozremikodik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak Osszeallitisaban, sziikség
szerint részt vesz az ellendrzésekben, a megallapitasok értékelésében, és adatot szolgaltat az
ellendérzo szervek részére,

h) az OBH ¢és a birdsagi intézményekre kiterjedd fejezeti szintli szerzodések elokészitése soran
egylttmikodik a Kozbeszerzések ¢és Szerzddéses Kapcsolatok Fdosztalyaval, tovabba a
Projektirodéval,

i) elkésziti a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

J) tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo jogszabalyok értelmezésérol,

k) végzi és koordinalja a Kontrolling Vezet6i Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: VIR)
mikddésével kapcsolatos feladatokat, intézkedik a birdsadgok altal felvetett rendszer- és szakmai
mukodési problémak megoldasaban, ellendrzi a VIR rendszer szakmai integracios folyamatainak
miikddését,

I) kozremiikodik az OBH elnokének a birésagok altalanos helyzetérdl és az OBH, valamint a
birdsagok igazgatasi tevékenységérdl szolo éves tajékoztatoja, éves beszamoldja el6készitésében,
m) elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szol6 zarszamadast.

(4) A Hivatali Gazdasagi Osztaly:

a) kozremiikodik az OBH éves koltségvetésének tervezésében,

b) elkésziti az OBH jogszabaly altal eldirt beszamoloit,

c) elokésziti az OBH pénziigyi, szamviteli rendjére vonatkozo szabalyzatokat, és javaslatot tesz
szlikség szerinti modositasukra,

d) ellatja az OBH bér- és honorarium-szamfejtésével, tarsadalombiztositasaval, konyvelésével,
tovabba az el6irt adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

e) folyositja a dolgozok havi illetményét és egyéb jarandosagait, elszamolast ad a levont adokrol,
f) szamfejti és elszamolja a kiilfoldi kikiildetések devizasziikségleteit,

g) kozremiikodik a tevékenységét érintd jogszabalytervezetek véleményezésében,

h) a gazdasagi tigyrendnek, a vonatkozo jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen, valamint az
OBH bels6 szabalyozasanak alapjan kezeli és miikodteti a hazipénztarat,

i) kiallitja az OBH kimend/vevo szamlait,

j) elvégzi az OBH adozasaval kapcsolatos adobevallasi, adatszolgaltatasi feladatait,

k) ellatja az eurdpai unios palyazatok pénziigyi kereteinek felhasznalasaval és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat, és ennek soran egyiittmiikodik a Projektirodaval,

1) a szerzOdések el6készitése soran egylittmiikodik a Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok
Fdosztalyaval, a sziikséges pénziigyi szakértelem biztositasaval,

m) itemterv alapjan koordinalja a leltarozasi folyamatokat, feladatokat, tovabba szervezi a
selejtezést,

n) végzi az OBH miik6désével 0sszefiiggd feladatok pénziigyi lebonyolitasat,

0) tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo jogszabalyok értelmezésérol,

p) kozremikodik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak Osszeallitasaban, sziikség
szerint részt vesz az ellendrzésekben, a megallapitasok értékelésében, adatot szolgaltat az ellendrzd
szervek részére,

q) kdzremitkodik az OBH koltségvetésének koltséghelyek, koltségviseldk szerinti felosztasaban,
r) k6zbeszerzési eljarasokban biztositja a sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi szakértelmet,

s) vezeti az OBH gazdalkodasi korébe tartozo kotelezettségvallalas-nyilvantartast.

Informatikai Féosztaly*

45 Médositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 10. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
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31. §%

(1)* Az Informatikai Fdosztaly ellatja a birdsagi informatikai rendszerek miikddtetésébol,
fejlesztésébol és  ellendrzésébdl adodo feladatokat. Elkésziti az éves informatikai,
telekommunikaciés beruhazasi programokat, valamint az informatikai koltségvetést, ¢&s
gondoskodik azok végrehajtasarol. Elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a
tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozd észrevételeket. Kozremiikodik az OBH
elnoki beszamolok el6készitésében. A szerzOdések eldkészitése soran egyiittmikodik a
Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok Féosztalyaval.

(2) Az Orszagos Infrastruktara Osztaly:

a) elkésziti és végrehajtja a birdsagok éves infrastruktira-fejlesztési tervét,

b) el6késziti a birdsagok egyedi informatikai infrastruktara-fejlesztésekkel kapcsolatos igényeinek
kiilon szabalyzatban meghatarozott jovahagyasat vagy elutasitasat,

c) tizemelteti az OBH kozponti szerverparkjat és a kdzponti halozati infrastruktarakat, valamint az
azokon futd, nem szakfeladatot ellatd alkalmazasokat,

d) iranyitja, koordinalja és ellenérzi a feladatai ellatasa soran igénybe vett kiilsé vallalkozok
munkdjat,

e) kozremiikodik az eurdpai unids és mas nemzetkozi forrasbol finanszirozott, valamint egyéb
birdsagi projektek tervezésében, informatikai lebonyolitasaban, és ennek soran egylittmikodik a
Projektirodaval és az Elektronikus Eljarasok Féosztalyaval,

f) ellatja a kozponti informatikai eszkdzok leltarozasaval, nyilvantartasaval, tovabba a selejtezéssel
kapcsolatos feladatokat,

g) lizemelteti az informatikai biztonsagi eszkdzoket,

h) tizemelteti a tavmeghallgatashoz sziikséges mobil informatikai eszkézoket.

(3) Az Alkalmazasfejlesztési Osztaly:

a) végzi az informatikai alkalmazasfejlesztések elokészitését,

b) a Projektirodaval és az Elektronikus Eljarasok Féosztalyaval egylittmiikodve koordinalja a
szlikséges fejlesztések megvalosulasat,

c) kozremtikodik az elkésziilt informatikai fejlesztések tesztelésében és bevezetésében,

d) gyljti az itélkezési és igazgatasi tevékenységhez kozvetleniil és kozvetve kapcsolodod birdsagi
alkalmazasok fejlesztési igényeit.

(4) Az Alkalmazas Uzemeltetési Osztaly:

a) tizemelteti a kozponti birdésagi informatikai alkalmazasokat,

b) ellatja a kozponti informatikai alkalmazasok - orszagos nyilvantartasok kivételével -
igyfélszolgalati feladatait,

C) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a feladatai ellatdsa soran igénybe vett kiils6 vallalkozok
munkajat,

d) az Orszagos Infrastruktira Osztallyal egyiittmiikodve meghatarozza az alkalmazasok
iizemeltetéséhez sziikséges infrastruktura-sziikségletet, és biztositja a sziikséges fejlesztéseknek a
birdsagok éves infrastruktira-fejlesztési tervében torténd szerepeltetését,

e) az lizemeltetésében 1évo alkalmazasok vonatkozasaban kezeli a felhasznalok adatait, elvégzi a
szlikséges jogosultsagbeallitasokat,

46 Moédositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 10. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
47 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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f) kozremiikodik az eurdpai unios és mas nemzetkozi forrasbol finanszirozott, valamint egyéb
birdsagi projektek tervezésében, informatikai lebonyolitasaban, és ennek soran egylittmikodik a
Projektirodaval és az Elektronikus Eljarasok Féosztalyaval.

(5) A Hivatali Informatikai Osztaly:

a) tizemelteti az OBH informatikai alkalmazasait,

b) kezeli az altala lizemeltetett alkalmazasok felhasznaloi adatait, elvégzi a sziikséges
jogosultsagbedllitasokat,

C) tizemelteti az OBH bels6 informatikai HelpDesk-jét,

d) elkésziti és végrehajtja az OBH éves infrastruktura-fejlesztési tervét,

e) lizemelteti az OBH munkaallomasait, multifunkciondlis nyomtato6it, egyéb informatikai
eszkozeit,

f) ellatja a hiradas-technikai eszkdzok menedzsmentjét és lizemeltetését,

g) ellatja az OBH sajat informatikai eszkOzeinek leltarozasaval, nyilvantartasaval, tovabba a
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat,

h) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a feladatai ellatasa soran igénybe vett kiilsé vallalkozok
munkajat.

Magyar Igazsagiigyi Akadémia
32. §8

(1)* A MIA az OBH f6osztalyi jogallast szervezeti egysége, amelyet foosztalyvezetdként igazgatd
vezet. Feladata a birdk ¢és igazsagiligyi alkalmazottak, tovabba térvényben meghatarozott mas
személyek kozponti képzésének biztositasa, valamint a birésagok regionalis és helyi képzési
feladatainak 6sszehangolésa.

(2)*° Ennek érdekében a MIA

a) koordinalja az OBH f6osztalyaival és osztalyaival torténd egyiittmiitkodést;

b) gondoskodik a feladatkorébe tartozo6 OBH elnoki intézkedések tervezeteinek eldkészitésérol,

c) egyittmiikodik az egyetemek jogi karaival, a jogi tovabbképzd intézetekkel és a doktori
iskolakkal, valamint a jogaszképzésben részt vevo hazai €s nemzetkdzi szervezetekkel;

d) a Képzési Osztaly koordinalasaval egyiittmiikddik az igazsagiigyi képzés targyaban a jogasz- és
biroképzést végz6 nemzetkozi szervezetekkel;

e) véleményezi a miikodését érintd jogszabalyokat, szabalyzatokat és szerz6déseket;

f) kozremilikodik az OBH elnoke féléves és éves beszamoloinak elkészitésében.

(3)°* A Képzési Osztaly:

a) kidolgozza a birdsagi vezetok, a birak és az igazsagiigyi alkalmazottak kézponti oktatasanak és
tovabbképzésének modszereit;

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

c) ellatja a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak kdzponti képzésének feladatait;

d) ellatja a képzések akkreditaciojaval kapcsolatos feladatokat;

48 Modositotta a 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 5. §-a. Hatalyos 2016. januar 30-tol.
49 Modositotta a 8/2018. (VIIL. 26.) OBH utasitas 7. § (1) bekezdése. Hatalyos 2018. jalius 27-t61.
%0 Modositotta a 8/2018. (VIIL. 26.) OBH utasitas 7. § (1) bekezdése. Hatalyos 2018. jalius 27-t61.

51 Modositotta a 8/2018. (VIIL. 26.) OBH utasitas 7.§ (1) bekezdése. Hatalyos 2018. julius 27-t6l.
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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 birosagi fogalmazok felvételi versenyvizsgajat;

h) kozremtkodik a képzésekkel kapcsolatos tamogatasi palyazatok elokészitésében és részt vesz
azok végrehajtasaban;

i) a képzések témajaban kapcsolatot tart és egyiittmikodik a felkért eléadokkal, a birésagok
oktatasfeleloseivel ¢és instruktoraival, valamint az egyetemek és a jogaszi hivatasrendek
képviseldivel,

J) ellatja a kozponti képzésekhez kapcsolodo egyéb (pl. rendezvényszervezési) feladatokat;

k) ellatja az igazolasok kiallitasaval kapcsolatos feladatokat;

1) a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatban:

la) ellatja a nemzetk6zi képzési programok és Osztondijak meghirdetésével és szervezésével
kapcsolatos feladatokat; ennek keretében 0sszehangolja a magyar birdi kar és az eurdpai unids
tagallamok képzési, tovabbképzési feladatait, meghirdeti és Osszegzi a hazai igényeket,
gondoskodik azok végrehajtasarol,

Ib) kézremiikodik a nemzetkdzi forrasbol tamogatott képzési projektek birosagi végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok megoldasaban és koordinalasaban,

Ic) Osszegylijti, rendszerezi, nyilvantartja és tovabbi hasznositasra megkiildi a Nemzetkozi
Kapcsolatok Osztalyanak az utazasok és a fogadasok tapasztalatait,

Id) elokésziti és lebonyolitja a nemzetkozi rendezvényeket, konferenciakat,

le) intézi a birésagok munkdajahoz sziikséges kiilfoldi dokumentaciok, irasos informaciok
beszerzését,

If) rendszeresen kapcsolatot tart a partnerorszagok birdsagi képzési szervezeteivel,

m)°2 a Kommunikaciés és Kapcsolattartasi Féosztaly munkajat segitve ellatja a szervezési és
ligyintézési feladatokat.

(4) A Tudomanyszervezési €s Dokumentacios Osztaly:

a) koordinalja a MIA tudomanyszervezési munkajat;

b) a tudomanyszervezési feladatok ellatasa érdekében kapcsolatot tart az egyetemek jogi karaival,
doktori iskolaival és tovabbképzd intézeteivel,

c) ellatja az OBH szakmai folyodiratanak szerkesztésével kapcsolatos feladatokat;

d) mikodteti a birosagok kozponti konyvtarat, és koordindlja a birdsagi konyvtarak
egylittmiikodését;

e) egyiittmiikodik a birosagi elnokokkel a birdsagi konyvtari rendszer mitkodtetésében;

f) kidolgozza és ellatja a birosagi konyvtarosok tovabbképzési feladatait;

g) rendszerezi és nyilvantartja a nyomtatott és digitalis jogi szakirodalmat, mikddteti a birak
szakmai adatbazisat (Jogi tudasbazis);

h) hazai és nemzetkozi szakirodalmi informacids szolgaltatast nyujt a birosagok részére;

1) kozremiikddik a nyomtatott és digitalis oktatasi segédanyagok Osszeallitasaban;

)i régszt vesz a tavoktatasos képzések anyaganak kidolgozasaban és végrehajtasaban.

k) ®

(5) A Szolgaltatasi Osztaly:

a) koordinalja a MIA épiiletének fenntartasaval, lizemeltetésével és karbantartasaval kapcsolatos
teenddket, gondoskodik a rendeltetésszerti miikodtetésrdl és annak ellendrzésérol;

52 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § ¢) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t6l.
53 Hatalyon kiviil helyezte a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 11.§ (2) bekezdés d) pontja. Hatalyos 2018. jalius 27-t6l.
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b) ellatja a MIA éttermi részlegének vezetésével és az éttermi szolgaltatasok biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, irdnyitja a konyha mitkodését;

C) elvégzi a MIA szallodai részlegének vezetésével Osszefiiggd feladatokat, és iranyitja a recepcio
tevékenységét;

d) ellatja a MIA mtiszaki és karbantartasi részlegének vezetésével 6sszefliggd feladatokat;

e) az lizemeltetéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzédések keretében ellatott feladatok soran
egylittmikodik a vallalkozokkal, figyelemmel kiséri tevékenységiiket €s a tapasztalatokrol havonta
tajékoztatot készit;

f) koordinalja és ellenérzi az OBH funkcionalis féosztalyanak és osztalyanak a MIA épiiletében
feladatokat ellatd munkatarsainak munkajat;

g) ellatja a rendezvények kivitelezését.

A Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok Foosztalya
33.§

(1) A Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok Foéosztilya elldtja az OBH kozbeszerzési
eljarasokkal, vagyonkezelési tigyekkel és szerzodésekkel kapcsolatos feladatait.

(2) A Kozbeszerzések Osztalya:

a) elokésziti, koordinalja és végrehajtja az OBH kozbeszerzési feladatait,

b) el6késziti az OBH éves kozbeszerzési tervét,

C) elvégzi az OBH-nak a ,,Birdsagok fejezet” iranyitasa ala tartozé intézmények kézbeszerzéseirdl
sz016 szabalyzatban rogzitett kdzbeszerzési, jogi feladatait,

d) gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
e) tevékenységét a birdsagokra, illetve az OBH-ra vonatkozd kozbeszerzési szabalyzatokban
foglalt eljarasi rendben ¢és tartalommal végzi,

f) 0sszehangolja, koordinalja, ellendrzi a szervezeti egység feladatai ellatisat tamogatd kiilsés
megbizottak tevékenységét,

g) elkésziti az OBH kozbeszerzési targyu szabalyzatait,

h)>* elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a kozbeszerzési targyt
jogszabalytervezetekre vonatkozd észrevételeket.

(3) A Szerzddéses Kapcsolatok Osztélya:

a) véleményezi az OBH altal kotend6 valamennyi szerzodés, illetleg megallapodas tervezetét,
ennek soran egylittmiikddik a szerzodéskotést kezdeményezo foosztalyokkal,

b) gondoskodik a szerzédések, megallapodasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol,

c) kozremiikodik a birdsagok elnokeinek felkérése és az OBH elndkének utasitasa alapjan a
birdsagokat €rintd szerzddések, jogi vélemeények elokészitésében,

d) tevékenységét a birdsagokra, illetve az OBH-ra vonatkozo kozbeszerzési, valamint az OBH
szerzOdéskotési szabalyzataban foglalt eljarasi rendben €s tartalommal végzi,

e) osszehangolja, koordinalja, ellendrzi a szervezeti egység feladatai ellatasat tamogatd kiilsés
megbizottak tevékenységét,

f)>® elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztily részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

54 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
55 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b) pontja. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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g) elkésziti az osztaly tevékenységi korébe tartozo szabalyzatokat, valamint véleményezi az OBH
egyéb szabdlyzatait,

h) el6késziti és lebonyolitja az OBH vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok hasznositasara vonatkozo
palyazatokat,

1) elokésziti, véleményezi az OBH vagyonkezelési szerz6dését, annak modositasait,

J) véleményezi a birdsagok vagyonkezelési szerzédéseit, azok modositasait, valamint jogi
véleményt készit a birdsagok megkereséseire vagyonkezelési, vagyonhasznositasi tigyekben.

Projektiroda®®
34. §5

(1) A Projektiroda ellatia az OBH projektekkel kapcsolatos tervezési, koordinacios és
adminisztraciés feladatait. Tamogatja és figyelemmel kiséri, sziikség esetén koordindlja a
birdsagok projektjeinek tervezését, megvalositasat és fenntartasat. E feladatai korében:

a) elkésziti, és kétévente feliilvizsgalja az OBH Projekt Miikodési Kézikonyvét,

b) elkésziti a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

C) kozremiikodik a birdsagi projekt kapcsolattartok képzésében,

d) kidolgozza a projektek kommunikacios tervét, kozremiikodik a sajtokdzlemények és tajékoztatd
anyagok elkészitésében, valamint szerkeszti a projekteket bemutato internetes aloldalt.

(2) A Projekttervezési Osztaly:

a) koordinalja az OBH valamennyi projektjének tervezését, biztositja a projektotletek gytjtését,
gondoskodik azok kidolgozasardl a szakmai feladatokért felelds f6osztalyok bevonasaval,

b) figyelemmel kiséri és szamon tartja a birosagok projekttervezési tevékenységét, sziikség esetén
modszertani tdmogatast nyljt a projektotletek megtervezésében,

c) kapcsolatot tart a projektek tervezésében érintett kiils6 szervekkel, szervezetekkel,

d) figyelemmel kiséri a kiilonboz6 palyazatokat, és javaslatot tesz az OBH elnokének a részvételi
lehetdségekre,

e) kozremikodik a birdsagi szervezet fejlesztési terveinek szervezeten beliili és kiviili
kommunikécidjaban,

f) 0sszehangolja, koordinalja, ellendrzi a szervezeti egység feladatai ellatisat tamogatd kiilsés
megbizottak tevékenységét.

(3) A Projekt Megvalositasi és Fenntartasi Osztaly:

a) koordinalja az OBH valamennyi projektjének elokészitését és megvaldsitasat,

b) kozremiikodik a projektek elékészitése és megvalodsitasa érdekében kétendd tamogatasi és egyéb
targyu szerz0dések, konzorciumi megallapodasok elkészitésében,

c) figyelemmel kiséri és szamon tartja a birdsagok projektmegvaldsitasi és -fenntartasi
tevékenységét, sziikkség esetén mddszertani timogatast nyljt a felmertilt feladatok ellatasahoz,

d) kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a projektek megvalositasaban és fenntartasaban érintett kiilsd
szervekkel, szervezetekkel,

e) végzi a projektek megvalositasaval és fenntartasaval kapcsolatban az egyes eljarasrendekben
meghatarozott adminisztracids és koordinacios tevékenységet,

f) koordinalja az OBH valamennyi, lizemeltetésre atadott fejlesztésének miikodtetését a szakmai
feladatokért felelos féosztalyok bevondsaval,

% Moédositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 11. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
5 Médositotta a 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 11. §-a. Hatalyos 2015. szeptember 1-t51.
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g) beavatkozasi tervet készit az lizemeltetés soran esetlegesen feltart hianyossagok kezelésére,
amelynek végrehajtasat az OBH elndkének jovahagyasat kovetden ellendrzi,

h) Gsszehangolja, koordinalja, ellendrzi a szervezeti egység feladatai ellatasat timogato kiilsds
megbizottak tevékenységét.

Z.aro rendelkezések
35.§

(1) Az OBH mikodésével oOsszefiiggd belsé szabalyzatokat, ajanlasokat, hatdrozatokat,
utasitasokat, tajékoztatokat, korleveleket, egyéb elndki intézkedéseket az OBH elndke allapitja
meg.

(2) Az OBH intézményi ¢€s fejezeti kezelésti eldiranyzatok kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
szakmai teljesitésigazolasi, tovabba ellenjegyzési és €érvényesitési rendjét a Szamviteli politika
melléklete tartalmazza.

(3) Az OBH celnokének kiadmanyozasi jogkore kiterjed valamennyi hataskorébe tartozo ligyre,
kivéve amelyeket atruhazott.

(4) Az SZMSZ-t sziikség szerint, de legalabb kétévenként feliil kell vizsgalni és ennek megfeleléen
a modositasokat végre kell hajtani.

(5) Az OBH

a) szervezetére vonatkozé adatokat az 1. melléklet,

b) elndkének személyi hataskorét a 2. melléklet,

c) feltigyeleti rendjét és az ahhoz kapcsolodo egyéb mitkodési kérdéseket a 3. melléklet,

d) az OBH szervezeti abrajat a 4. melléklet,

e) igazsagiigyi alkalmazottai tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakoroket az 5. melléklet,

f) munkarendjére vonatkozo szabalyokat a 6. melléklet tartalmazza.

(6) Ez az utasitas 2014. januar 15. napjan 1€p hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti az 1/2012. (1.
20.) szamu OBH utasitas.
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1. melléklet a 11/2013. (X11. 31.) OBH utasitashoz

A szervezetre vonatkoz6 adatok az alabbiak:

1. Az intézmény elnevezése:

neve: Orszagos Birdsagi Hivatal

roviditése: OBH

angol elnevezése: National Office for the Judiciary
német elnevezése: Landesgerichtsamt

2. Az intézmény székhelye €s tevékenységehez kapcsolodd azonositd adatok:
székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 16.

levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 24.

e-mail cime: obh@obh.birosag.huobh.birosag.hu~

3. Az intézmény létrehozasarol rendelkez6 jogszabaly:
A birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. torvény.

4. Alapitoi jogokat gyakorlo szerv:
Magyarorszag Orszaggytlése (1055 Budapest, Kossuth tér 1-3.)

5. Az intézmény iranyitd szerve és székhelye:
Orszéagos Birosagi Hivatal elnoke (1055 Budapest, Szalay u. 16.)

6. Az intézmény vezetdje €s kinevezési rendje:
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Az OBH elnokét a koztarsasagi elndk javaslatara az Orszaggytilés 9 évre valasztja az orszaggytilési
képviseldk kétharmadanak szavazatdval.

7. Az intézmény illetékessége:
Az OBH illetékessége Magyarorszag teriiletére terjed ki.

8. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

9. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az OBH elokésziti az OBH elndkének hatarozatait, és gondoskodik azok végrehajtasarol, valamint
ellatja az Orszagos Birdi Tanacs miikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat, tovabba ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

10. Az intézmény alaptevékenysége:

Az OBH a birdsagok szervezetérdl €s igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. torvény 86. §-aban
foglaltak alapjan ellatja az OBH elnoke hataskorébe tartozd tevékenységek elkészitésének és
végrehajtasanak feladatait.

Az OBH ellatja a kdzponti kdltségvetési €s a fejezet iranyitasat végzo szervre harulo feladatokat.
Az OBH szervezetét az elnok vezeti, és irdnyitja a gazdalkodasi tevékenységet.

Az OBH miikddéséhez sziikséges koltségvetési eldiranyzatokat a Magyarorszag koltségvetésérdl
sz616 torvény VI. Birosagok fejezete tartalmazza, amelyet a mindenkor érvényes jogszabalyok,
tovabba az OBH elndkének és az OBH szabalyzatainak figyelembevételével hasznal fel.

11. Az intézmény allamhéztartasi szakdgazat szerinti besorolésa:
842310 Igazsagiigy kdzponti igazgatasa és szabalyozasa

Az alaptevékenységek allamhéztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
842310 Igazsagiigy kdzponti igazgatasa €s szabalyozasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. Az intézménynél foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony:

Az OBH-ban a birdk jogallasarol és javadalmazasarol szoldé 2011. évi CLXIIL torvénynek
megfelelden beosztott birdk, az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol szolo 1997.
évi LXVIIIL torvénynek megfelelden igazsagiigyi alkalmazottak teljesitenek szolgalatot, akik az
OBH-val szolgélati jogviszonyban allnak.

13. Az intézmény képviselete, aldirasi jog:

Az OBH képviseletét teljes jogkorrel az OBH elnoke latja el.

Az OBH intézményi és fejezeti kezelésii eldiranyzatok kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
szakmai teljesitésigazolasi, tovabba ellenjegyzési €s érvényesitési rendjét a Szamviteli politika
melléklete tartalmazza.
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2. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

Az OBH elnokének személyi hataskore

1. Az OBH elndkhelyetteseit a koztarsasagi elnok palyazat utjan, az OBH elndk javaslatara
hatarozatlan idére nevezi ki.

Az OBH elnokhelyettesei felett a munkaltatoi jogokat az OBH elndke gyakorolja [Bszi. 80. § (2)
bekezdés].

A munkaltatoi jogkdr gyakorlasat - a beosztott birdk tekintetében - torvényben kiilon nem nevesitett
esetekben az OBH elndke a bir6 elndkhelyettesére irasban atruhazhatja.

Ha a torvény masképpen nem rendelkezik az OBH bird elndkhelyettesére a birdkra vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A munkaltatéi jogkort az OBH elndkhelyettese és egyéb alkalmazottai tekintetében az OBH elndke
gyakorolja [Iasz. 8. § (1) bekezdés a) pontja].

Az igazsagligyi alkalmazottak esetén a munkaltatoi jogok részben vagy egészben valo gyakorlasat
helyettesére vagy mas vezetd beosztasu alkalmazottra - irdsban - dtruhazhatja.

2. Az OBH-ba beosztott birakat illeten a beosztas [Bszi. 76. § (5) f), 87. § (1), Bjt. 27. § (2)
bekezdések], a beosztds megsziintetése [Bjt. 59. § (1) bekezdés, Bszi. 76. § (5) bekezdés], a
fegyelmi eljaras kezdeményezése [Bszi. 87. § (2) bekezdés, Bjt. 130. §], a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa [Bjt. 58. § (1) bekezdés] a bird soron kiviili elére soroldsa és részére magasabb birdi
cim adomanyozasa kivételével, a bir6 hivatali tevékenységének értékelése [Bjt. 71. § (4) bekezdés].
A biré soron kiviili elére sorolasa €s részére magasabb birdi cim adomanyozasara - az OBH-ba
beosztott bird esetében az OBH elndkének javaslatara - az OBT jogosult.

Az OBH-ba beosztott birora - ha torvény masképp nem rendelkezik - a biréra vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni [Bszi. 87. § (3) bekezdés].

37



3. Az OBH igazsagiigyi alkalmazottai tekintetében valamennyi munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
Munkaltatoi jogkor atruhazéasara vonatkozod szabalyt az 1. pont tartalmazza.

3. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

A FELUGYELETI REND ES AZ AHHOZ KAPCSOLODO EGYEB MUKODESI
KERDESEK

A)*® FELUGYELETI REND

(1) Az OBH elnoke, mint a Hivatal egyszemélyi felelds vezetdje az OBH valamennyi szervezeti
egységének tevékenységét illetden stratégiai dontési jogkort tovabba altalanos feliigyeletet
gyakorol.

(2) Az OBH elndke az elézéekben foglaltakkal egyidejlileg kozvetleniil feliigyeli az alabbi
szervezeti egységeket:

a) Elnoki Kabinet,

b) Kommunikacios Osztaly,

c) Ellendrzési Féosztaly,

d) Igazgatasszervezési Foosztaly,

e) Jogi Fdosztaly,

f) Emberi Eréforras Gazdalkodasi Foosztaly.

(3) Az Elnoki Kabinet vezetdje és tagjai jogallasukat tekintve az elndki dontéseket komplex
modon, kotelezd jelleggel kozvetitik az OBH szervezeti egységei részére, a feladatok
elokészitéséhez biztositjdk a sziikséges felsdvezetdi informacidkat, nyomon kovetik, ellendrzik a
dontések végrehajtasat. Az Elnoki Kabinet vezetdje, tagjai kozremiikodnek az OBH feladatainak a
megvalositdsaban, a szakapparatus megfelel6 tdjékoztatasdban, a konkrét feladatok
végrehajtasanak ellendrzésében.

%8 Modositotta a 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 4. §-a. Hatalyos 2017. februar 9-t61.
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(4) Az OBH elndkének helyettese feliigyeli az OBH elnokének dontésében meghatarozott
szervezeti egységeket.

B) MUKODESI REND

(1) Az OBH elnoke az elndkhelyettesek feliigyeleti rendjét rendkiviili koriilmények bekdvetkezése
esetén, a kozponti igazgatasi feladatok folyamatos és zavartalan ellatdsa érdekében, atmeneti
jelleggel, a szabalyzat mddositasa nélkiil megvaltoztathatja.

(2) Az OBH elnokhelyettesei - a feliigyeleti rendtdl fliiggetleniil - ellatjak mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az OBH elndke 6ket megbizza.

(3) Az OBH-t érint6 valamennyi lényeges informacio, kérdés megismerése érdekében az elndk és
az elndkhelyettesek gondoskodnak egymas kdlesonds, folyamatos tajékoztatasarol.

(4) Az elndkhelyettesek minden érdemi dontést megel6zden kotelesek egyeztetni az elndkkel.

(5) Az celnokhelyettesekre vonatkozoéan az elnok rendelkezik wutasitdsi jogkdrrel, az
elndkhelyettesek kozott mellérendeltségi viszony all fenn.

(6) Az OBH elnoke a kozvetlen feliigyelete és az elndkhelyettesek feliigyelete alatt allo szervezeti
egységeket illetden kdzvetlen dontési, utasitasi jogkorrel rendelkezik.

(7) Az elnokhelyettesek feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdi kotelesek tajékoztatni
az elndkhelyetteseket az elndktdl kapott kdozvetlen utasitasrol.

(8) Az elndk kozvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti egységek tekintetében az elnokhelyettesek
az elnok felhatalmazasa alapjan jogosultak utasitas addséra.

(9) Az elnokhelyettesek a felligyeletiik ala tartozd szervezeti egységek esetében rendelkeznek
szakmai iranyitasi, dontési, utasitasi, ellendrzési jogkorrel.

(10) Az elnokhelyettesek kotelesek egymassal egyeztetni, ha a feladatok ellatdsa feliigyeleti
jogkoriik alatt nem allo szervezeti egységek, illetve munkatarsaik kozremiikodését igénylik.
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4. melléklet a 11/2013. (XIL 31.) OBH utasitashoz>®

OBH szervezeti abra

59 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 10. § (1) bekezdése. Hatalyos 2018. julius 27-t6l.
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¢ OBH ELNOKE

5. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLII. torvényben (a
tovabbiakban: torvény) meghatarozottak alapjan az OBH-ban az igazsagiigyi
alkalmazottak vonatkozasaban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa €és a korrupcid megelézése cé€ljabol az OBH-ban a sajat és a veliik egy
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haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl - a torvényben és az
OBH szabalyzatdban [23/2012. (XI. 23.) OBH utasitds az igazsagiigyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételérél, atadasardl, 6rzésérdl, nyilvantartasar6l, valamint az abban foglalt
személyes adatok védelmérdl] meghatarozott eljards alapjan, a torvény mellékletében rogzitett
adattartalommal - vagyonnyilatkozatot koteles tenni:

a) az az igazsagiligyi alkalmazott, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatdsa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal valé gazdalkodas, fejezeti kezelésu eldiranyzatok tekintetében,

- allami tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran,
b) az az igazsagiigyi alkalmazott, aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzésre koteles
fontos és bizalmas munkakort tolt be,

C) az a kdzszolgalatban nem all6 személy, aki 6nalldéan vagy testiilet tagjaként:

- koltségvetési intézmény altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,

- feladatai ellatdsa soran, koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal val6 gazdalkodas, fejezeti kezelésii eldiranyzatok tekintetében javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult.

6. melléklet a 11/2013. (X11. 31.) OBH utasitashoz

Az iranyad6 munkarend szabalyai az OBH-ban a birak és igazsagiigyi alkalmazottak
tekintetében

Teljes munkaids®°

50 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 8.§-a. Hatdlyos 2018. julius 27-t6l.
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Az OBH-ban a teljes munkaiddben foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagiigyi alkalmazottak
heti munkaideje 40 6ra [Bjt. 47. §, lasz. 44. § (1) bekezdés].

A napi munkaid0 tartama 8 6ra. A napi munkaidé kezdete 8.00 6ra, vége hétfotdl csiitortokig 16.30
ora, mig pénteken 14.00 ora.

Az munkakozi sziinet (ebédidd) napi 30 perc, amelyet 11.30 és 14.00 6ra kozott a munkavégzés
megszakitasaval, a munkahelyen kiviil is el Iehet tolteni.

A munkavégzés helyére torténd be- €s kilépés idOpontjat a beléptetd rendszer rogziti, a munkaidd
nyilvantartdsdra a jelenléti iv szolgal. A beléptetd rendszer adatait az Emberi Eréforras
Gazdalkodasi Féosztaly szurdprobaszeriien, havonta a dolgozoi 1étszdm 5%-at érintden Gsszeveti
a jelenléti iven feltiintetett adatokkal. A két nyilvantartas jelentds eltérése esetén annak okéat az
érintett dolgozo kozvetlen felettese kozremukodésével feltarja, a jogosulatlan tavollétet, valamint
a heti munkaid6 betartasaval kapcsolatos hidnyossagot az érintett féosztaly vezetdjének jelzi.

A munkaid6 nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni. A munkaidé nyilvantartast a
szervezeti egység kettd, egymastol elvalaszthatatlan jelenléti iven vezeti, az egyik jelenléti iven a
rendes munkaidé kertil rogzitésre, mig az elrendelt és teljesitett rendkiviili munkavégzés
nyilvantartdsat az erre szolgélo kiilon jelenléti iv tartalmazza.

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

A szervezeti egység vezetdje engedélyezhet a dolgozo kérelmére a munkaidon beliil hivatalos vagy
egyéb tavollétet. Az igazolt tavollét idotartamat, indokat a szervezeti egységnél vezetni kell. A
szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozora vonatkozo heti munkaidd betartasaeért.

A szervezeti egység vezetdje a jelenléti ivben foglaltakat a targyhdnap utols6 munkanapjan
alairasaval igazolja, a targyhonapot kovetd 6tddik munkanapig a jelenléti iv fénymasolatat az

Emberi Eréforras Gazdalkodasi Féosztaly szaméara tovabbitja.

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

Részmunkaid6

A részmunkaidében foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagiigyi alkalmazottak heti és napi
munkaidejét a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A rendkiviili munkavégzés, illetve készenlét, iigyelet rendje®?

61 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitéds 9.§ (2)-(3) bekezdése. Hatélyos 2018. julius 27-t6l.
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A Bjt. erre vonatkozo rendelkezései hianyaban, illetve az munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) ezen szabalyainak mell6zése miatt a OBH-ban a birdk esetében
rendkiviili munkavégzés elrendelésére nincs lehetdség.

Az igazsagligyi alkalmazottak altal - a napi munkaidét meghaladéan - végzett rendkiviili
munkavégzésre az lasz. 45-47. §-ai, 113-114. §-ai alkalmazanddak azzal az eltéréssel, hogy az
OBH-ban a rendkiviili munkavégzést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja (illetve az e tekintetben
atruhdzott munkaltatoi jogkor gyakorloja) irasban rendeli el — a gépkocsivezetdk kivételével — a
6/1. melléklet szerint. A rendkiviili munkavégzés elrendelésérél, idotartamarol és igazolasarol
szervezeti egységenként kell kimutatast késziteni a 6/3. melléklet szerint, amelyet a tavolléti
jelentéssel egyidejiileg sziikséges megkiildeni a Gazdalkodasi Féosztaly részére. A fenti formai
kovetelményeknek valdo megfelelés feltétele a rendkiviili munkavégzés (az Gn. taléra) dijazésara
vald igény érvényesitésének [5/2013. (VI. 25.) OBH utasitds a birdésagok és az OBH
gazdalkodasardl sz616 szabalyzat 9. melléklet].

Gépkocsivezetokre vonatkozo szabalyzat

Gépkocsivezetdk tulora elszamoldsa a menetlevelek alapjan utdlag torténik. A fizikai
alkalmazottak részére az altaluk teljesitett rendkiviili munkavégzésért dijazas jar. A dijazas mértéke
az 1 orara jar¢ illetmény 50%-kal novelt 0sszege. A heti pihendnapon vagy a munkasziineti napon
végzett rendkiviili munkavégzésért kétszeres 0sszegl dijazas jar [lasz. 114. § (1) és (2) bekezdés].
Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha az igazsagiigyi alkalmazott a munkaltaté altal
engedélyezett tavollét idejét késobb ledolgozza.

Téavollétet az OBH elndke €s a szervezeti egységek vezetdi engedélyezhetnek. Az engedélyezett
tavollét idejét és annak ledolgozasat a szervezeti egység vezetdje az altala vezetett nyilvantartasban
rogziti.

A helyettesités rendje

A beosztott birak tekintetében, torvényi szabalyozas hidnyaban a helyettesitésre az OBH-ban a
munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult egyedi utasitast adni és helyettesitési dijat megallapitani.
A helyettesitésre - az igazsagiligyi alkalmazottak esetében - az lasz. 42. §-dban és 112. §-aban
foglalt rendelkezések az iranyadok.

A birdk és igazsagiigyi alkalmazottak belfoldi kikiildetése esetén a napidij elszamolasanak rendje

Birak esetében a Bjt. 187. §-a alapjan, igazsagiigyi alkalmazottak vonatkozasédban az lasz. 115. §-
a alapjan a napidijra vonatkozo igényt az OBH-ban rendszeresitett ,,Kikiildetési rendelvény”
szabalyszeri kitoltésével, az igény felmeriilésétdl szamitott 15 napon beliil lehet érvényesiteni.
[5/2013. (VL. 25.) OBH utasitas a birésagok és az OBH gazdalkodasarol szo6ld szabalyzat 5.
melléklet]Az OBH-ban - a fentiekben meghatarozott - altalanosan iranyadé munkarendhez képest
a MIA-n egyes munkakdrokben dolgozok esetében az aldbbiak szerinti eltéré6 munkarend az
iranyado.

Munkaidékeret®?

62 Médositotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 9. § (4) bekezdése. Hatalyos 2018. julius 27-t6l.
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A MIA Szolgaltatasi Osztalyan, a recepcion, a konyhan, és az étteremben dolgoz6 igazsagiigyi
alkalmazottak munkaidejét — az lasz. 44. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan — a munkaltatoi
jogkor gyakorldja egy havi munkaidOkeretben allapitja meg, a napi 8§ o6ra munkavégzés
alapulvételével.

A Miszaki Féosztalyon a gépkocsivezetok munkaidejét — az lasz. 44. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan — a munkaltatoi jogkor gyakorldja egy havi munkaiddkeretben allapitja meg, a készenléti
jellegli munkakorre figyelemmel legfeljebb napi 12 6éra munkavégzés alapulvételével.

A munkaidd a munkanapokra — munkaiddkeret alkalmazésa esetén — egyenlétlentil is beoszthato.
Ilyen esetben a napi munkaidé a felek kiilon megallapodasa alapjan legfeljebb napi 24, heti 72 ora,
4 6ranal rovidebb nem lehet. A napi munkaidd beosztasa az Mt. rendelkezéseire figyelemmel
torténik.

A munkaiddkeret kezdd és befejez6 idpontjat a Szolgaltatasi Osztaly, valamint a Gondnoksagi és
Gépjarmii Uzemeltetési Osztaly vezetdje altal készitett — a MIA és a Miiszaki Féosztaly vezetdje
altal jovadhagyott — munkaidé-beosztast a MIA, illetve a Miiszaki FOosztaly nyilvantartja, és
legalabb hét nappal korabban, legalabb egy hétre vonatkozoan irasban kozli a munkavallaloval. A
munkavallal6 a munkaidd-beosztds tudomadsulvételét aldirasaval igazolja. A MIA, illetve a
Muszaki FOosztaly a nyilvantartast — egyeztetve a rendkiviili munkavégzésrol késziilt kimutatassal
— a tavolléti jelentéssel egyidejiileg havonta a Gazdalkodasi Fosztaly részére megkiildi.

Szolgélati jogviszonyra vonatkoz6 szabaly eltérd rendelkezése hidnyaban a munkaiddkeretben
végzett munka nem szamit rendkiviili munkavégzésnek, valamint t6bb miiszakos munkarendnek
sem, igy szabadidd megvaltasara vagy dijazas kifizetésére, illetve miiszakpodtlékra nem jogosit.

Megszakitas nélkiili munkarend
A MIA recepcidjan dolgozok esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja megszakitas nélkiili
munkarendet allapit meg az Mt. 90. § a) pontjaban foglaltakra figyelemmel. A munkaidé-beosztas

munkavallaloval vald kozlése és nyilvantartdsa a munkaiddkeretben foglalkoztatottakkal azonos
modon torténik.

45



6/1. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

szervezeti egység megnevezése
Ugyszam: .................. /201...

Rendkiviili munkavégzés elrendelése
.................................................... -t (igazsagiigyi alkalmazott neve) munkaidején tl rendkiviili
munkavégzésre/készenlétre/iigyeletre®® kotelezem.

A rendkiviili munkavégzés/készenlét/iigyelet elrendelésének oka:

A rendkiviili munkavégzés/készenlét/iigyelet ideje:
201... €V e hoénap ....... nap ....cceeeeveen. oratol
201 €V e hénap ....... Nap «ceeevevennnnn oOraig tart.
Fentieket nyilvantartasba vettem.

Budapest, 201... év .................. hoénap ......... nap

szervezeti egység vezetdje

83 Megfeleld rész aldhtizando.
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Atvette:

Budapest, 201... €V ..o hénap ......... nap

igazsagiigyi alkalmazott
Teljesitésigazolas:

A rendkiviili munkavégzést/készenlétet/ligyeletet teljesitette:

2010 €V e, hénap ......... nap ... oratol

201... €V e hénap ......... nap ............ oraig, 0Osszesen ......... nap ......... ora
id6tartamban.

Budapest, 201...8v................. hénap......... nap

Atvette:

Budapest, 201...év................. honap........ nap

Gazdalkodasi Fdosztaly vezetdje

6/2. melléklet a 11/2013. (XIL 31.) OBH utasitashoz®*

6/3. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitashoz

Havi tulora elszamolas 6sszesito

......... €V eoveevieeiieeneeene. DO
Kifizetett
Név Ledolgozand | Ledolgozott | Engedélyeze | Engedélyeze | Kifizetett tulora

0 havi havi tt, igazolt tt, igazolt talora (munkasziin

oraszam oraszam talora tulora (hétkdzi | eti és pihend

(hétk6zi) | (munkasziin | 50%-0s) |napra 100%-

eti és pihend 0S)
napon)

64 Hatalyon kiviil helyezte a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 11.§ (2) bekezdés e) pontja. Hatalyos 2018. jalius 27-t4l.
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Osszesen:

Budapest, .......cccocvivevieiieece

Kiallitotta:

.................. szervezeti egység vezetdje

7. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitishoz®

Az OBH elnoke altal atruhazott hataskorben kiadméanyozasra jogosult vezetok, munkatéarsak és az
altaluk kiadmanyozhat6 iratok

1. Az elndkhelyettes, elndki biztos és féosztalyvezetd kiadmanyozza:

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

1.2. a kiilon belsd szabalyzat szerint a szabadsag engedélyezését;

1.3. a kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorében az iratkezelési szabalyzat
szerinti irodai utasitast, irattarba helyezést, a hidnyzé iratok rekonstrudldsira vonatkozo
intézkedést;

1.4. a killon OBH utasitasban, belsé szabdlyzatban vagy az OBH elndke egyedi
meghatalmazéasaban feladataként megjelend dontést;

55 Megallapitotta a 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitds 10.§ (2) bekezdése. Hatélyos 2018. julius 27-tél.
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1.5. az lasz-ban meghatérozottak szerint a szervezeti egységhez tartoz6 igazsagiigyi alkalmazottak
munkajanak értékelését.

2. Az OBH-ba beosztott vagy kirendelt bir6 vagy igazsagiigyi alkalmazott kiadmanyozza a kiilon
OBH utasitasban, bels0 szabalyzatban vagy az OBH elndke egyedi meghatalmazasaban
feladataként megjelend dontést.

3.1. Az Elektronikus Eljardsok Féosztalyanak vezetdje kiadmanyozza a csddeljarasrol és a
felszamolasi eljarasrol sz616 1991. évi XLIX. torvény 6. § (1d) bekezdése szerinti igazolast.

3.2. Az Elektronikus Eljarasok Fdosztily 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 és

3.2.4. a civil szervezetek orszadgos névjegyzekébol

torténd adatszolgaltatast tartalmazo6 iratokat.

4. Az Ellendrzi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

4.1. a vizsgalatvezetd, illetve az ellendr megbizasat;

4.2. az ellendrzési programot, az ellendrzésrol tajékoztatast;

4.3. az ellendrzés megszakitasat, felfliggesztését, folytatasat;

4.4. az éves ellenOrzési jelentést, az éves 0sszefoglalo ellendrzési jelentést.

5. Az Emberi Eréforras Gazdalkodasi Foosztaly vezetdje kiadmanyozza:

5.1. az OBH elndke kinevezési jogkdrébe tartozo birdsagi vezetdk személyi ligyeivel, biroi allasok
palyaztatasaval, a birdk kinevezésével, felmentésével, athelyezésével, kirendelésével, kijeldlésével
kapcsolatos tajékoztato iratokat;

5.2. az euroOpai jogi szaktanacsadok koordindtora, koordinator-helyettese, valamint az eurdpai jogi
szaktanacsado kiegészité potlékanak megallapitasarol szo6lo iratokat;

5.3. az OBH-val szolgalati jogviszonyban all6 birak, illetve igazsagiigyi alkalmazottak illetmény
(fizetési fokozatban eldresorolaskor, szolgalati id6 valtozasakor, rendszeres potlékra jogosultsag
keletkezésekor vagy megsziinésekor, illetményalap valtozasakor, torvényen alapuld
illetményemeléskor), valamint jubileumi jutalomra valdé jogosultsag, jutalmazas, allami
kitiintetések, egyeb birosagi elismerések, egyéb javadalmazasok megallapitdsa érdekében késziilo
dontés-elokészito iratokat;

5.4. az OBH-val szolgalati jogviszonyban all6 birdk, illetve igazsagiigyi alkalmazottak személyes
adatainak nyilvantartasaval dsszefliggésben, illetve szolgalati viszonyukban bekdvetkezett — nem
munkaltatoi jogkorbe tartozo — értesitéseket, tajekoztatasokat;

5.5. az igazsagligyi 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 keresOtevekenység Dbejelentésével, illetve egyéb 0Osszeférhetetlenségi {igyek
engedélyeztetésével,

5.5.6. a kartéritési, fegyelmi eljaras lefolytatasaval,

5.5.7. a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokkal
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kapcsolatban keletkezett dontés-elokészitd iratokat;

5.6. a szolgalati id6rdl kidllitott munkaltatoi igazolasokat;

5.7. az OBH-val szolgalati jogviszonyban all6 igazsagiigyi alkalmazottnak az lasz. 13. § (5)
bekezdése alapjan kotelezo tigyviteli vizsgdja 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 utanpoétlas tervezésével, megfeleld erdforras biztositasaval,
toborzasaval kapcsolatos elokészitd iratokat;

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

5.11. az igazsagiigyi szolgalati jogviszony létesitése érdekében az allashirdetésre, felhivasra érkezo
jelentkezd részére az értesitést a kivalasztas eredményérol;

5.12. az illetményeldleg, lakascélu timogatas €és 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 feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasokat;

6.1.2. a Birdsagi Fejezethez tartozd intézmények bankszamlaszam nyitasaval, modositasaval
¢s megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

6.2. A Gazdalkodasi Foéosztily vezetdje, foosztalyvezetd-helyettese, osztalyvezetdje ¢&s
csoportvezetdje koziil legalabb kettd aldird egyiittesen kiadméanyozza:

6.2.1. az 4j jogviszony keletkezésekor felmeriild, bériigyvitelt érinté dokumentumokat, kiiléndsen
a cafetéria-nyilatkozatot;

6.2.2. a jogviszony megszinésekor felmeriilé gazdalkodasi okiratokat, kiilondsen az ideiglenes
igazolast a jogviszonyrdl, a szabadsag elszamolo lapot, a jogviszony megsziinéséhez kapcsolodo
egy¢b hivatalos igazoldsokat;

6.2.3. a foglalkoztatassal kapcsolatos igazolasokat, kiilonGsen a biztositasi 1d6 és jovedelem
igazolasat, a munkaltatoi kereseti igazolast, az év végi adoelszdmolashoz sziikséges igazolast;
6.2.4. az utazasi utalvanyt utazasi kedvezmény igénybevételéhez;

6.2.5. az egyenlegkozI106 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 els6 hazas
kedvezmény valamint a bérkompenzacid igénybevételéhez benyujtott kérelmeket;

6.2. az 6nallo tevékenységbdl szarmazo jovedelmek szdmfejtéséhez sziikséges nyilatkozatokat,
kiilondsen koltségelszamolast, EKHO-t.

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

6.4. A Gazdalkodasi Fosztalynak az OBH elnoke meghatalmazasaval az OBH bankszamlai felett
alairasi jogosultsaggal rendelkezd két ligyintézdje egylittesen kiadmanyozza a banki tigyintézések
kotelez6 dokumentumait és az utalasok kezdeményezését.

6.5. A Gazdalkodasi Fdosztaly tligyintézdje kiadméanyozza a munkakdri leirdsdban rogzitett
adatszolgaltatast, kiilonosen

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

6.5.4. az onkéntes egészségpénztari ¢s 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 kozérdeki
bejelentésekkel kapcsolatos atiratokat;

7.1.2. a Hivatalos Ertesitben megjelentetett iratok elkiildését;

7.1.3. az OBH iratkezelési szabalyzata alapjan

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

7.1.3.2. mas kiilsO szervhez vagy személyhez kézbesitendd iratot,

7.1.3.3. az iratok levéltarba adasi ideje meghosszabbitasat;

7.1.4. a bir6sagi érdekképviseleti szervezetek szamara kiadott leveleket;

7.1.5. a féosztaly dolgozdjanak akaddlyoztatdsa esetén az 6 kiadméanyozasi jogkorébe tartozd
iratokat;

7.1.6. az azonnali intézkedést igényld integritasi targyu bejelentésekkel kapcsolatos hatosagi vagy
mas megkereséseket, kiilonosen az adatletiltdst, internetes szolgaltatd megkeresését, az
intézkedésre jogosult birdsagi vezetd tdjékoztatasat.

7.2. Az OBH biztonsagi vezetdje kiadmanyozza:

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

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

7.3. Az integritasfelelds kiadményozza az integritdsi targyt bejelentésekhez kapcsolddod
intézkedésekre vonatkozo javaslatot.

7.4.1. A Statisztikai Elemzd Osztaly vezetdje kiadmanyozza:

7.4.1.1. a birosagi elnokoknek szo016 statisztikai targyu levelet;

7.4.1.2. a birosagi statisztikusoknak sz616 levelet.

7.4.2. A Statisztikai Elemz0 Osztaly ligyintézdje kiadmanyozza:

7.4.2.1. a havi bir6i egyéni adatszolgaltatas javitasaval kapcsolatban a birdsdgok részére kiildott
iratokat;

7.4.2.2. az igyforgalommal, a szabalysértési statisztikaval kapcsolatban a birdsadgok részére kiildott
iratokat.

8. Az Informatikai Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

8.1. az informatikai raktaros leltarfeleldsségi megallapodasat;

8.2. informatikai eszk6zok birésagi hasznalatba vagy tulajdonba adésat;

8.3. az OBH-val informatikai targyban szerz0dott partnerek részére kiadott referencia
nyilatkozatokat és igazolasokat.

9.1. A Jogi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

9.1.1. ajogszabaly-tervezetek kdzigazgatasi egyeztetése keretében megkiildott — érdemi észrevételt
vagy javaslatot nem tartalmaz6 — valaszlevelet;

9.1.2. a kozérdekii adatigényléssel kapcsolatos valaszlevelet.

9.2. A Jogi Képviseleti Osztaly vezetdje kiadméanyozza az osztily feladatkdrében késziilt
feljegyzést.
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9.3. A Jogi Képviseleti Osztaly vezet6je és dolgozodja kiadmanyozza az altala képviselt tigyben a
28. § (3) bekezdés e) pont szerinti dokumentumokat.

10. A Kommunikacios és Kapcsolattartasi Foosztaly vezetdje kiadmanyozza:

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

10.2. a médiafigyeléssel, média-megjelenéssel, kommunikacidos kutatdssal kapcsolatos
egylittmikodési megallapodast;

10.3. a féosztaly feladatkorében szervezett rendezvényre sz616 hivatalos meghivot.

11. A Magyar Igazsagiligyi Akadémia vezetdje kiadmanyozza:

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

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

11.3. a képzés teljesitésérdl, a nemzetkdzi rendezvényen vald részvételrdl szold igazolast,
tajékoztatast;

11.4. a képzéssel, konferenciaval, tudomanyszervezéssel kapcsolatos tajékoztatast, felhivast,
meghivast, eldadok felkérését, munkaltatdoik megkeresését.

12. A Miszaki Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

12.1. az OBH-val beruhazas megvaldsitasara szerzodott fél szamara kiildott leveleket;

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

13. A Projektiroda vezetdje kiadmanyozza a kiilsé tamogatasbol megvalosulo projekt:
13.1. tAmogatasi szerzddésének modositasat, hianypotlasat;

13.2. valtozas bejelentését és hianypotlasat;

13.3. kifizetési igénylését és hianypotlasat;

13.4. elérehaladasi, fenntartasi és egy€b jelentéseit;

13.5. ellendrzése sordn kiadott dokumentumokat és intézkedési tervet.
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