Hataly: 2020.VIL.25. -

11/2013. (XII. 31.) OBH utasitas

az Orszagos Birosagi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol*

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

Altalinos rendelkezések, az OBH jogdlldsa, szervezete

1. § (1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed a
birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. torvény (a tovabbiakban: Bszi.)
188. §-a alapjan a Bszi. 86. §-aban foglaltak szerint l1étrehozott hivatali szervezetre.

(2) Az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) onalldan gazdalkodo kozponti
koltségvetési szerv.

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

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

(5) Az OBH az e szabalyzatban meghatirozott szervezeti és 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
birdsdgok igazsagszolgaltatasi feladatainak magas szakmai szinvonaltl és iddszer(i ellatisa
érdekében szolgaltato jellegli tevékenységével biztositja a sziikséges mikodési feltételeket és azok
javitasat.

(6)> Az OBH szervezeti egységei:

a) az OBH elnoke mellett miikodo, foosztalyi jogallast Elnoki Kabinet,

b) a féosztalyok,

C) a féosztalyi jogallasu Magyar Igazsagiigyi Akadémia (a tovabbiakban: MIA),

d) az osztalyok,

e) irodak és

f) titkarsagok.

Foosztalyok és osztalyok miikodhetnek az elndk vagy az elndkhelyettesek kozvetlen feliigyelete
alatt. Osztalyok a fOosztdlyokon beliil 6nallo szakmai vagy funkciondlis tevékenységgel is
miikodhetnek.

(7) Az OBH elnoke mint az OBH és a birosagi szervezet egyszemélyi felelds vezetdje
valamennyi hivatali egységet illeten altalanos feliigyeletet gyakorol. Koézvetleniil feliigyeli a 3.
mellékletben megjelolt szervezeti egységeket, illetve torvényi szabdlyozas alapjan iranyitja az

! Megjelent: Hivatalos Ertesité 2013/62.
2 Megallapitotta: 20/2020. (VI. 4.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2020. VI. 5-t6l.



egyes specidlis feladatokat mas igazgatdsi tevékenységilk mellett végzd szakembereket, az
informatikai biztonsagi ellendrt, a mindsitett iratok feliigyeletét ellato biztonsagi vezetdt, az OBH
esélyegyenldségi referensét, a birdsagok honvédelmi feladatainak intézésével megbizott vezetot,
tovabba az adatvédelmi feleldst.

Feliigyeleti jogkorét az OBH hivatali egységei tekintetében helyetteseivel megosztja.

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

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

(10) A fdosztalyokat féosztalyvezetdk, az osztalyokat a szervezeti egységet dnalldan iranyitd

foosztalyvezet6-helyettesek vagy osztalyvezetdk vezetik.
(11)°

Az OBH vezetdi és beosztott munkatdrsai, egyéb kozremiikodok

2. § (1)* Az OBH-ban a szakmai feladatokat a szolgalati viszonyban 4116 beosztott birak és
igazsagiigyi alkalmazottak latjak el. A munkavégzésben eseti, idészakos jelleggel kozremiikodnek
a tanacsado kabinetek tagjai és egyes kdzponti igazgatasi feladatok ellatasdval megbizott birak.

(2) Vezetok: az OBH elndke, elndkhelyettesei (bird, igazsagiigyi alkalmazott), a
foosztalyvezetok, foosztalyvezetd-helyettesek, osztalyvezetok, osztalyvezetd-helyettesek,
csoportvezetdk, csoportvezetd-helyettesek, irodavezetok.

Az OBH elnékének jogallasa

3. § Az OBH elnokét az Orszaggyltilés a hatarozatlan idore kinevezett és legalabb 5 éves biroi
szolgéalati viszonnyal rendelkezd birdk koziil 9 évre valasztja meg a képviselok kétharmadanak
szavazataval.

Az OBH elnokének feladatai

4. § (1)° Az OBH elndke a biroi fiiggetlenség alkotméanyos elvének megtartasaval ellatja a
birdsadgok igazgatasanak kozponti feladatait, valamint a koltségvetési torvény birdsagokrol szolo
fejezete tekintetében a fejezet irdnyitd hataskoreit, és feliigyeletet gyakorol az itélotablak és a
torvényszékek elndkeinek igazgatasi tevékenysége felett.

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

a) javaslatot tesz a koztarsasagi elndknek az OBH (bird vagy igazsagiigyi alkalmazott)
elndkhelyetteseinek kinevezésére, felmentésére,

b) iranyitja az OBH tevékenységét,

) megallapitja az OBH SZMSZ-ét,

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

3 Hatalyon kiviil helyezte: 23/2020. (VII. 10.) OBH utasitas 2. § (2) a). Hatalytalan: 2020. VII.
11-t6l.

4 Megallapitotta: 23/2020. (VII. 10.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2020. VII. 11-tl.

5 Megallapitotta: 6/2018. (VI. 29.) OBH utasitas 5. § (1). Hatalyos: 2018. VI. 30-tol.



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

f) gyakorolja az OBH gazdalkodasaval kapcsolatos jogkoroket,

g) dont az OBH engedélyezett 1étszamar6l, allashelyek rendszeresitésérél, megsziintetésérol,
atcsoportositasarol, atalakitasarol,

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az OBH-ba beosztott birak és az OBH igazsagiigyi
alkalmazottai tekintetében; e jogkor gyakorlasat az OBH elndke a birakat illetéen, a térvényben
kiilon nem nevesitett esetekben elndkhelyetteseire irasban atruhazhatja, az igazsagiigyi
alkalmazottak esetében, a munkaltatéi jogok részben vagy egészben torténd gyakorlasat
elnokhelyetteseire vagy mas vezetd beosztasi alkalmazottra az igazsagiigyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl szolo 1997. évi LXVIIL. torvény (a tovabbiakban: Iasz.) 8. § (2)
bekezdése szerint irasban atruhazhatja,

1) jovahagyja az OBH szervezeti egységeinek munka- és ligyrendjét, valamint a munkakori
leirasokat,

i°

k) az lasz.-ban meghatarozottak szerint irasban értékeli a magasabb vezetdi beosztast
igazsagiligyi alkalmazottak munkdjat, az egyéb vezetdi beosztdsu és a beosztott igazsagiligyi
alkalmazottak tekintetében e jogkort atruhazza a szervezeti egységek vezetdire,

) az Altaldnos Informatikai Projektmenedzsment Eljarasrendben foglaltak szerint dént az
eurdpai uniods €s mas nemzetkozi forrasbol tamogatott fejlesztésekrol,

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

n) jovahagyja az OBH éves belso6 ¢s fejezeti ellendrzési tervét, gondoskodik a belsd ellendrzés
torvénnyel egyez0 kialakitasarol, megfeleld6 mukodtetésérdl, funkciondlis ¢és szervezeti
fliggetlensége biztositasarol,

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

p) ellatja az OBH és a birésagok honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi igazgatasi
tevékenységével kapcsolatos hataskorébe tartozo feladatokat,

q) © gondoskodik az OBH-ban a mindsitett adatok védelmével és az épiiletbiztonsaggal
kapcsolatos feladatok elvégzésérol,

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

s) kinevezi az OBH esélyegyenldségi referensét, jovahagyja az OBH esélyegyenldségi tervét és
az évenkénti beszamoldt az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold
2003. évi CXXV. torvény alapjan,

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

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

v)® gondoskodik az OBH-ban az elektronikus informécios rendszer biztonsagaval kapcsolatos
feladatok elvégzésérodl, biztositja azok személyi és targyi feltételeinek, tovabba a jogszabalyoknak
megfeleld miikodéshez sziikséges kovetelményeknek a teljesiilését, kinevezi az elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelds személyt, vagy szerzddést kot az elektronikus
informdcios rendszer biztonsagaért felelds személlyel vagy szervezettel.

(3) Az OBH elndke altalanos kozponti igazgatasi feladatkdrében:

® Hatalyon kiviil helyezte: 23/2020. (VII. 10.) OBH utasitas 2. § (2) b). Hatalytalan: 2020. VII.
11-t6l.

" Megallapitotta: 16/2019. (X. 10.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2019. X. 11-tél.

& Beiktatta: 16/2019. (X. 10.) OBH utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2019. X. 11-t8].



a) kialakitja és évente aktualizalja a birdsagi igazgatas hosszu tavi feladatait és a megvalositasuk
feltételeit tartalmazd programot,

b) az igazgatasi feladatok ellatasa érdekében jogszabalyi keretek kozott - normativ utasitasként -
a birdsagokra kotelez6 szabalyzatokat alkot, tovabba ajanlasokat és hatarozatokat hoz,

c) képviseli a birosagokat,

d) javaslatot tehet a birdsagokat érintd jogszabaly alkotasara a jogszabalyalkotas
kezdeményezésére jogosultnal,

e) véleményezi - az onkormanyzati rendeleteket kivéve - a birosagokat érinté jogszabalyok
tervezetét,

f) meghivottként részt vesz az Orszaggyiilés bizottsagainak iilésén a birdsagokat kozvetleniil
érintd jogszabalyokra vonatkozd napirendi pont megtargyaldsakor,

g) koordinalja, feliigyeli a kozponti stratégiai programokat,

h) biztositja az iranyitott szervek bels6 ellendrzési tevékenységének szakmai feliigyeletét.

(4) Az OBH elndke a birosagok koltségvetésével kapcsolatos feladatkorében:

a) Osszeallitja - a kdzponti koltségvetésrol szolo torvény birosagokrol szolo fejezete, valamint az
OBT tekintetében az OBT, tovabba a Kuria tekintetében a Kuria elndke véleményének kikérésével
¢s ismertetésével - a birdsagok koltségvetésére vonatkozo javaslatat és az annak végrehajtasara
készitendd beszamolojat, amelyet a kormany a kézponti koltségvetésrdl szolo torvényjavaslat és
az annak végrehajtasara vonatkozd torvényjavaslat részeként valtoztatds nélkiil terjeszt az
Orszaggytilés ele,

b) meghivottként részt vesz a Kormany, tovabba az Orszaggyilés koltségvetéssel foglalkozo
bizottsaganak iilésén a kdzponti koltségvetésrol szolo torvényjavaslat €s az annak végrehajtasara
vonatkoz6 torvényjavaslat birdsdgokra vonatkozo koltségvetési fejezetének megtargyaldsakor,

C) ellatja a fejezetet iranyito szerv vezetdjének feladatait a kozponti koltségvetésrol szo16 torvény
,,Birdsagok fejezete” tekintetében azzal, hogy év kdzben a Kuria eldiranyzatait a fejezetébe tartozo
koltségvetési szervekhez - a koltségvetési szervek létszam-eldiranyzatdnak valtozdsa miatt
sziikséges atcsoportositasok kivételével - a Kuria elnokének egyetértésével csoportosithatja at,

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

e) iranyitja a birésagok belsé ellenérzését,

f) az érdekképviseleti szervekkel egyiittmiikodve meghatarozza a cafetéria-juttatas éves Osszegét,

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

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

a)® a kozponti koltségvetésrdl szold térvény birdsagokra vonatkozd koltségvetési fejezetének
1étszam-eldiranyzata, valamint a peres és nemperes eljarasok atlagos orszdgos munkaterhének
mutatoi alapjan meghatarozza a birdsagok - a torvényszékek esetében az illetékességi teriiletiikon
mukodo jarasbirosdgokkal egyiittes - sziikséges birdi és igazsagiigyi alkalmazotti 1étszamat,

b) dont a birdsagi statisztikai adatok gytijtésérél és az adatok feldolgozasaval kapcsolatos
kozponti feladatokrol,

C) szabalyzatban hatdrozza meg, hogy a bird éves tevékenységérdl szolo kimutatasnak milyen
adatokat kell tartalmaznia,

d) meghatarozza ¢€s sziikség esetén évente feliilvizsgalja a bir6i munkateher mérésére szolgalod
adatlapokat és modszereket, legaldbb évente egy alkalommal attekinti az orszagos iigyforgalmi
adatok alakuldsat, valamint birdsagi szintenként és ligyszakonként meghatarozza a peres és

® Médositotta: 10/2020. (I11. 31.) OBH utasitas 9. § a).



nemperes eljarasok atlagos orszagos munkaterhét,

e) egyetértési jogot gyakorol a fejezet iranyitasa ala tartozd szervek vezetOinek - a bels6
ellendrzési vezetdjiikkel kapcsolatos - kinevezési, felmentési, athelyezési intézkedéseikkel
kapcsolatban,

f)10 felel a hivatalos statisztikai tevékenység ellatasaért.

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

a) kiirja a bir6i allaspalyazatokat,

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

C) a birot els6é kinevezésekor - a Bjt.-ben meghatarozott esetben - beosztja az elnyert palyazat
szerinti birdsagra,

d) beosztja a katonai birdét a katonai tanacsba, valamint a Magyar Honvédségnél fennalld
hivatasos szolgélati viszonyanak megsziinésekor mas birdi munkakorbe,

)™ kijeldli a biintetdeljarasrol szold 2017. évi XC. térvény 21. § (5) bekezdésében és a 828. §
(2) bekezdésében, tovabba a 680. § (4) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott ligyekben
itélkezO birdkat, a birdsagi kozvetitdi tevékenységet végzd birdkat €s birdsagi titkarokat, dont a
Bjt.-ben foglaltak szerint a kijelolés megsziintetéséral,

f)12 beoszthatja a birét a Kuridra, az OBH-ba, tovabba az Igazsagiigyi Minisztériumba, illetve
dont a beosztds megsziintetésérdl és a bironak ismét tényleges birdi allashelyre torténd
beosztasarol,

g) dont a bird athelyezésérdl,

h)'® dont a bir6 mas szolgalati helyre torténd kirendelésérdl, ha a kirendelés a térvényszék
illetékességi teriiletén miikodo jarasbirdsagok kozott torténik,

i) értékeli az OBH-ba beosztott bird hivatali tevékenységét az lasz. rendelkezéseinek
megfelelden,

J) dont a bird tekintetében tartds kiilszolgalat ellatasarol,

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

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

m) megallapitja, hogy a valasztd szerv melyik birésaghoz hany {ilnokot valaszt, a nemzetiségi
valasztoi jegyzékben szerepld véalasztopolgarok szdma és az érintett telepiilések véalasztopolgarai
szdma aranyanak figyelembevételével akként, hogy legalabb egy liln6kot minden nemzetiségi
onkormanyzat valaszthasson,

n) meghatarozza a fogalmazdi felvétel lebonyolitasanak rendjét.

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

a) jovahagyja az itélotablak, tovabba a torvényszékek szervezeti és miikodési szabalyzatat,
illetve azok modositasait,

b)!4 iranyitja és ellendrzi - a jarasbirosagi elnokok kivételével - a birdsagi elnokok igazgatasi

10 Beiktatta: 28/2019. (XII. 19.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2019. XII. 20-tol.

11 Megallapitotta: 21/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 7. §. Modositotta: 10/2020. (I11. 31.) OBH
utasitas 9. § b).

12 Modositotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 9. § (1).

13 Modositotta: 10/2020. (11I. 31.) OBH utasitas 9. § c).

14 Modositotta: 10/2020. (III. 31.) OBH utasitas 9. § d).



tevékenységét, ennek soran: figyelemmel kiséri a birdsagok igazgatdsara vonatkoz6 szabalyok
érvényesiilését, az eljarasi hataridok és az tigyviteli szabalyok megtartasat, mindezek érdekében
vizsgélatot rendel el,

C) elvégzi a kinevezési jogkorébe tartozo birdsagi 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 birak, a birdsagi titkarok, a birosagi 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 elndke a tajékoztatassal kapcsolatos feladatkdrében:

a) félévente tajékoztatja tevékenységérdl az OBT-t, tovabba az OBT részére a feladataik
ellatasahoz sziikséges igazgatasi dokumentumokat, elemzéseket, adatokat rendelkezésre bocsatja,

b) évente tajékoztatja a Kuria, az itélotablak, valamint a térvényszékek elndkeit tevékenységérol,

c) évente beszamol az Orszaggyiilésnek a birésagok altalanos helyzetérdl és a birdsagok
igazgatasi tevékenységérol, tovabba az éves beszamolok kozott egy alkalommal az Orszaggyiilés
igazsagliggyel foglalkozo bizottsdganak,

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

e) az igazsagligyért felelds miniszter felkérésére elrendeli a birésagokon a jogalkotas
elOkészitéséhez, tovabba a jogszabalyok hatalyosuldsanak vizsgalatdhoz sziikséges adatok
gyljtését, és

f) tajékoztatast ad az igazsagiigyért felel6s miniszter megkeresésére - amennyiben sziikséges, a
birdsdgok véleményét beszerezve - a jogalkotdshoz sziikséges, a birdsagok szervezetével és
igazgatasaval, tovabba a birdsagi jogalkalmazassal kapcsolatos kérdésekben.

(10) Az OBH elndke egyéb feladatkorében:

a) ellatja az itélétablak 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 kuriai bir6d”, ,kdriai tanacsos” cim,
igazsagiigyi alkalmazott esetén ftandcsosi, tanacsosi cim, valamint kitiintetés, dij, oklevél vagy
plakett adomanyozasat, tovabba ha a Bjt. cim adoméanyozéasara az OBH elndkét jogositja fel, dont
a ,,cimzetes torvényszeki bird”, ,,cimzetes tablabird”, ,,cimzetes kuariai bird”, ,,kariai tanacsos” cim
adomanyozasarol,

C) biztositja az érdekképviseleti szervek jogainak gyakorlasat,

d) biztositja a bir6sagi igazgatas és az ahhoz kapcsolodo dontéshozatal nyilvanossagat,

e) javaslatot tesz a koztarsasagi elnoknek 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
legkés6bb 8 napon beliil irdsban kozli,

h) tajékoztatja az allamhaztartasért felelés minisztert a fejezet koltségvetési szerveinek belsé
ellenorzésérol és belsod kontroll rendszerérdl,

1) gondoskodik arrdl, hogy az OBH biztositsa az OBT mitkodésének technikai feltételeit.



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

a) a 4. § (3)-(10) bekezdésben meghatarozott jogkoéroket a Kuria és a Kuria elnoke tekintetében
a Kuria elndkének a torvényben foglalt jogai és kotelezettségei figyelembevételével, az azokbol
kovetkezo eltéréssel gyakorolja,

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

c) a Kuria elndke évente egyszer tajékoztatja az OBH elnokét, a Karia miikodésérol, 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 elndke felelds a birésagok miikodésével kapcesolatban térvényben eldirt személyes

adatokat tartalmazd, valamint jogszabalyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével - az OBH elndke 4altal elrendelt nyilvantartasok vezetéséért, adatok
szolgéaltatasaért,

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

f) a Kuria elnoke ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elntkének
szabalyzata vagy hatarozata hataskorébe utal,

g) jelzi a Kuria elnokének, ha allaspontja szerint a jogalkalmazas egysége érdekében jogegységi
eljarast szlikséges lefolytatni,

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

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

(12) Az OBH elndke a birdésagok elndkeivel torténd egyiittmitkodése keretében:

a) az OBH elnoke meghatarozza az SZMSZ-ek alapelveit, s ennek megfelelden a birosag elndke
SZMSZ-t készit, amelyet jovahagyasra az OBH elndkéhez felterjeszt,

b) a birdsag elndke évente egyszer a birdsag tevékenységérol tajékoztatja az OBH elndkét,

C) a birdsag elndke felelds a birdsagok miikodésével kapcsolatban térvényben elbirt személyes

adatokat tartalmazd, valamint jogszabdlyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével - az OBH elnoke altal elrendelt nyilvantartasok vezetéséért, adatok
szolgaltatasaért,

d) a birésag elnoke felelds az OBH elndke hatarozatainak hataridében torténd végrehajtasaért,
e) a birosag elndke ellatja azokat az egy¢eb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének
szabalyzata vagy az OBH elndkének hatarozata €s intézkedése a hataskorébe utal.

Az OBH elnéokének helyettesitése

5. § (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 eltérdéen rendelkezik. Ha az OBH elndkének tisztsége nincs
betoltve, az OBH elndkét az a bir6 OBH elndkhelyettes helyettesiti, aki a leghosszabb biroi
szolgalati jogviszonnyal rendelkezik. Helyettesitésre jogosult hidnyaban az OBH elndkének
feladatait az OBT elndke latja el.

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

Az OBH elnékhelyettesei



6. § (1) Az OBH-ban elnokhelyettesek miikddnek, akik koziil legalabb egy biro.

(2) Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, az OBH elndkhelyettesére - amennyiben biro - a birdkra
vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

(3) Az OBH elndkhelyettesei tevékenységiliket az OBH elndkének irdnyitasaval latjak el.

(4)*® Az OBH elndkhelyettesei kozvetleniil feliigyelik az OBH elndke hatdrozatdban megjeldlt
szervezeti egységek munkajat, dontenek a hataskoriikbe utalt egyéb kérdésekben.

(5) Az OBH elnokhelyettesei ellatjdk mindazokat a feladatokat, amelyekre az OBH elndke
megbizast ad.

(6) Az elndkhelyettesek vezetdi feladataik részeként iranyitjak a munkéjukat kdzvetleniil segitd
elnokhelyettesi titkarsagok tevékenységét.

Az elnoki biztos™®

6/A. §*" (1) Az OBH elndke hatarozott id6re elndki biztost nevezhet ki olyan kiemelt feladat
végrehajtasanak iranyitasara ¢és ellendrzésére, amely az OBH tobb szervezeti egységének
Osszehangolt mikodését igényli.

(2) Az elndki biztos kinevezési okirata tartalmazza a kinevezés iddtartamat, a feladat pontos
leirasat és a feladat végrehajtasa soran az elndki biztos altal utasithatd és ellendrizhetd szervezeti
egységek felsoroldsat, a kiilsé szervek, szervezetek elotti képviseleti jogkorének terjedelmét,
valamint az elnoki biztos céljuttatasat.

(3) Az elnoki biztos feladatanak végrehajtasdban részt vevo szervezeti egységek egyéb, az elnoki
biztos feladatanak végrehajtdsdhoz nem kapcsolodo tevékenységére az elnoki biztos utasitasi és
ellenérzési jogkore nem terjed ki.

(4) Az elnoki biztos €s a szervezeti egység vezetdje kotelesek a feladatok végrehajtasa soran
egylittmiikddni és egymast kdlcsondsen tajékoztatni.

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

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

(7) Az OBH elnoke az elndki biztos megbizatdsat a hatarozott id6 lejarta eldtt indokolas nélkiil
visszavonhatja.

A foosztalyvezeto és helyettese

7. § (1) A féosztalyvezeto:

a) a jogszabalyok, az OBH elndkének dontései (utasitasai, ajanlasai, hatarozatai, intézkedései),
valamint a helyettesektdl kapott utasitasok, iranymutatasok alapjan 6nalldan vezeti a foosztalyt,
felelds az iranyitasa alatt all6 szervezet miikodéséért, a feladatok eredményes teljesitéséért,

b) iranyitja és ellenbrzi a vezetése alatt alld osztaly(ok) munkajat,

C) dont a hataskorébe utalt iigyekben,

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

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

15 Megallapitotta: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2020. VI. 5-tSl.
16 Beiktatta: 4/2015. (VIIIL. 25.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-t6l.
17 Beiktatta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-t6l.



f) felelos az altala vezetett szervezeti egység feladatkorét érintd projekteket illetéen a szakmai
szervezetre harulo feladatok ellatasaért,

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

(2) A foosztalyvezetot tavollétében a foosztalyvezetd-helyettes, annak akadéalyoztatisa esetén az
osztalyvezetd vagy a féosztalyvezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

(3) A foéosztalyvezeto-helyettes ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az OBH elndke,
elndkhelyettesei, a fdosztalyvezetd megbizza, tovabba vezetdi dontés alapjan iranyitja és ellendrzi
a féosztalyon beliil kijelolt szervezeti egységet.

Az osztdalyvezeto

8. § (1) A féosztalyi szervezetben miikkodo osztalyvezeto:

a) a féosztalyvezetd utasitisinak megfelel6en iranyitja és ellendrzi a vezetése alatt allo osztaly
(iroda) munkdjat; felelds az osztaly feladatainak teljesitéséért,

b) feladata kiilonosen az tigyintézOk altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a feladatok
teljesitésének, a hatdridok megtartasanak ellenérzése,

C) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féosztalyvezetd és a féosztalyvezet6-helyettes
megbizza.

(2) Az OBH elnoke ¢és elndkhelyettesei kozvetlen feliigyeletével miikodo osztalyvezetd ellatja
az (1) bekezdés a)-Cc) 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,

b) megszervezi, iranyitja és ellendrzi az alarendelt szervezet munkajat, biztositja a megfeleld
munkafeltételeket,

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

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

e) gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem megtartasarol,

f) biztositja az el6irt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitését,

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

h) biztositja a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok megdvasat,
rendeltetésszerii hasznalatat,

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

A munkatdrsak feladatai

10. § (1) Az OBH munkatérsai:

a) a beosztott birak,

b) az igazsagiigyi alkalmazottak: birdsagi titkarok, felséfoku, illetve kozépfokt iskolai
végzettségl tisztviselok, fizikai dolgozok.



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

(3) A beosztott bird, a birdsagi titkar és a fels6fokt iskolai végzettségl tisztviseld - a részére
meghatarozott korben - Onalléan latja el feladatat, feleldés sajat tevékenységéért, tovabba
munkateriiletén az OBH feladatainak megvalositasaért. Megilleti az a jog, hogy a felettesének
utasitasatol eltérd véleményét az ligyiratban feltlintesse.

(4) A kozépfoku iskolai végzettségli tisztviseld és a fizikai dolgoz6 a munkakdri leirdsa és a
kozvetlen vezetd utasitasai szerint latja el feladatat.

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

(6) Az OBH feladatainak ellatasaban eseti ¢s id6szakos jelleggel kozremiikodok feladatait a
megbizast, illetve a felkérést tartalmazo okiratok, valamint az OBH elndkének a tevékenységiikre
vonatkozo6 kiilon szabalyai és az SZMSZ iranyado rendelkezései hatdrozzak meg.

10/A. §'8 (1) Az OBH munkatarsa 4ltal el6készitett tervezet kiadméanyozassal valik jovahagyott
irattd. A kiadmanyozasra jogosult az OBH képviseletében jar el. Az OBH elndke altal atruhdzott
hataskorben kiadmanyozasra jogosult vezetok, munkatarsak és az altaluk kiadmanyozhat6 ligyek
felsorolasat a 7. melléklet tartalmazza.

(2) A kiadmanyozas magéban foglalja az érdemi dontést €s a dontés kiadasanak elrendelését. Az
atruhdzott hataskorben kiadméanyozasra jogosultat helyettesitd személy kiadmanyozési
jogosultsaga az érdemi dontésre akkor terjed ki, ha ezt az SZMSZ, az OBH bels6 szabalyzata vagy
az OBH elnoke altal adott meghatalmazas kifejezetten lehetdvé teszi.

(3) Az OBH elnoke egyedi dontésével irasban az atruhazott kiadmanyozasi hatdskort
visszavonhatja, illetve tovabbi kiadméanyozasi hataskort ruhazhat at.

(4) A kiadmanyozo6 az iratot aldirasaval 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 eldkészitd, illetve ellendrz6 OBH munkatars és a kiadmanyozo felel annak
tartalmaert.

Az OBH vezetési, dontés-elokészitési 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,

c)1o

(3)%® Az OBH elndkének feladatkdrébe tartozé dontés megalapozasat szolgald, az OBH
mukodése korében keletkezett valamennyi papiralapt és elektronikus irat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvanos.

18 Beiktatta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2018. VII. 27-t8l.

19 Hatalyon kiviil helyezte: 23/2020. (VII. 10.) OBH utasitas 2. § (2) c). Hatalytalan: 2020. VII.
11-t61.

20 Beiktatta: 5/2020. (III. 6.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. III. 7-t.



(4)?* A (3) bekezdés szerinti irat készitéséért felelés vezeté a ,,NEM NYILVANOS! ...... év
......... hoénap ... napjaig” megjeldlést koteles az irat valamennyi oldalan a lap jobb felsd fejrészén
elhelyezni és alatta a nevét, valamint a vezetdi tisztségét feltlintetni.

OBH vezetdi értekezlet’

12. §23 (1) Az OBH elnéke a vezetéi munka folyamatossaganak biztositasa érdekében sziikség
szerint vezetdi értekezletet tart. Az értekezlet résztvevoi:

a) az elndkhelyettesek;

b) a féosztalyvezetdk és a foosztalyvezeto-helyettesek;

C) az elndki biztosok;

d) az elndk altal meghivott mas személyek.

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

(3)%* A vezetdi értekezlet elokészitése, napirendjének Osszeallitisa az Igazgatasszervezési
Fbosztaly feladata.

(4) A vezet0i értekezleten hozott dontések végrehajtasardl a feladat elvégzésére kitlizott hatarido
lejartat kovetden, a soron kdvetkezo vezetdi értekezleten kell beszamolni.

Fdosztalyi és féosztalykozi értekezler™

13. §%° (1) Az OBH f8osztalyai legalabb kéthetente értekezletet tartanak, amelyen egyeztetik a
feladatok iitemezését, feleldseit, tovabba az OBH elndke részére készitendd heti jelentések
eredményeit.

(2) A féosztalyi értekezletet a foosztalyvezetd vagy a foosztalyvezetd-helyettes hivja ssze.

(3)?" A fdosztalykodzi értekezleteket sziikség szerint, de legaldbb havonta kell megtartani. A
foosztalykozi értekezletet az Igazgatisszervezési FOosztaly vezetdje hivja Ossze. Az értekezlet
napirendjére barmely féosztalyvezetd, féosztalyvezeto-helyettes javaslatot tehet. Az OBH elndke
vagy elnokhelyettese altal megjeldlt témat napirendre kell venni.

(4) A foosztalyvezetdi értekezleten valamennyi féosztaly vezetdje jelen van. Egy féosztalyrol
indokolt esetben tobb vezeto is jelen lehet.

(5) A foosztalykozi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi meghatarozzak azokat a
feladatokat, amelyek tobb szervezeti egység tevékenységét érintik, és eldmozditsak ezek, valamint
elémozditjak a kozds feladatok hatékony végrehajtasat.

(6) Az értekezleteken elhangzottakrol emlékeztetd késziil, amelyet

a) féosztalyi értekezlet esetén a foosztalyvezeto;

b)?® f8osztalykdzi értekezlet esetén az Igazgatasszervezési Foosztaly vezetdje

21 Beiktatta: 5/2020. (II1. 6.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. III. 7-t].

22 Megallapitotta: 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2016. 1. 30-tol.
23 Megallapitotta: 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2016. 1. 30-tol.
24 Moédositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasités 6. § a).

25 Megallapitotta: 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2016. 1. 30-tol.
26 Megallapitotta: 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2016. 1. 30-tol.
2l Modositotta: 2/2017. (11. 8.) OBH utasitas 6. § a).

28 Modositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasités 6. § a).



megkiild az OBH elndkének ¢és elndkhelyetteseinek.
Tandcsadoé Kabiner

13/A. §3° (1) Az OBH elndke a birésagok szervezetével és miikddésével kapcsolatos, a
feladatkorébe tartozo fontosabb ligyekben tanacsadasra, valamint javaslattételre, véleményezésre,
tovabba allasfoglalas kiadasara, hatarozattal, tigydonto jogkor nélkiili tanacsado kabinetet hozhat
1étre.

(2) A tanacsadd kabinet az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenysége soran javaslatot,
véleményt és allasfoglalast adhat ki, amely nem rendelkezik kételezo erdvel.

(3) A tanacsado kabinet a mitkodésérdl az OBH elnokének ad tajékoztatast, azonban a javaslatat,
véleményét és allasfoglalasat nyilvanossagra hozhatja.

14. §3 (1) A létrehozo hatarozat tartalmazza a tanacsado kabinet nevét, tevékenységének céljat,
elnokének és tagjainak nevét, valamint a feladatait.

(2) A tanacsado kabinet tagja bird vagy igazsagiigyi alkalmazott lehet, akit az OBH elnoke erre
a feladatra kijelol. A tanacsado kabinet tagja a feladatat dijazas nélkiil végzi.

(3) A létrehozo hatarozat rendelkezhet tigy, hogy az OBH elndke a tandcsado kabinet tagja.

(4) A tanacsado kabinetben az OBH elndke tanacskozasi joggal vesz részt.

(5) A tanacsado kabinet megsziintetésérdl az OBH elndke hatarozatot hoz.

(6) A tandcsadd kabinet miikodésével kapcsolatos feladatokat az Elnoki Kabinet és az OBH
elnokhelyettesei latjak el.

A biro kozponti igazgatasi feladatokra torténd kijelolése, megbizdsa

15. § (1) Az OBH elnoke tobb birdsagot érinté kozponti igazgatasi feladat Osszehangolt
végrehajtasa érdekében a birdt hozzajarulasaval és a munkaltatoi jogkort gyakorld birdsagi elndk
egyetértésével kiilon feladattal bizhatja meg.

(2) A megbizést irasban kell elrendelni, megjeldlve a megbizas idétartamat, az elvégzendd
feladatok korét, miikodési formajat, az utasitas adasara jogosultat, a feladat végzésének helyét, az
esetleges kiilon javadalmazast és az eredeti munkakore ellatasaval kapcsolatos rendelkezéseket.

(3) A megbizasrdl sz616 okirat rendelkezéseit illetéen a Bjt. kirendelésre vonatkozo szabalyait
kell megfelelden alkalmazni.

A kapcsolattartas és egyiittmiikodés szabdlyai és az iigyintézés fobb alapelvei

16. § (1) A kiils6 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 felsdvezetdk utasithatjdk. A magasabb
szintll vezet6tdl kapott utasitdsrol a munkatarsak kozvetlen felettestiket tajékoztatjak.

(3) Az OBH valamennyi vezetdje ¢és munkatirsa koteles a feladatok végrehajtdsdban
egylttmiikddni. Az egylittmiikddés tartalma az informdaciocsere, adatszolgaltatds, egyeztetés,
tovabba eseti jellegli feladatok végrehajtasara kiilonbozo szervezeti egységek munkatarsaibol allo

29 Megallapitotta: 13/2020. (IV. 24.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. IV. 25-t61.

30 Megéllapitotta: 13/2020. (IV. 24.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. IV. 25-t6l.

31 Megallapitotta: 13/2020. (IV. 24.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. IV. 25-t3l. A korabbi 14.
§-t és megel6zo alcimét hatalyon kiviil helyezte: 13/2020. (IV. 24.) OBH utasitas 2. §.



csoport vagy projekt jellegli egyiittes, 6sszehangolt tevékenységének miitkodtetése.

(4) Az OBH szervezeti egységei kozotti kapcsolatok kialakitasaért a foosztalyvezetok, illetve a
szervezeti egységek vezetdi feleldsek. A féosztalyok tevékenységiik soran tudomasukra jutd olyan
adatokrol, informaciokrol, amelyek mas foosztaly vagy osztaly feladatkorét, tevékenységét érintik,
haladéktalanul, széban ¢€s irasban értesitik az érintett szervezeti egységet. A belsé vagy kiils
kommunikécié vonatkozasaban 1ényeges eseményrol, koriilményrol, a szervezeti egység vezetdje
tajékoztatja a kommunikacioért felelds szervezeti egység vezetdjét.

(5) A szervezeti egységeknek az egyiittmikodés soran felmeriilt vitas kérdésekben a kozos
allaspontot egyeztetd targyaldsokon kell kialakitaniuk. Ha ezek nem vezetnek eredményre, a vités
iigyet a feliigyeletet gyakorlo vezet6 elé kell terjeszteni.

(6) Az iligyek intézésekor a hatalyos jogszabalyokban és belsé utasitdsokban foglalt
rendelkezések alapjan kell eljarni. Az ligyintézést az iratkezelési szabalyzat és az egyéb elnoki
utasitasok rendelkezései szerint kell ellatni. Az OBH levelezérendszerében elektronikus tton (e-
mailben) kiadott vezet6i utasitasokat folyamatosan figyelemmel kell kisérni és azok
végrehajtasarol a megadott hataridén beliil sziikséges gondoskodni, az érdemi iigyintézést érintd
esetekben az iratkezelési szabalyokat kell alkalmazni.

Az ellenorzési rendszer

17. § A belso kontrollrendszer keretében miikodik:
a) a kontrollkérnyezet,

b) a kockazatkezelési rendszer,

¢)* a kontrolltevékenységek,

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

A belso ellenorzés

18. § (1) Az Ellenérzési Foosztaly az OBH elnokének kozvetlen feliigyelete ala tartozik,
feladatait a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz616 kormanyrendeletben, valamint a Bels6
Ellendrzési Kézikonyvben foglaltak alapjan végzi.

(2) A belsd kontrollrendszer keretén beliil miikodé belsd ellendrzés célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése
érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezetiranyitasi, bels6 kontroll és ellenérzési eljarasainak hatékonysagat.

(3) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed kiilondsen a koltségvetési bevételek €s kiaddsok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(4) A belso ellendrzés munkaja megtervezéséhez kockazatelemzés alapjan stratégiai és éves
ellendrzési 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.

32 Megallapitotta: 8/2018. (VIL. 26.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2018. VII. 27-t6l.



A folyamatba épitett ellendrzés és a vezetdi ellendrzés™

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

(2)34

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

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

(2) A vezeto6i ellendrzés modszerei:

a) a folyamatos és eseti jelentések, adatszolgaltatas ellenérzése, 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 atruhdzott jogkorben eljarva a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak irasbeli értékelése,
teljesitményiik mérése),

¢)® a kiadmanyozasi, gazdalkodasi jogkorok gyakorldsa soran a szakmai és gazdasagi kihatast
intézkedések megalapozottsaganak, szabalyszertiiségének ellendrzése,

d) személyes, helyszini ellendrzés,

e)%® a féosztalyok, onalldoan mitkodd osztalyok heti jelentései készitésének ellendrzése az OBH
elndke részére.

(3) A feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossag megsziintetése és a szabalytalansagot elkovetok
felel0sségre vonasa irant az illetékes vezetd intézkedik.

A kiilsd ellenorzés

21. § (1) A kiils6 ellendrzés elsésorban az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer részeként az
Allami Szamveviszék, tovabba az eurdpai unids pénziigyi forrasok felhasznalasanak ellendrzésére
jogosult szervezetek altal végzett ellendrzés keretében valdsul meg.

(2) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése értelmében kiilsé ellendrzésnek mindsiilnek az
Ellendrzési Foosztaly altal a Kurian, az itélétablakon €s 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.

33 Megillapitotta: 8/2018. (VIL. 26.) OBH utasitas 3. §. Hatalyos: 2018. VIL 27-tél.

34 Hatalyon kiviil helyezte: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 11. § (2) b). Hatalytalan: 2018. VII.
27-t61.

% Megallapitotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 4. § (1). Hatalyos: 2018. VIIL. 27-tél.

% Megallapitotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 4. § (2). Hatalyos: 2018. VII. 27-t6l.



Elnoki Kabinet

23. §% (1) Az Elnoki Kabinet az OBH elndkének kozvetlen iranyitasaval komplex médon,
kotelezo jelleggel kozvetiti az OBH szervezeti egységei részére az OBH elndkének utasitasait, és
nyomon koveti, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

(2) Az Elnoki Kabinet

a) kozvetleniil tamogatja az OBH elndkének munkajat;

b) kézremiikodik az OBH elndke dontéseinek elékészitésében, ennek érdekében koordinalja a
dontések meghozatalahoz sziikséges dokumentaciok Osszedllitdsat, nyomon koveti a dontések
végrehajtasat;

c) kozremiikddik a stratégiai feladatok végrehajtasaban;

d) ellatja az OBH eclnoke feladatainak teljesitéséhez sziikséges szervezési, tigyviteli, technikai
teendoket;

e) egyiittmiikodik az OBH szervezeti egységeivel, a birosagokkal, az igazsagszolgaltatasban
kézremiikodo hivatasrendekkel, valamint egyéb hazai és nemzetkozi szervezetekkel,

f) koordinalja az OBH elndke beszamolasi kotelezettségére vonatkozo tevékenységet.

(3) Az OBH elndkének titkarsaga az Elnoki Kabinet kdzvetlen iranyitdsaval a logisztikai és
igyviteli feladatok részeként:

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

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

c) kezeli az OBH elndkének bemutatott iratokat;

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

(4)*® A Sajtoosztily

a) el6késziti, szervezi és lebonyolitja az OBH sajtotevékenységét;

b) elkésziti és kozzéteszi az OBH kozleményeit;

C) a birésagokat és az OBH-t érintGen sajtofigyelést végez;

d) kapcsolatot tart a birdsagok sajtoszovivoivel, tovabba az allami szervezetek kommunikacioért
felelds szervezeti egységeivel, valamit a televiziok, a radiok, a hirigyndkségek, az internetes ¢€s a
nyomtatott lapok szerkesztdségeivel;

e) szerkeszti a birésagok kozponti honlapjat és intranetoldalat, valamint az OBH intranetoldalat;

f) koordinalja az egyes birosagok internetes honlapjainak miikodését;

g) kozremiikodik az OBH kiadvanyainak elkészitésében.

(5)% A Rendezvényszervezési Osztaly

a) ellatja a protokoll- és rendezvényszervezési feladatokat;

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

c) gondoskodik a rendezvényekhez sziikséges forditasi, tolmacsolasi feladatok megrendelésérol
vagy elvégzésérol, kozremiikddik a nemzetkdzi rendezvények megszervezésében;

d) kapcsolatot tart a birdsagok és egyéb kiilsd szervezetek altal gondozott rendezvények
szervezoivel, tdjékoztatast nyajt azok protokolljarol, a résztvevo szerepérdl;

e) elkésziti a protokollhoz tartozo személyek részére a gratulalo-, kdszondleveleket, valamint a

37 Megallapitotta: 2/2016. (I. 29.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2016. I. 30-tol.
38 Beiktatta: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. VII. 25-t6l.
%9 Beiktatta: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. VII. 25-t6l.



kondolealo leveleket;
f) elkésziti a rendezvények és rendezvénytipusok protokolljanak tervét;
g) kérésre gondoskodik a felsévezetdk konferencidkra torténd regisztralasarol,
h) gondoskodik a reprezentacios ajandékokrol.
24. §%0

Ellenorzési Foosztaly

25. § (1) Az Ellendrzési Foosztaly a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (6) bekezdése alapjan ellatja
egyrészt az iranyitasa alé tartoz6 valamennyi 6nallod koltségvetési szerv fejezeti, masrészt az OBH
belsé ellendrzési feladatait.

(2) A hivatali egység belsé ellendrzési tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak
¢s elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3)*! Az Ellenérzési Féosztaly feladatai:

a) jovahagyasra elokésziti a birdsagok fejezeti szintii éves ellenérzési tervét és a belsé ellendrok
képzésének tervét,

b) az éves ellendrzési terv és a belso ellendrzési kézikonyv alapjan ellenérzi és értékeli a vizsgalt
birésagok ¢és az OBH tevékenységének hatékonysagat, tervszeriiségét, gazdasagossagat,
szervezettségét s eredményességét,

) kockazatelemzés alapjan a birdsagi intézményeknél fejezeti szintli ellenérzéseket végez;
ennek soran vizsgalja és értékeli a gazdalkodas szinvonalat, megallapitasokat, javaslatokat tesz,
kovetkeztetéseket von le a pénzeszkozok és egyéb eréforrasok mitkddtetésének hatékonysaga, a
szervezet milkodésének szabalyozottsiga ¢és szabalyszerlisége, a bels6 kontrollrendszer
miikodésének javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) az OBH elndkének megbizasabol a birdsagoknal 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 vonas sziikségessége esetén az eldirt tajékoztatast megteszi, €s
javaslatot ad a megfeleld eljaras meginditdsdnak maodjara,

e) a sajat tevékenységérdl éves ellendrzési jelentést, valamint a birdsagok belsé ellendrzési
tevékenységérol 6sszefoglalo éves ellendrzési jelentést készit az OBH elndke részére,

f) vizsgalja a jogszabalyok és mas altalanos érvényti rendelkezések, belsé szabalyzatok (belsd
kontrollrendszer keretei, ellendrzési nyomvonal, szervezeti integritast sértdé események
kezelésének eljarasrendje), OBH utasitdsok megtartasat,

g) ellenérzi és értékeli a koltségvetési beszamold, az ¢el6z6 évi maradvany- és
eredményelszamolas megalapozottsagat, a vagyon megovasat,

h) ellatja a jelentéskészitéssel, az ellenérzései nyilvantartasaval kapcsolatos, jogszabalyban és a
belsd ellendrzési kézikonyvben foglalt egyéb feladatokat,

i) elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket, az OBH felé tandcsado tevékenységet 14t el,

J) a szerzdések el6készitése soran egyiittmikodik a Kozbeszerzések és Szerzddéses

40" A korabbi alcimmel egyiitt hatalyon kiviil helyezte: 4/2015. (VIIL. 25.) OBH utasitas 13. § b).
Hatalytalan: 2015. IX. 1-t6l.
41 Megillapitotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2018. VIL. 27-tél.



Kapcsolatok Féosztalyaval, tovabba a Jogi Képviseleti Osztallyal,

k) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok el6készitésében,

[)# az OBH elndkének kozvetlen iranyitasaval ellatja az OBH elektronikus informacios
rendszere biztonsadgaval kapcsolatos feladatokat.

Igazgatdsszervezési Féosztaly®

26. §* (1) A f8osztaly szervezi a birdsagok kozponti igazgatisanak feladatait, valamint
koordinalja az OBH szervezeti egységeinek miikodését, gondoskodik a szervezetszabalyozasi és
az iratkezelési feladatok ellatasarol.

(2) Az Igazgatasi Osztaly:

a) az OBH elnokének dontése alapjan kidolgozza az igazgatasi vizsgalatok szempontjait,
koordinalja és Osszefoglalja a vizsgalatok tapasztalatait, elkésziti a vizsgéalatokhoz kapcsolddo
intézkedések terveit, ellendrzi azok végrehajtasat,

b) az OBH elndkének utasitasa alapjan vizsgalja az itélotablak és a torvényszékek elndkeinek
igazgatasi tevékenységét, tovabba a birdésagokon atfogd, cél-, rendkiviili vagy utdvizsgalatot
folytat,

C) elokésziti a tevékenységi korébe tartozo6 OBH elnoki intézkedések tervezetét,

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

e) tajékoztatast ad a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok értelmezésérol,

f) véleményezi az OBH elnoke részére, a birdsagok elndkei altal a birdsag mikodésérol készitett
éves tajékoztatokat,

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

h) el6késziti a birdsagok 1étszamgazdalkodasaval 6sszefiiggd dontések tervezeteit,

1) elokésziti az tilnokok valasztasat,

J) kdzremiikodik az eurdpai unios tagsaggal osszefiiggd birdsagi feladatok végrehajtasaban, az
eurdpai unids és mas nemzetkozi forrdsbol finanszirozott, tovabba az egyéb birdsagi projektek
szakteriiletének megfeleld eldkészitésében és végrehajtdsiban, ennek soran egylittmiikddik a
Projektirodéaval, a nemzetkozi kotelezettségbdl adodo feladatok teljesitéséhez adatokat szolgaltat,
elemzéseket készit,

k) kozremiikodik 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 vezetOk tovabbképzésére vonatkozo igazgatasi jellegl
tematikak, koncepciok kidolgozasaban,

n) intézi a feladatkorébe utalt panasziigyeket és kozérdekii bejelentéseket,

0) elokésziti a feladatai ellatasahoz kapcsolodé OBH elnoki utasitasok, ajanlasok tervezeteit,

p) gondoskodik a ,,jo gyakorlatok” gytjtésérdl, kozzétételérdl, kapcsolddd intézkedések
megtételérdl, valamint gondozza a birdsdgokon kotelez6en és ajanlottan hasznalhato
nyomtatvanyokat,

q) az OBH elnokének megbizasabol részt vesz az itélétablak, a torvényszékek Osszbirdi €s
vezetOi értekezletén,

42 Beiktatta: 16/2019. (X. 10.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2019. X. 11-tél.
43 Megallapitotta: 2/2017. (II. 8.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2017. 1l. 9-tél.
4 Megallapitotta: 2/2017. (II. 8.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2017. II. 9-té1.



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

5)45

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

(3) A Statisztikai Elemz6 Osztaly:

a) gondoskodik a birdsagi statisztikai rendszer fejlesztésérdl, szervezi és végzi a birdsagi
statisztikai adatok gytjtésével kapcsolatos kdzponti feladatokat,

b) ellenérzi a birésagok statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését,

c) feldolgozza és elemzi a birdsagok statisztikai adatszolgaltatasanak eredményeit,

d) felméri és elemzi a birdsagok munkaterhének alakulasat, kiilondsen az egyéni birdi
adatszolgaltatas idészakos értékelésével, valamint a két és 6t éven tul folyamatban 1évd iigyek
vizsgalataval, kdzremiikodik a birdk aranyos leterheltségének kialakitadsara iranyul6 szabalyozas
el6készitésében,

e) a birdi allaspalyazatok kiirasahoz statisztikai adatokat biztosit,

f) véleményezi a statisztikai adatszolgaltatast érintd jogszabalyok tervezetét,

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

h) kézremiikodik a birosagi statisztikai adatokat tartalmazé kiadvanyok megjelentetésében,

) statisztikai elemzéseket és egyéb hattéranyagokat készit az OBH elndke és az OBH szervezeti
egyseégei részére, jelzi és a féosztaly vezetdjének kozremiikddésével kezdeményezi az igazgatasi
vizsgalatok sziikségességét, azokban kdzremiikddik,

J) a statisztikai adatok szolgaltatasaval és elemzésével el6késziti az OBH elndkének a biroi
munkateher mérésével és az atlagos orszagos munkateher, valamint a sziikséges biroi 1étszdm
meghatarozasaval kapcsolatos dontéseit.

(4) A Koordinacios és Szervezetfejlesztési Osztaly:

a) felligyeli az Igazgatasszervezési Foosztaly kozremiikodésével kiadott feladatok, kiilondsen a
szabalyozobalkotas szakaszainak hataridében torténd teljesitését;

b) végzi a birésagok szervezeti és mitkkodési szabalyzatai jovahagyasra torténd elbterjesztésével
kapcsolatos feladatokat;

C)*

d) a szervezetszabalyozasért felelds szervezeti egység kozremiikodésével nyilvantartja az OBH
utasitdsokat, OBH elnoki ajanlasokat, belsd szabalyzatokat és protokollokat;

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

f) koordinalja az OBH elnoke altal jovahagyott szervezetfejlesztési javaslatok megvalodsitasahoz
sziikséges intézkedések végrehajtasat;

0)*" gondoskodik az OBH megbeszélések ellatmanyarol;

h)*® végzi a projektek fenntartdsaval kapcsolatban az egyes eljarasrendekben meghatarozott
adminisztracios és koordinacios tevékenységet.

(5) A Szervezetszabalyozasi Osztaly:

45 Hatalyon kiviil helyezte: 23/2020. (VII. 10.) OBH utasitas 2. § (2) d). Hatalytalan: 2020. VII.
11-t6l.

6 Hatalyon kiviil helyezte: 23/2020. (VII. 10.) OBH utasitas 2. § (2) e). Hatalytalan: 2020. VII.
11-t6l.

47 Modositotta: 23/2020. (VIIL. 10.) OBH utasitas 2. § (2) f).

48 Beiktatta: 27/2020. (VIL. 24.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. VII. 25-tS1.



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

b) elkésziti a szamara feladatként kiadott OBH utasitas (szabalyzat), OBH elndki ajanlas, OBH
belsd szabalyzat tervezetét;

¢) kiilon OBH utasitas alapjan kézremiikodik az OBH utasitasok, OBH elnoki ajanlasok és OBH
belsd szabalyzat elkészitésében, igy:

ca) elkésziti az OBH szabalyozoalkotasi programjat,

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

cc) modszertani tamogatast nyujt a szabalyozo elokészitéséért felelds szervezeti egység szamara,

cd) elvégzi a szabalyozo tervezetének kodifikacios ellenérzését,

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

(6) Az OBH elnokének kozvetlen irdnyitasaval ellatja az integritasi szabalyzatban az OBH
integritasfeleldse szamara meghatarozott feladatokat.

(7) A biztonsagi vezeto:

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

b) az OBH elndkének kozvetlen iranyitasaval

ba) ellatja az OBH, az itél6tablak 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 elndkének kijelolése alapjan munkatarsi tagként részt vesz a Honvédelmi Igazgatasi
Koordinacios Téarcakdzi Munkacsoportban,

bb) kozremiikodik az OBH nemzetbiztonsagi témakorrel kapcsolatos —feladatainak
szabalyozasaban, és az OBH elndkének kinevezési jogkorébe tartozd vezetdket illetden eldkésziti
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 iigykezelését végzé iroddk (TUK)
mitkddésével, feltételeinek megteremtésével, szabalyozasaval kapcsolatos kdzponti igazgatési
feladatokat, tovabba az OBH biztonsagi vezetdi tevékenységét; ennek soran folyamatos
kapcsolatot tart a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelettel,

bd) dsszeallitja az OBH felsévezetdinek és foosztalyvezetdinek az orszagos ligyeleti beosztasat,
¢s részt vesz annak végrehajtasaban.

(8) A Kozponti Iroda:

a) iktatja, és az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az OBH szervezeti egységeitol
atvett, illetve kiils6 szervektdl vagy személyektdl érkezett iratanyagokat, intézkedik azok
tovabbitasardl a hivatali szervezetek részére, végzi azok utasitds szerinti irattdrozasat;

b) feliigyeli a postaelosztd tevékenységét;

C) elokésziti az iratkezelési rendszer korszer(isitését;

d) a mindsitett adat védelmérol szold torvényben és annak végrehajtasi rendeletében, valamint
az OBH elndkének a mindsitett adatok védelmére vonatkozo biztonsagi szabédlyzataban
foglaltaknak megfeleléen, a biztonsagi vezetd iranyitasaval, feliigyeletével végzi a mindsitett
adatok kezelésével kapcsolatos ligykezeldi feladatokat.



Elektronikus Eljardsok Féosztalya™

26/A. §*° (1) Az Elektronikus Eljarasok Fosztalya figyelemmel kiséri a Kormény elektronikus
igazsagszolgaltatassal kapcsolatos jogalkotoi tevékenységét, és 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, €s
az elndki jovahagyast kovetden végrehajtja az OBH elndkének stratégidjabol kovetkezo
fejlesztéseket.

(2) Az Elektronikus Szabalyozasi és Fejlesztési Osztaly:

a) vezeti, és a birésagok kozponti intranetes halozatan kézzéteszi az itélkezési tevékenységhez
kozvetleniil és kozvetve kapcsolodo birosagi elektronikus eljarasok nyilvantartasat,

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

c) ellatja az itélkezési tevékenységhez kozvetleniil és kdzvetve kapcsolodo birdsagi elektronikus
eljarasok kialakitasaval és korszertisitésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,

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

e) rendszeresen, a nemzetkézi kapcsolatok apolasaért felelds szervezeti egység
kozremiikodésével elemzi és tanulméanyozza a kiilfoldi megoldasok és ,,j0 gyakorlatok™
alkalmazhatdsagat.

(3) Az Orszagos Nyilvantartasi és Ugyfélkapcsolati Osztaly:

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

b) ellatja a kdzponti nyilvantartasokkal kapcsolatos ligyfélszolgalati feladatokat,

c) feliigyeli és iranyitja az Orszagos Nyilvantartasi Irodat.

(4) Az Orszéagos Nyilvantartasi Iroda:

a) ellatja az alabbi nyilvantartasokkal kapcsolatos kézponti feladatokat:

aa) a hirdetményi kézbesitések orszagos nyilvantartasa,

ab) a gondnokoltak nyilvantartasa,

ac) az elézetes jognyilatkozatok nyilvantartasa,

ad) a civil szervezetek orszagos névjegyzéke,

ae)®! altalanos meghatalmazasok kozhiteles nyilvantartasa,

b) a nyilvantartasokkal Osszefliggésben, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
adatszolgaltatasi és adatkezelési tevékenységet végez.

Emberi Eréforrds Gazdalkoddsi Féosztaly>

27. §%3 (1) A f8osztaly ellatja az OBH elndkének hataskorébe tartozo birdsagok, azaz a fejezet
egészére ¢és az OBH-ra vonatkoz6 valamennyi személyzeti jellegii tevékenységet, az OBH
elndkének hataskorbe tartozo ,,Birdsagok fejezet” egészére vonatkozd valamennyi 1étszam- és
bérgazdalkodasi feladatot.

(2) A Birosagi Osztaly:

49 Beiktatta: 4/2015. (VIII. 25.) OBH utasitas 6. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-tSl.

%0 Beiktatta: 4/2015. (VIIIL. 25.) OBH utasitas 6. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-t6l.

51 Beiktatta: 21/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 8. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t.

52 Megallapitotta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 7. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-tél.
53 Megallapitotta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 7. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-t6l.



a) vizsgalja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak kordsszetételét és utanpoétlasi helyzetét,
javaslatot ¢és tervet készit a szlikséges intézkedések megtételére,

b) ellatja az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd birdsagi vezetdk személyi ligyeivel,
valamint a bir6i allasok palyaztatasaval, tovabba a birdk kinevezésével, felmentésével,
athelyezésével, kirendelésével és kijelolésével kapcsolatos feladatokat,

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

d) intézi a fegyelmi tigyekkel kapcsolatos teenddket,

e) > elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztily részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket,

f) elékésziti az allami Kkitiintetések, magasabb birdi cimek adomanyozasara, tovabba az OBH
hataskorébe tartozo jutalmazéasokra, egyéb birosagi elismerésekre, dijakra, illetményemelésekre
vonatkoz6 javaslatokat,

g) kozremikodik az itélétablak és a torvényszékek elnokei igazgatasi tevékenységének
vizsgalataban,

h) kozremikodik az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd birdsagi vezeték birdi
munkajanak értékelés¢hez 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 birésagok ilyen iranyu tevékenységét,

J) vezeti a birdsagok személyi és kozponti munkatigyi nyilvantartasait,

k) tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo jogszabalyok értelmezésérdl,

I) kozremiikodik az OBH elndki beszamolok osszeallitasaban,

m) nyilvantartja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak elektronikus aldirasaval kapcsolatos
adatokat, valamint ezzel Osszefliggésben elldtja 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,

p) vezeti az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd vezetdk vagyonnyilatkozataval
kapcsolatos nyilvantartasokat,

q) megallapitja a ,,Birésagok fejezet” ala tartozo birosagok engedélyezett és tényleges 1étszamat,

r) a Statisztikai Elemz6 Osztaly egyiittmiikodésével, a statisztikai adatok komplex vizsgalataval
folyamatosan elemzi a birosagi 1étszamhelyzetet, az allashelyek megoszlasat, és elOkésziti az
atcsoportositasokat, kirendeléseket,

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

t) ellatja a Birosagi KozI1ony szerkesztésével kapcsolatos feladatokat.

(3) A Hivatali Osztaly:

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

b) timogatja és koordinalja az emberi er6forrasok optimalis elosztasat, az ellatando feladatokkal
0sszhangban allo szervezeti felépités kialakitasat,

C) vizsgalja az igazsagiligyi alkalmazottak utanpoétlasi helyzetét, javaslatot és tervet készit a

% Modositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b).



sziikséges intézkedések megtételére,

d) gondoskodik a megfeleld erbforras biztositasarol, ellatja az OBH toborzaskivalasztasi
tevékenységét,

e) ellatja a feladatkorébe utalt személyzeti, munkatiigyi feladatokat, ennek soran intézi az OBH-
ba beosztott birdk és igazsagiligyi alkalmazottak személyi iigyeit, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat és az ehhez tartozo allashely-nyilvantarté rendszert,

f) koordinalja az igazsagiigyi alkalmazottak irasbeli értékelésével kapcsolatos feladatokat,

g) elokésziti az OBH-val szolgalati viszonyban all6 birak és igazsagiligyi alkalmazottak
tekintetében az allami kitlintetésekre, egyéb birosagi elismerésekre, dijakra, valamint a magasabb
bir6i cimek adoményozasara, az illetményemelésre €s a jutalmazasra vonatkozé javaslatokat,

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

i) % elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket,

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

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

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

m) koézremitkddik a munkatarsak bels6 képzésével kapcsolatos feladatokban,

n) elvégzi az OBH dolgozoinak foglalkozas-egészségiigyi ellatasaval dsszefiiggd feladatokat,

0) intézi a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teenddket,

p) kozremiikodik az OBH elndki beszamolok Gsszeallitasaban,

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

(4) A Létszam- és Bérgazdalkodasi Osztaly:

a) kialakitja és iranyitja a ,,Birosagok fejezet” ala tartoz6 intézmények személyi jellegii kiadasok
személyiigyi nyilvantartasi rendszerét,

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

C) javaslatot tesz a személyi jellegli kiadasok, elsésorban a torvény szerinti illetmények
tekintetében koltségvetési eldiranyzatok cimek, illetve birdsagok kozotti felosztasara, sziikség
esetén azok atcsoportositasara,

d) a Gazdalkodasi Féosztalynak javaslatot tesz a személyi jellegli pételdiranyzatoknak az
intézmények részére torténd atadasara birdsagi fejezeti szinten,

e) kozremiikodik a Gazdalkodasi Féosztallyal a személyi jellegli kiadasok intézményi szintii
rendszeres pénziigyi feliilvizsgalataban,

f) nyilvantartja a ,,Birdsagok fejezet” ala tartozod intézmények engedélyezett és tényleges
1étszamat, valamint az iires allashelyek szdmat,

g) felelds az intézmények 1étszamgazdalkodasanak figyelemmel kiséréséért, tovabba
gondoskodik a hatdlyos Gazdalkodéasi Szabalyzat szerint az iires allashelyek és a kapcsolodo
illetmények kozponti kezelésbe vonasarol,

h) szervezi, iranyitja és ellendrzi a ,,Birosagok fejezet” személyligyi nyilvantartasi rendszerében
az intézmények altal (NexonHR) végzendd feladatokat, valamint gondoskodik a rendszer
folyamatos karbantartdsarol,

% Modositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b).



1) kialakitja a NexonHR program felhasznalokat érint6 jogosultsagi szintjeit,

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

k) szakmai tdmogatast nytjt a ,,Birosagok fejezet” 1étszam- és bérgazdalkodas szabalyozasara
vonatkozo6 koncepciok, jogszabalyok és belso rendelkezések elokészitéséhez,

I) kozremlkodik a kozéptava tervezés clkészitésében, a ,Birdsagok fejezet” létszam- és
bérgazdalkodasat érintéen adatot szolgaltat,

m) kialakitja és elGirja az intézményi adatszolgaltatast a 1étszam- és béradatok tekintetében,
ellatja az intézményektdl beérkezo, a 1étszam- és béradatokat érintd adatszolgaltatdsok szakmai
ellenOrzését,

n) egyeztet a Gazdalkodasi Foosztallyal az OBH-t érinté személyi jellegi kiadasokkal
Osszefliggd fedezetek biztositasa érdekében,

0) részt vesz a birosagi projektek megvaldsitasaban szorosan egyiittmiikodve az OBH szervezeti
egységeivel,

p) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok elkészitésében,

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

r) szakmai tamogatast nyajt a kozponti iranyitasu illetményszamfejtéssel kapcsolatos
feladatokban.

Jogi Féosztaly®®

28. §° (1) A fdosztaly ellatja a jogszabaly-véleményezéssel, valamint a birdsagok jogi
képviseletével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Jogszabaly-véleményezési Osztaly:

a) a birosagokat érint jogszabalyok tervezetére a birdsagoktol, illetve az OBH szervezeti
egységeitdl érkezd észrevételek figyelembevételével eldkésziti az 0sszegzd véleményt,

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

c) az OBH elndke részére jogi véleményt és szakmai allasfoglalast készit, illetve kozremitkodik
azok kidolgozésaban a Kozbeszerzések ¢és Szerzddéses Kapcsolatok Fdosztalyaval
egylttmiikodve,

d) véleményezi az OBH elnokének szabalyzat- és ajanlastervezeteit,

e) gondoskodik a jogszabaly-véleményezési birdi haldzat kiépitésérdl és mikodtetésérdl, jogi
szakaganként az adott szakteriileten, szakértelemmel és gyakorlati tapasztalattal rendelkezo
birakrél szakmai adatbazist vezet,

f) kozremiikodik a jogszabalyvaltozasok belsd és kiilsé kommunikacidjaban, ennek érdekében
kapcsolatot tart a kommunikacioért felelés szervezeti egységgel €s a honlapok szerkesztdjével,

g) részt vesz a jogszabaly-véleményezéssel kapcsolatos kiils6 és belsé egyeztetéseken,

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

(3) A Jogi Képviseleti Osztaly:

a) képviseli az OBH-t, az OBH elntkét és a birésagokat a birdsagi eljarasokban,

b) meghatalmazassal ellatja a birdk és a birosagi alkalmazottak perbeli képviseletét azokban a

% Megallapitotta: 2/2017. (II. 8.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2017. 1. 9-tél.
5" Megallapitotta: 2/2017. (II. 8.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2017. II. 9-té1.



birdsagi eljarasokban, amelyekben a pertars birosag képviseletében is eljar,

c) a képviselettel kapcsolatos tigyekben koordinal a birosagokkal,

d) Osszegzi és elemzi a birosagi jogkorben okozott karok megtéritésével kapcsolatos birdsagi
eljarasok, illetdleg marasztalo itéletek altalanosithatd tapasztalatait, kezdeményezi a karok
megeldzése érdekében sziikséges intézkedéseket,

e) ellatja az OBH jogi képviseletét a birosagok el6tt polgari, munkatigyi, illetve kdzigazgatasi
hatarozat birdsagi feliilvizsgalata iranti perekben, kdzigazgatasi, nemperes birdsagi eljarasokban,
tovabba egyéb hatdsagi eljarasokban, a képviselettel kapcsolatos itigyekben koordinal a
féosztalyokkal,

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

g) elkésziti a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket, h) intézi a
kozérdeki adatokkal kapcsolatos ligyeket, megkereséseket.

28/A. §°8

Miiszaki Foosztaly

29. § (1) Az Epiiletfejlesztési és Fenntartasi Osztaly:

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

b) elokésziti az OBH és a birdsagok éves beruhazasi és felujitasi tervét,

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

d) szakmai tiamogatast nyujt a birosagok karbantartasi munkalatainak elvégzéséhez, igény szerint
részt vesz a birésagok mitkddéséhez sziikséges korszertli technikai eszk6zok, valamint a batorok és
a biztonsagi berendezések beszerzésében,

e) végzi a birosagi beruhazasok és felujitasok miiszaki elokészitését, ennek soran egyiittmiikodik
a Projektirodaval,

f) 59 elkésziti a Jogszabéaly-véleményezési Osztaly részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket,

g) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok el6készitésében,

h) a szerzddések eldkészitése soran egyiittmiikodik az OBH szervezeti egységeivel, kiillondsen a
Gazdalkodasi Féosztallyal és a Kozbeszerzések és Szerzodéses Kapcsolatok Féosztalyaval,

1) szakteriiletének megfeleléen kdzremiikodik az eurdpai unids és mas nemzetkdzi forrasbol
finanszirozott, valamint egyéb birdsagi projektek megvalositasaban, s ennek soran egyiittmiikddik
a Projektirodaval.

(2) A Biztonsagtechnikai Osztaly:

a) ellatia az OBH és a birésagok biztonsagi Orzési rendszerével kapcsolatos dontések
elokészitésének ¢€s végrehajtasanak feladatait, szakmai tdmogatast nyujt a birdsagoknak a
biztonsagi kérdések megoldasdhoz, tovabbad a biztonsdgi rendszerek kialakitdsdhoz és
miikodtetéséhez; ennek keretében kidolgozza a torvényszékeken miikodd biztonsagi Orség €s az

%8 A korabbi alcimmel egyiitt hatalyon kiviil helyezte: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 4. § a).
Hatalytalan: 2020. VII. 25-t6l.
% Modositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b).



illetékességi teriiletiikon 1évod jarasbirosagok kozotti dsszekottetés formaira, kapcsolattartasara
vonatkozd megoldasokat,

b) végzi az OBH-ra haruld6 munka- és tiizvédelmi feladatokat.

(3) A Gondnoksagi és Gépjarmii Uzemeltetési Osztaly:

a) ellaitja az OBH épiiletének ¢és berendezéseinek karbantartasaval, iizemeltetésével,
anyagbeszerzésével kapcsolatos feladatokat,

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

c) kapcsolatot tart a Févarosi Torvényszék Miszaki Féosztalyaval az OBH épiiletének k6zos
iizemeltetésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa érdekében,

d) ellatja az eszkozleltarozassal kapcsolatos feladatokat,

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

f) kdzremiikodik a gépjarmiieladasok €s -beszerzések lebonyolitasaban.

Gazdalkodasi F 0"0sztcily60

30. §%* (1) Ellatja az OBH elndkének hataskorébe tartozo ,,Birdsagok fejezet” egészére és az
OBH-ra vonatkozo6 valamennyi pénziigyi, koltségvetési, gazdalkodasi feladatot.

(2) A Fejezeti Koltségvetési Osztaly:

a) elkésziti a fejezeti kezelésii eliranyzatokra vonatkozd jogszabalyok szerinti beszamolokat,
1dokozi mérlegjelentéseket, adatszolgaltatasokat,

b) gondoskodik a jogszabaly szerinti hataskorébe tartozd eldiranyzatoknak az év kdzben
sziikséges modositasarol,

c) ellatja a kincstari finanszirozasbol adodo fejezeti feladatokat,

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

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

f) elkésziti a fejezeti szintli koltségvetési maradvany Osszesitését, és megkiildi az illetékes
minisztériumnak jévahagyasra,

g) végzi a birdsagi dolgozok lakascéli tamogatasaval kapcsolatos gazdalkodasi és beszamolasi
feladatokat; ennek soran nyilvantartja a tamogatasi keretet, dontésre elokésziti a beérkezd
igényeket, s a dontést kovetden rendelkezik a tdmogatas folyositasarol; az addsokat évente értesiti
a fennallo tartozds Osszegérdl, kéthavi torlesztorészlet elmaradasa esetén tajékoztatja a
munkavallald6 munkaltatoi jogkdr gyakorlojat; félévente fizetési felszolitast kiild az addsoknak, két
fizetési felszolitas kikiildése és a fizetési idoszak eredménytelen leteltét kovetéen gondoskodik a
sziikséges jogi 1épések megtételérdl,

h) meghatarozza a szamviteli renddel Osszefliggd fejezeti szintli elvarasokat, tovabba
tajékoztatokat, allasfoglalasokat ad ki,

1) az érintett intézmények kezdeményezésével és kdzremiikodésével elokésziti az intézmények
alapit6 okiratainak modositasat, és megkiildi a Magyar Allamkincstar részére,

J) afejezeti kezelésti eldiranyzatok felhasznalasardl szolo szabalyzat figyelembevételével elvégzi
a szerzOdések pénziigyi vizsgalatat €s ellenjegyzését,

k) a szerzddések elokészitése soran egyiittmiikodik a Kozbeszerzések és Szerzddéses

%0 Megallapitotta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 9. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-tél.
61 Megallapitotta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 9. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-t6l.



Kapcsolatok Féosztalyaval, tovabba a Projektirodéaval,

) elkésziti a tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozo észrevételeket,

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

n) koézremiikddik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak Osszeallitasaban, sziikség
szerint részt vesz az ellenérzésekben, a megallapitasok értékelésében, és adatot szolgéltat az
ellenOrzo szervek részére,

0) elkésziti a birésagok gazdalkodasi feladatait tartalmazo egységes tipusszabalyzatait
(szamviteli politika, szamlakeret-tiikkor €s szamlarend, eszk6zok és forrasok értékelése),

p) végzi és koordinalja a Gazdalkodasi Integralt Informatikai Rendszer (a tovabbiakban: GIIR)
mukodésével kapcsolatos feladatokat, intézkedik az intézmények altal felvetett rendszer- és
szakmai miikddési problémak megoldasaban, valamint ellendrzi a GIIR modulok szakmai
integracids folyamatainak miikodését,

q) ellenérzi a MIA-n ilizemeltetett HostWare szallodaszoftver és a GIIR szakmai integracios
folyamatainak miikodtetését,

r) kozremiikodik az OBH elnoki beszamolok elokészitésében,

S) kozremiikodik a 1étszam- és bérgazdalkodas szabalyozasara vonatkozd koncepciok,
jogszabalyok, bels6é rendelkezések elokészitésében, allast foglal az e témakorokben késziilt
javaslatok tervezeteit illetden.

(3) A Kontrolling Osztaly:

a) kialakitja a ,,Birésagok fejezet” ala tartozo intézmények tervezési koncepciojat, rendszerét,

b) kialakitja és iranyitja a ,,Birésagok fejezet” alda tartozé intézmények koltségvetési
gazdalkodasi, beszamolasi rendszerét, 6sszedllitja a fejezet éves koltségvetési javaslatait,

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

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

e) az intézmények pénziigyi helyzetének alakulasarol a vezet6i igényeknek megfeleléen
pénziigyi elemzéseket készit, feliilvizsgalja a tervezett és tényleges adatok alakuldsat, azokra
vonatkozoan adatszolgaltatast kér be az intézményektol,

f) elGterjesztés-tervezetet készit az Orszaggyiilés és az OBH elndke hataskorébe tartozo
eldiranyzat-atcsoportositasokra,

g) kozremiikodik a pénziigyi, gazdasagi ellenérzések programjanak Osszeallitasaban, sziikség
szerint részt vesz az ellendrzésekben, a megallapitasok értékelésében, és adatot szolgéltat az
ellenOrzo szervek részére,

h) az OBH és a birdsagi intézményekre kiterjed6 fejezeti szintili szerzodések el6készitése soran
egyittmiikodik a Kozbeszerzések ¢és Szerzddéses Kapcsolatok Foosztalyaval, tovabba a
Projektirodaval,

1) 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)
mitkddésével kapcsolatos feladatokat, intézkedik a birdsagok altal felvetett rendszer- és szakmai
miikddési problémak megoldasaban, ellendrzi a VIR rendszer szakmai integracids folyamatainak
mitkodését,

I) k6zremiikodik az OBH elndkének a birdsagok altalanos helyzetérdl és az OBH, valamint a
birdsdgok igazgatasi tevékenységérdl szol6 éves tajékoztatoja, éves beszamoloja eldkészitésében,

m) elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szolo 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
sziikség szerinti modositasukra,

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

e) folyositja a dolgozok havi illetményét és egyéb jaranddsagait, elszamolast ad a levont adokrol,

f) szamfejti és elszamolja a kiilfoldi kikiildetések devizasziikségleteit,

g) kozremiikodik a tevékenységét érintd jogszabalytervezetek véleményezésében,

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

i) kiallitja az OBH kimend6/vev6 szamlait,

J) elvégzi az OBH addzasaval kapcsolatos adobevallasi, adatszolgaltatasi feladatait,

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

I) a szerzédések elOkészitése soran egyiittmiikodik a Kozbeszerzések ¢és Szerzodéses
Kapcsolatok Féosztalyaval, a sziikséges pénziigyi szakértelem biztositasaval,

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

n) végzi az OBH miik6désével 6sszefiiggd feladatok pénziigyi lebonyolitasat,

0) tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo jogszabalyok értelmezésérdl,

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

q) kozremiikddik az OBH koltségvetésének koltséghelyek, koltségviseldk szerinti felosztasaban,

r) kozbeszerzési eljarasokban biztositja a sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi szakértelmet,

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

Informatikai Féosztaly®

31. §% (1) * Az Informatikai Féosztaly elldtja a birdsagi informatikai rendszerek
miikodtetésébol, fejlesztésébdl €s ellendrzésébol adodo feladatokat. Elkésziti az éves informatikai,
telekommunikéacidos beruhdzasi programokat, valamint az informatikai koltségvetést, ¢&s
gondoskodik azok végrehajtasarol. Elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztily részére a
tevékenységét érintd jogszabalytervezetekre vonatkozd észrevételeket. Kozremiikodik az OBH
elndki beszamolok eldkészitésében. A szerzddések eldkészitése soran egyiittmikodik a
Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok Fdosztalyaval.

(2) Az Orszéagos Infrastruktura Osztaly:

a) elkésziti és végrehajtja a birosagok éves infrastruktara-fejlesztési tervét,

b) eldkésziti a birésagok egyedi informatikai infrastruktaira-fejlesztésekkel kapcsolatos
igényeinek kiilon szabalyzatban meghatarozott jovahagyasat vagy elutasitasat,

c) lizemelteti az OBH kozponti szerverparkjat €s a kozponti halozati infrastruktarakat, valamint
az azokon futd, nem szakfeladatot ellatd alkalmazasokat,

62 Megallapitotta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 10. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-tél.
63 Megallapitotta: 4/2015. (VIIL 25.) OBH utasitas 10. §. Hatalyos: 2015. IX. 1-tél.
64 Modositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b).



d) iranyitja, koordinalja €s ellendrzi a feladatai ellatasa soran igénybe vett kiilsé vallalkozok
munkajat,

e) kozremiikddik az eurdpai unids és mas nemzetkozi forrasbdl finanszirozott, valamint egyéb
birosagi projektek tervezésében, informatikai lebonyolitasaban, és ennek soran egyliittmiikodik a
Projektirodéaval és az Elektronikus Eljarasok Féosztalyaval,

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

g) lizemelteti az informatikai biztonsagi eszkozoket,

h) tizemelteti a tivmeghallgatashoz sziikséges mobil informatikai eszkozoket.

(3) Az Alkalmazasfejlesztési Osztaly:

a) végzi az informatikai alkalmazasfejlesztések elokészitését,

b) a Projektirodaval és az Elektronikus Eljarasok FOosztalyaval egyiittmiikodve koordinalja a
szlikséges fejlesztések megvalosulasat,

c) kézremiikodik az elkésziilt informatikai fejlesztések tesztelésében és bevezetésében,

d) gytjti az itélkezési és igazgatasi tevékenységhez kozvetleniil és kozvetve kapcsolodo birdsagi
alkalmazasok fejlesztési igényeit.

(4) Az Alkalmazas Uzemeltetési Osztaly:

a) lizemelteti a kdozponti birdsagi informatikai alkalmazasokat,

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

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

d) az Orszagos Infrastruktura Osztallyal egylittmikodve meghatarozza az alkalmazasok
iizemeltetés€hez sziikséges infrastruktura-sziikségletet, €s 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,

f) kozremiikodik az eurdpai unids és mas nemzetkdzi forrasbol finanszirozott, valamint egyéb
birdsagi projektek tervezésében, informatikai lebonyolitdsaban, és ennek soran egyiittmiikodik a
Projektirodéaval €s 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
jogosultsagbeallitasokat,

C) lizemelteti az OBH bels6 informatikai HelpDesk-jét,

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

e) lizemelteti az OBH munkaallomasait, multifunkcionalis nyomtatoit, egyéb informatikai
eszkozeit,

f) ellatja a hiradas-technikai eszk6z6k menedzsmentjét és lizemeltetését,

g) ellatja az OBH sajat informatikai eszk6zeinek leltarozasaval, nyilvantartasaval, tovabba a
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat,

h) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a feladatai ellatasa soran igénybe vett kiils6 vallalkozok
munkajat.

Magyar Igazsagiigyi Akadémia



32. §% (1) % A MIA az OBH fbosztalyi jogallisti szervezeti egysége, amelyet
foosztalyvezetoként igazgatd vezet. Feladata a birdk és igazsagligyi alkalmazottak, tovabba
torvényben meghatarozott mas személyek kozponti képzésének biztositasa, a birdsagok regionalis
¢és helyi képzési feladatainak 6sszehangolasa, valamint az OBH ¢és a birosagi szervezetrendszer
nemzetkozi kapcsolatainak koordinalésa.

(2)%” Ennek érdekében a MIA

a) koordinalja az OBH f6osztalyaival és osztalyaival torténd egylittmikodést;

b) gondoskodik a feladatkorébe tartozo szabalyozok eldkészitésérol,

C) egyiittmiikodik az egyetemek jogi karaival, a jogi tovabbképzé intézetekkel és a doktori
iskolakkal, valamint a jogaszképzésben részt vevd hazai és nemzetkozi szervezetekkel;

d) egylittmtikodik az igazsagiigyi képzés targyaban a jogasz- és birdképzést végzd nemzetkozi
szervezetekkel, valamint azokkal a nemzetkozi szervezetekkel, amelyeknek az OBH tagja;

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

f) k6zremiik6dik az OBH elnoke féléves és éves beszamolodinak elkészitésében.

(3)%8 A Képzési Osztaly:

a) kidolgozza a birdsagi vezetdk, a birak és az igazsagiigyi alkalmazottak kdzponti oktatasanak
¢s tovabbképzésének modszereit;

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

C) ellatja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak kozponti képzésének feladatait;

d) ellatja a képzések akkreditaciojaval kapcsolatos feladatokat;

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

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

g) megszervezi és lebonyolitja a birdsagi fogalmazok felvételi versenyvizsgajat;

h) k6zremiikodik a képzésekkel kapcsolatos tamogatasi palyazatok elokészitésében, és részt vesz
azok végrehajtasaban,;

i) a képzések témajaban kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a felkért eléadokkal, a birdosagok
oktatasfeleldseivel és instruktoraival, valamint az egyetemek és a jogaszi hivatisrendek
képviseldivel,

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

k) ellatja az igazolasok kiallitasaval kapcsolatos feladatokat.

(32)%° A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya:

a) szervezi ¢és koordinalja a birdsagok és az OBH nemzetkozi kapcsolatait;

b) el6késziti az OBH elndkének és elndkhelyettesének hivatalos kiilfoldi utjait és a hozza érkezd
kiilfoldi vendégek programjait;

C) tamogatast nyujt az OBT elndke és tagjai hivatalos kiilf6ldi atjainak elékészitéséhez;

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

e) koordinalja a nemzetk6zi rendezvények, konferenciak megszervezését és lebonyolitasat;

6 Megallapitotta: 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2016. 1. 30-tol.

% Megallapitotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 7. § (1). Hatalyos: 2018. VIIL. 27-tél.
67 Megallapitotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 7. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 27-t6l.
%8 Megallapitotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 7. § (1). Hatalyos: 2018. VIIL. 27-tél.
69 Beiktatta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 7. § (2). Hatalyos: 2018. VII. 27-t6l.



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

g) koordindlja az OBH és a birésagok szakértéinek részvételét az eurdpai unios
munkabizottsdgok munkajaban;

h) koordinalja az OBH altal kiirt nemzetk6zi 6sztondijprogramokat;

i) segiti az eurdpai jogi szaktanacsadok koordinatoranak munkajat, valamint kozremtkodik az
Europai Jogi Szaktanacsadoi Halozat mikodésével kapesolatos feladatok végrehajtasaban;

J) minden év oktober 31. napjaig elkésziti a kovetkezd év nemzetkozi stratégiajat;

k) a nemzetkozi képzésekkel kapcsolatban:

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

kb) kézremiikodik a nemzetk6zi forrasbol tamogatott képzési projektek birosagi végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok megoldasaban és koordinalasaban,

kc) Osszegyiijti, rendszerezi, nyilvantartja és hasznositja az utazasok és a fogadasok
tapasztalatait,

kd) intézi a birésagok munkajahoz sziikséges kiilfoldi dokumentaciok, irasos informaciok
beszerzését.

(4) A Tudomanyszervezési és Dokumentacios Osztaly:

a) koordinalja a MIA tudomanyszervezési munkajat;

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

C) ellatja az OBH szakmai folyoiratanak szerkesztésével kapcsolatos feladatokat;

d) mikddteti a birésagok kozponti konyvtarat, és koordinalja a birdsagi konyvtarak
egyittmiikodését;

e) egylittmiikodik a birdsagi elnokokkel a birosagi konyvtari rendszer miikddtetésében;

f) kidolgozza és ellatja a birésagi konyvtarosok tovabbképzési feladatait;

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

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

1) kézremiikodik a nyomtatott és digitalis oktatasi segédanyagok Osszeallitasaban;

J) részt vesz a tavoktatasos képzések anyaganak kidolgozasaban és végrehajtasaban;

k)7

(5) A Szolgaltatasi Osztaly:

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

b) ellatja a MIA éttermi részlegének vezetésével és az éttermi szolgaltatasok biztositasaval
kapcsolatos feladatokat, iranyitja 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 dsszefliggd feladatokat;

e) az iizemeltetéssel kapcsolatos vallalkozasi szerzddések keretében ellatott feladatok soran
egyittmiikodik a vallalkozokkal, figyelemmel kiséri tevékenységiiket, €s a tapasztalatokrol

0 Hatalyon kiviil helyezte: 8/2018. (VIIL. 26.) OBH utasitas 11. § (2) d). Hatalytalan: 2018. VII.
27-t6l.



havonta tajékoztatot készit;

f) koordinalja és ellen6rzi az OBH funkcionalis féosztalyanak és osztalyanak a MIA épiiletében
feladatokat ellatd munkatarsainak munkajat;

g) ellatja a rendezvények kivitelezését.

A Kozbeszerzések és Szerzodéses Kapcsolatok Foosztalya

33. § (1) A Kozbeszerzések ¢és Szerzddéses Kapcsolatok Fdosztilya elldtja az OBH
kozbeszerzési eljarasokkal, vagyonkezelési ligyekkel és szerzédésekkel kapcsolatos feladatait.

(2) A Kozbeszerzések Osztalya:

a) el6késziti, koordinalja és végrehajtja az OBH kozbeszerzési feladatait,

b) elékésziti az OBH éves kdzbeszerzési tervét,

c) elvégzi az OBH-nak a ,Birdésagok fejezet” iranyitasa ala tartozo intézmények
kdzbeszerzéseirdl sz0l6 szabalyzatban rogzitett kozbeszerzési, jogi feladatait,

d) gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol,

e) tevékenységét a birosagokra, illetve az OBH-ra vonatkozd kdzbeszerzési szabalyzatokban
foglalt eljarasi rendben és tartalommal végzi,

f) 6sszehangolja, koordinalja, ellendrzi a szervezeti egység feladatai ellatasat tamogato kiilsés
megbizottak tevékenységét,

g) elkésziti az OBH kozbeszerzési targyu szabalyzatait,

h) ' elkésziti a Jogszabaly-véleményezési Osztaly részére a kozbeszerzési targyu
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket.

(3) A Szerzddéses Kapcsolatok Osztalya:

a) véleményezi az OBH altal kétend6 valamennyi szerz6dés, illet6leg megallapodas tervezetét,
ennek sordn egylittmiikddik a szerzédéskotést kezdeményezd foosztalyokkal,

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

c) kozremiikodik a birosagok elndkeinek felkérése és az OBH elndkének utasitasa alapjan a
birésagokat érintd szerzédések, jogi vélemények elokészitésében,

d) tevékenységét a birdsagokra, illetve az OBH-ra vonatkoz6 kozbeszerzési, valamint az OBH
szerz6déskotési szabalyzataban foglalt eljarasi rendben és tartalommal végzi,

e) osszehangolja, koordinalja, ellendrzi a szervezeti egység feladatai ellatasat tamogato kiilsos
megbizottak tevékenységét,

f) 72 elkésziti a Jogszabéaly-véleményezési Osztaly részére a tevékenységét érintd
jogszabalytervezetekre vonatkozé észrevételeket,

g) elkésziti az osztaly tevékenységi korébe tartozo szabalyzatokat, valamint véleményezi az
OBH egyéb szabalyzatait,

h) elokésziti és lebonyolitia az OBH vagyonkezelésében 1év6 ingatlanok hasznositasara
vonatkoz6 palyazatokat,

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

J) véleményezi a birésagok vagyonkezelési szerzédéseit, azok moddositasait, valamint jogi
véleményt készit a birdsagok megkereséseire vagyonkezelési, vagyonhasznositasi iigyekben.

1 Modositotta: 2/2017. (11. 8.) OBH utasitas 6. § b).
2 Médositotta: 2/2017. (I1. 8.) OBH utasitas 6. § b).



34. §7
Zaro rendelkezések

35. § (1) Az OBH miikodésével 0sszefiiggd belsd szabalyzatokat, ajanlasokat, hatarozatokat,
utasitasokat, tajékoztatokat, korleveleket, egyéb elnoki intézkedéseket az OBH elndke allapitja
meg.

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

(3) Az OBH elnokének kiadmanyozasi jogkore kiterjed valamennyi hataskorébe tartozo tligyre,
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 vonatkozo adatokat az 1. melléklet,

b) elndkének személyi hataskorét a 2. melléklet,

c) feliigyeleti rendjét és az ahhoz kapcsolodo egyéb miikddési kérdéseket a 3. melléklet,

d) az OBH szervezeti abrajat a 4. melléklet,

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

f) munkarendjére vonatkozo szabalyokat a 6. mell¢klet tartalmazza.

(6) Ez az utasitas 2014. januar 15. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti az 1/2012. (1.
20.) szamu OBH utasitas.

dr. Hando Tiinde sk.

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

A szervezetre vonatkozo6 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 és tevékenységehez kapcsolddd azonositod adatok:
székhelye: 1055 Budapest, Szalay u. 16.

3 A korabbi alcimmel egyiitt hatalyon kiviil helyezte: 27/2020. (VIIL. 24.) OBH utasits 3. §.
Hatalytalan: 2020. VII. 25-t6l.



levelezési cime: 1363 Budapest, Pf. 24.
e-mail cime: obh@obh.birosag.huobh.birosag.hu~

3. Az intézmény létrehozasardl rendelkezd jogszabaly:
A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. torvény.

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

5. Az intézmény irdnyito szerve és székhelye:
Orszagos Birdsagi Hivatal elndke (1055 Budapest, Szalay u. 16.)

6. Az intézmény vezetdje és kinevezési rendje:
Az OBH elnokét a koztarsasagi elnok javaslatara az Orszaggyulés 9 évre valasztja az
orszaggytlési képviselok kétharmadanak szavazataval.

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

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

9. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az OBH el6késziti az OBH elndkének hatarozatait, és gondoskodik azok végrehajtasarol,
valamint ellatja az Orszagos Bir6i Tanacs miikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat, tovabba
ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

10. Az intézmény alaptevékenysége:

Az OBH a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. torvény 86. §-aban
foglaltak alapjan ellatja az OBH elndke hataskorébe tartozod tevékenységek eldkészitésének és
végrehajtasanak feladatait.

Az OBH ellatja a kdzponti koltségvetési €s a fejezet iranyitasat végzd szervre harulo feladatokat.

Az OBH szervezetét az elndk vezeti, és iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet.

Az OBH miuikodéséhez sziikséges koltségvetési eldiranyzatokat a Magyarorszag koltségvetésérol
sz6l6 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 szakagazat szerinti besorolasa:
842310 Igazsagiligy kdzponti igazgatasa és szabalyozasa

Az alaptevékenységek allamhéztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
842310 Igazsagiligy kdzponti igazgatasa és szabalyozasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. Az intézménynél foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

Az OBH-ban a birdk jogallasarol és javadalmazasarol szold 2011. évi CLXII. toérvénynek
megfeleléen beosztott birak, az igazsagiigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol sz6lo 1997.
évi LXVIIL. torvénynek megfelelden igazsagiigyi alkalmazottak teljesitenek szolgélatot, akik az
OBH-val szolgalati jogviszonyban allnak.



13. Az intézmény képviselete, aléirasi jog:

Az OBH képviseletét teljes jogkorrel az OBH elndke 1atja el.

Az OBH intézményi és fejezeti kezelést eldiranyzatok kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
szakmai teljesitésigazolasi, tovabba ellenjegyzési €és érvényesitési rendjét a Szamviteli politika
melléklete tartalmazza.

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

Az OBH elnokének személyi hatdaskore

1. Az OBH elnokhelyetteseit a koztarsasagi elndk palyazat atjan, az OBH elndk javaslatara
hatarozatlan idére nevezi ki.

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

A munkaltatoi jogkor gyakorldsat - a beosztott birak tekintetében - térvényben kiilon nem
nevesitett esetekben az OBH elndke a bird elndkhelyettesére irdsban atruhazhatja.

Ha a torvény masképpen nem rendelkezik az OBH bir6 elndkhelyettesére a birdkra vonatkozé
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

A munkaltatoi jogkort az OBH elndkhelyettese és egyéb alkalmazottai tekintetében az OBH
elnoke gyakorolja [lasz. 8. § (1) bekezdés a) pontja].

Az igazsagiigyi alkalmazottak esetén a munkaltatéi jogok részben vagy egészben vald
gyakorlasat helyettesére vagy mas vezetd beosztasu alkalmazottra - irdsban - atruhazhatja.

2. Az OBH-ba beosztott birakat illetéen 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 munkaltatoi jogkor
gyakorlasa [Bjt. 58. § (1) bekezdés] a bird soron kiviili elore soroldsa és részére magasabb birdi
cim adomanyozasa kivételével, a bird hivatali tevékenységének értékelése [Bjt. 71. § (4) bekezdés].

A biro6 soron kiviili el6re sorolasa €s részére magasabb birdi cim adomanyozasara - az OBH-ba
beosztott birod esetében az OBH elndkének javaslatara - az OBT jogosult.

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

3. Az OBH igazsagiigyi alkalmazottai tekintetében valamennyi munkaltatéi jogkor gyakorlasa.
Munkaltatoi jogkor atruhdzasara vonatkozo szabalyt az 1. pont tartalmazza.

3. melléklet a 11/2013. (X1I. 31.) OBH utasitashoz

A FELUGYELETI REND ES AZ AHHOZ KAPCSOLODO EGYEB
MUKODESI KERDESEK



A)"* FELUGYELETI REND

(1)"> Az OBH elndke az OBH valamennyi szervezeti egységének tevékenységét illetéen dontési
jogkort €s altalanos feliigyeletet gyakorol. Az OBH elndke rendelkezhet tigy, hogy egy szervezeti
egység a kozvetlen feliigyelete alatt all.

(2)"® Az OBH elndkhelyettese kdzvetleniil feliigyeli az OBH elndkének hatarozataban megjeldlt
szervezeti egységeket. Feliigyeleti tevékenysége gyakorldsa sordn az érintett szervezeti egység
esetében kozvetlen szakmai iranyitasi, dontési, utasitasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

(3) Az Elndki Kabinet vezetdje és tagjai jogallasukat tekintve az elndki dontéseket komplex
modon, kotelezd jelleggel kozvetitik az OBH szervezeti egységei részére, a feladatok
elékészitéséhez biztositjak a sziikséges felsdvezetdi informaciokat, nyomon kovetik, ellendrzik a
dontések végrehajtasat. Az Elnoki Kabinet vezetdje, tagjai kozremiikodnek az OBH feladatainak a
megvalositdsdban, a szakapparatus megfeleld tajékoztatasdban, a konkrét feladatok
végrehajtasanak ellendrzésében.

(4)77

B) MUKODESI REND

(1)78

(2) Az OBH elnokhelyettesei - a feliigyeleti rendtdl fiiggetleniil - ellatjdk mindazokat a
feladatokat, amelyekkel az OBH elndke dket megbizza.

(3) Az OBH-t érint6 valamennyi 1ényeges informacio, kérdés megismerése érdekében az elndk
¢s az elnokhelyettesek gondoskodnak egymas kdlcsonds, folyamatos tajékoztatasarol.

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

(5) Az elnokhelyettesekre vonatkozoan az elndk rendelkezik utasitasi jogkorrel, az
elndkhelyettesek kozott mellérendeltségi viszony all fenn.

(6)"° Az OBH elndke a kozvetlen feliigyelete és az elndkhelyettesek kozvetlen feliigyelete alatt
allo szervezeti egységeket illetéen kozvetlen dontési, utasitasi jogkorrel rendelkezik.

(7) 8 Az elnokhelyettesek kozvetlen feliigyelete ala tartozod szervezeti egységek vezetdi
kotelesek tajékoztatni az elndkhelyetteseket az elndktdl kapott kdzvetlen utasitasrol.

(8) Az elnok kozvetlen feliigyelete ald tartozd szervezeti egységek tekintetében az
elndkhelyettesek az elndk felhatalmazasa alapjan jogosultak utasitds adasara.

(9)81

(10) Az elnokhelyettesek kotelesek egymassal egyeztetni, ha a feladatok ellatasa feliigyeleti
jogkoriik alatt nem allo szervezeti egységek, illetve munkatarsaik kozremiikodését igénylik.

4 Megallapitotta: 2/2017. (II. 8.) OBH utasitas 4. §. Hatalyos: 2017. II. 9-té1.

> Megallapitotta: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2020. VI. 5-tl.

6 Megallapitotta: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2020. VI. 5-tSl.

" Hatalyon kiviil helyezte: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (3) a). Hatalytalan: 2020. V1. 5-
tol.

8 Hatalyon kiviil helyezte: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (3) b). Hatélytalan: 2020. VI. 5-
tol.

" Megallapitotta: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (2). Hatalyos: 2020. VI. 5-t6l.

80 Megallapitotta: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (2). Hatalyos: 2020. VI. 5-tSl.

81 Hatalyon kiviil helyezte: 20/2020. (V1. 4.) OBH utasitas 2. § (3) ¢). Hatalytalan: 2020. V1. 5-
tol.



4. melléklet a 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitdshoz®

OBH szervezeti abra

OBH elndke
Elnaki Kabinet GoB
elndkhelyettesei
1 1 1
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—1 K&zponti Iroda

5. melléklet a 11/2013. (X1I. 31.) OBH utasitashoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLII
torvényben (a tovabbiakban: torvény) meghatdrozottak alapjin az OBH-ban az
igazsdgiigyi alkalmazottak vonatkozdsaban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabol az OBH-ban a sajat és a veliik egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl - a torvényben és az

82 Megallapitotta: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 2. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2020. VII. 25-
tol.



OBH szabdlyzatdban [23/2012. (XI. 23.) OBH utasitas az igazsagiigyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételérol, atadasarol, O6rzésérdl, nyilvantartasardl, valamint az abban foglalt
személyes adatok védelmérdl] meghatarozott eljaras alapjan, a torvény mellékletében rogzitett
adattartalommal - vagyonnyilatkozatot koteles tenni:

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

- kdzbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatasa soran, koltségvetési vagy egyeéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal valé gazdalkodas, fejezeti kezelésii eldiranyzatok tekintetében,

- allami tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznaldssal valo elszamoltatas
soran,

b) az az igazsagiigyi alkalmazott, aki jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzésre koteles
fontos és bizalmas munkakort t6lt be,

C) az a kozszolgalatban nem all6 személy, aki onalldéan vagy testiilet tagjaként:

- koltségvetési intézmény altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasban,

- feladatai ellatasa soran, koltségvetési vagy egyeéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal val6 gazdalkodas, fejezeti kezelésti eldiranyzatok tekintetében javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult.

6. melléklet a 11/2013. (XIL 31.) OBH utasitdshoz®

Az iranyado munkarend szabdlyai az OBH-ban a birdk és igazsagiigyi
alkalmazottak tekintetében

Teljes munkaid6®*

Az OBH-ban a teljes munkaidoben foglalkoztatott beosztott birak €s igazsagiigyi alkalmazottak
heti munkaideje 40 ora [Bjt. 47. §, lasz. 44. § (1) bekezdés].

A napi munkaidd tartama 8 6ra. A napi munkaidd kezdete 8 ora, vége hétf6tol csiitortokig 16.30
ora, mig pénteken 14 ora.

A munkako6zi sziinet (ebédidd) napi 30 perc, amelyet 11.30 és 14 6ra kozott a munkavégzes
megszakitasaval, a munkahelyen kiviil is el lehet tolteni.

A munkavégzeés helyére torténd be- és kilépés idopontjat a beléptetd rendszer rogziti, a munkaidd
nyilvantartdsara a jelenléti iv szolgdl. A beléptetd rendszer adatait az Emberi Eréforras
Gazdalkodasi Foosztaly szaroprobaszeriien, havonta a dolgozoi 1étszdm 5%-at érintden Osszeveti
a jelenléti iven feltiintetett adatokkal. A két nyilvantartas jelentds eltérése esetén annak okat az
érintett dolgozo6 kozvetlen felettese kozremuikodésével feltarja, a jogosulatlan tavollétet, valamint
a heti munkaidd betartasaval kapcsolatos hidnyossagot az érintett féosztaly vezetdjének jelzi.

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

8 Modositotta: 2/2016. (1. 29.) OBH utasitas 7. §.
8 Megallapitotta: 8/2018. (VIL. 26.) OBH utasitas 8. §. Hatalyos: 2018. VII. 27-tél.



rendszerbe a kartya hasznalataval be-, illetve ki kell jelentkezni. Amennyiben az OBH dolgozoja
alland¢6 kartyaja helyett vendégkartyaval 1ép az OBH tertiletére, vagy szamara hivatalos vagy egy¢b
tavollétet engedélyeztek, ennek tényét a jelenléti iven fel kell tlintetni.

A szervezeti egység vezetdje engedélyezhet a dolgozo kérelmére a munkaidén beliil hivatalos
vagy egy¢b tavollétet. Az igazolt tavollét idOtartamat, indokat a szervezeti egységnél vezetni kell.
A szervezeti egység vezetdje gondoskodik a dolgozora vonatkozo heti munkaidd betartasaért.

A szervezeti egység vezetdje a jelenléti ivben foglaltakat a targyhdnap utolsé munkanapjan
alairasaval igazolja, a targyhonapot kovetd 6todik munkanapig a jelenléti iv fénymaésolatat az
Emberi Er6forras Gazdalkodasi Féosztaly szaméara tovabbitja.

Az OBH elndkére ¢s elnokhelyettesére a jelenléti iv vezetésével, a beléptetd kartya
hasznalataval, valamint a beléptetés ellendrzésével kapcsolatos rendelkezéseket nem kell
alkalmazni.

Részmunkaidd

A részmunkaiddben foglalkoztatott beosztott birdk és igazsagiligyi alkalmazottak heti és napi
munkaidejét a kinevezési okiratban kell rogziteni.

A rendkiviili munkavégzés, illetve készenlét, iigyelet rendje

A Bijt. erre vonatkozo rendelkezései hidnyéban, illetve az munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) ezen szabalyainak mell6zése miatt a OBH-ban a birak esetében
rendkiviili munkavégzés elrendelésére nincs lehetdség.

Az igazsagiigyi alkalmazottak altal - a napi munkaid6t meghaladéan - végzett rendkiviili
munkavégzésre az lasz. 45-47. §-ai, 113-114. §-ai alkalmazandoak azzal az eltéréssel, hogy az
OBH-ban a rendkiviili munkavégzést a munkaltatoi jogkor gyakorldja (illetve az e tekintetben
atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorloja) irasban rendeli el - a gépkocsivezetok kivételével - a 6/1.
melléklet szerint. A rendkiviili munkavégzés elrendeléséhez az OBH elndkének eldzetes
hozzajarulasa sziikséges. A rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl, idotartamardl és igazolasarol
szervezeti egységenként kell kimutatast késziteni a 6/3. melléklet szerint, amelyet a tavolléti
jelentéssel egyidejlileg sziikséges megkiildeni a Gazdalkodasi Féosztaly részére. A fenti formai
kovetelményeknek valdo megfelelés feltétele a rendkiviili munkavégzés (az Gn. tuléra) dijazasara
vald igény érvényesitésének [5/2013. (VI. 25.) OBH utasitds a birésagok és az OBH
gazdalkodasarol szol6 szabalyzat 9. melléklet].®

Gépkocsivezetokre vonatkozé szabalyzat

Gépkocsivezetdk tilora elszdmoldsa a menetlevelek alapjan utdlag torténik. A fizikai
alkalmazottak részére az altaluk teljesitett rendkiviili munkavégzésért dijazas jar. A dijazds mértéke
az 1 oréra jar6 illetmény 50%-kal novelt 6sszege. A heti pihendnapon vagy a munkasziineti napon
végzett rendkiviili munkavégzésért kétszeres Osszegll dijazas jar [lasz. 114. § (1) és (2) bekezdés].

Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha az igazsagiigyi alkalmazott a munkaltato altal
engedélyezett tavollét idejét késébb ledolgozza.

Tavollétet az OBH elnoke €s a szervezeti egységek vezetdi engedélyezhetnek. Az engedélyezett
tavollét idejét és annak ledolgozésat a szervezeti egység vezetdje az ltala vezetett nyilvantartasban

8 Modositotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 9. § (2)-(3).



rogziti.
A helyettesités rendje

A beosztott birak tekintetében, térvényi szabalyozas hianyaban a helyettesitésre az OBH-ban a
munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult egyedi utasitast adni és helyettesitési dijat megallapitani.

A helyettesitésre - az igazsagiigyi alkalmazottak esetében - az lasz. 42. §-dban és 112. §-aban
foglalt rendelkezések az iranyadok.

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

Birdk esetében a Bjt. 187. §-a alapjan, igazsagiigyi alkalmazottak vonatkozasaban az lasz. 115.
§-a alapjan a napidijra vonatkozo6 igényt az OBH-ban rendszeresitett ,,Kikiildetési rendelvény”
szabalyszerl kitoltésével, az igény felmeriilésétdl szamitott 15 napon beliil lehet érvényesiteni.
[5/2013. (V1. 25.) OBH utasitas a birdsagok ¢s az OBH gazdalkodasarol szolo szabalyzat 5.
melléklet]

Az OBH-ban - a fentiekben meghatarozott - altalanosan iranyadé munkarendhez képest a MIA-
n egyes munkakorokben dolgozok esetében az aldbbiak szerinti eltéréd munkarend az irdnyado:

Munkaidokeret

A MIA Szolgaltatasi Osztalyan, a recepcion, a konyhdn, €s az étteremben dolgozo igazsagiigyi
alkalmazottak munkaidejét - az lasz. 44. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan - a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja egyhavi munkaiddkeretben allapitja meg, a napi 8 6ra munkavégzés
alapulvételével 2

A Miszaki Flosztalyon a gépkocsivezetok munkaidejét - az lasz. 44. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan - a munkaltatoi jogkor gyakorldja egyhavi munkaiddkeretben allapitja meg, a
készenléti jellegli munkakorre figyelemmel legfeljebb napi 12 6ra munkavégzés alapulvételével.

A munkaidé a munkanapokra - munkaidékeret alkalmazasa esetén - egyenldtleniil 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 munkaiddé beosztasa az Mt. rendelkezéseire figyelemmel
torténik.

A munkaiddkeret kezd6 €s befejezd idOpontjat a Szolgaltatasi Osztaly, valamint a Gondnoksagi
és Gépjarmii Uzemeltetési Osztaly vezetdje altal készitett - a MIA és a Miiszaki Féosztaly vezetdje
altal jovahagyott - munkaidé-beosztast a MIA, illetve a Miiszaki Féosztaly nyilvantartja, és
legalabb hét nappal kordbban, legalabb egy hétre vonatkozoan irdsban kozli a munkavallaloval. A
munkavallald a munkaidd-beosztds tudomdasulvételét aldirdsaval igazolja. A MIA, illetve a
Miszaki FOosztaly a nyilvantartast - egyeztetve a rendkiviili munkavégzésrol késziilt kimutatassal
- a tavolléti jelentéssel egyidejlileg havonta a Gazdalkodasi Fosztaly részére megkiildi.

Szolgalati jogviszonyra vonatkozo szabaly eltéré rendelkezése hianyaban a munkaidékeretben
végzett munka nem szamit rendkiviili munkavégzésnek, valamint tobb miiszakos munkarendnek
sem, igy szabadidé megvaltasara vagy dijazas kifizetésére, illetve miiszakpotlékra nem jogosit.

8 Modositotta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 9. § (4).



Megszakitas nélkiili munkarend

A MIA recepcidjan dolgozok esetében a munkaltatoi jogkdr gyakorldja megszakitas nélkiili
munkarendet allapit meg az Mt. 90. § a) pontjaban foglaltakra figyelemmel. A munkaidé-beosztas
munkavallaloval val6 kozlése és nyilvantartdsa a munkaiddkeretben foglalkoztatottakkal azonos
modon torténik.

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

szervezeti egység megnevezeése
Ugyszam: .................. /201...

Rendkiviili munkavégzés elrendelése
.................................................... -t (igazsagiigyi alkalmazott neve) munkaidején tal rendkiviili
munkavégzésre/készenlétre/iigyeletre®’ kotelezem.

A rendkiviili munkavégzés/készenlét/iigyelet elrendelésének oka:

A rendkiviili munkavégzés/készenlét/iigyelet ideje:
201... €V e honap ....... nap ....ccceeeeeen. oratol
201 €V e hénap ....... nap ....cceeeeenee. oOraig tart.

Budapest, 201... év .................. hénap ......... nap

szervezeti egység vezetdje
Atvette:
Budapest, 201... év .................. hénap ......... nap

igazsagiigyi alkalmazott
Teljesitésigazolas:

A rendkiviili munkavégzést/készenlétet/iigyeletet teljesitette:

201... 8V e hoénap ......... nap ............ oratol
201... €V e, hénap ......... nap ............ oraig, Osszesen ......... nap ......... ora
id6tartamban.

87 Megfelel6 rész alahtizando.



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

szervezeti egység vezetdje

Atvette:

Budapest, 201...¢v................. hénap........ nap

Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje

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

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

Havi tulora elszamolas osszesito

......... €V eevveeeierieesieen. O
Kifizetett
, Ledolgozand6 | Ledolgozott , Engedélyezett, Kifizetett talora
Nev havi 6éraszam | havi 6raszam Einfzegﬁ li/'elf’)er:’ igazolt tuléra taléra (munkasziineti
& (hétké‘;) (munkasziineti | (hétkdzi 50%- |  és pihend
és pihend 0S) napra 100%-
napon) 0S)
Osszesen:
Budapest, ......ccoceeeieriieeis
Kiallitotta:

8 Hatalyon kiviil helyezte: 8/2018. (VIIL. 26.) OBH utasitas 11. § (2) e). Hatalytalan: 2018. VII.

27-t0l.




szervezeti egység vezetdje

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

Az OBH elnéke dltal atruhazott hataskorben kiadmdanyozdsra jogosult vezetok,
munkatdrsak és az altaluk kiadmanyozhato iratok

1. Az elndkhelyettes, elnoki biztos és féosztalyvezetd kiadmanyozza:

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

1.2. a kiilon bels6 szabalyzat szerint a szabadsag engedélyezését;

1.3. a kdzvetlen vezetése alé tartozo szervezeti egység feladatkdrében az iratkezelési szabalyzat
szerinti irodai utasitast, irattdrba helyezést, a hianyz6 iratok rekonstrudldsara vonatkozd
intézkedést;

1.4. a kiilon OBH utasitdsban, belsd szabalyzatban vagy az OBH elnoke egyedi
meghatalmazasaban feladataként megjelend dontést;

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

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

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

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

3.2.1. a hirdetményi kézbesitések orszdgos nyilvantartasabol,

3.2.2. a gondnokoltak nyilvantartasabol,

3.2.3. az eldzetes jognyilatkozatok nyilvantartdsabol és

3.2.4. a civil szervezetek orszagos névjegyzEékébol torténd adatszolgaltatast tartalmazo iratokat.

4. Az Ellendrzi Foosztaly vezetdje kiadmanyozza:

4.1. a vizsgalatvezetd, illetve az ellendér megbizasat;

4.2. az ellendrzési programot, az ellendrzésrdl tajékoztatast;

4.3. az ellen6rzés megszakitasat, felfiiggesztését, folytatasat;

4.4. az éves ellendrzési jelentést, az éves dsszefoglald ellendrzési jelentést.

5. Az Emberi Eréforras Gazdalkodasi Foosztaly vezetdje kiadmanyozza:

5.1. az OBH elndke kinevezési jogkorébe tartozd birdsagi vezetok személyi tigyeivel, biroi
allasok palyaztatasaval, a birdk kinevezésével, felmentésével, athelyezésével, kirendelésével,
Kijelolésével kapcsolatos tajékoztatd iratokat;

5.2. az eurdpai jogi szaktanacsadok koordinatora, koordinatorhelyettese, valamint az eurdpai jogi

8 Beiktatta: 8/2018. (VII. 26.) OBH utasitas 10. § (2), 2. melléklet. Hatalyos: 2018. VII. 27-tS1.



szaktanacsado kiegészitd potlékanak megallapitasarol szolo iratokat;

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

5.4. az OBH-val szolgalati jogviszonyban all6 birak, illetve igazsagiigyi alkalmazottak
személyes adatainak nyilvantartdsaval Osszefliggésben, illetve szolgdlati viszonyukban
bekovetkezett - nem munkaltatoi jogkorbe tartozo - értesitéseket, tajékoztatasokat;

5.5. az igazsagiigyi alkalmazottak esetében:

5.5.1. az eltér6é munkarend iranti kérelemmel,

5.5.2. a szabadsag megallapitasaval,

5.5.3. a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésével,

5.5.4. a munkavégzési kotelezettség aloli mentesités engedélyezésével,

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

5.5.6. a kartéritési, fegyelmi eljaras lefolytatasaval,

5.5.7. a foglalkozéas-egészségligyi vizsgalatokkal kapcsolatban keletkezett dontés-elokészitd
iratokat;

5.6. a szolgalati 1d6rdl kiallitott munkaltatoi igazolasokat;

5.7. az OBH-val szolgalati jogviszonyban all6 igazsagiigyi alkalmazottnak az lasz. 13. § (5)
bekezdése alapjan kotelezd tligyviteli vizsgdja szervezésével, a vizsgara kotelezettek beosztasaval
kapcsolatos tajékoztatojat;

5.8. az OBH-val szolgalati viszonyban 4ll6 bird, illetve igazsagiigyi alkalmazott munkakori
alkalmassagi vizsgalatanak szervezésével kapcsolatos iratokat;

5.9. az igazsagligyi alkalmazottak utanpoétlas tervezésével, megfeleld erdforrds biztositasaval,
toborzasaval kapcsolatos el6készitd iratokat;

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

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

5.12. az illetményeldleg, lakdscélu tdAmogatas €s egyéb juttatds iranti kérelmekrol szol6 dontést;

5.13. a nemzetbiztonsagi ellendrzést kezdeményezd levelet.

6.1. A Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje kiadmanyozza:

6.1.1. a féosztaly feladatkdrébe tartozo adatszolgaltatasokat;

6.1.2. a Birosagi Fejezethez tartozo intézmények bankszamlaszdm nyitdsaval, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat.

6.2. A Gazdalkodasi Fdosztaly vezetdje, fOosztilyvezetd-helyettese, osztilyvezetdje &s
csoportvezetdje koziil legalabb kettd aldird egyiittesen kiadmanyozza:

6.2.1. az ) jogviszony keletkezésekor felmeriild, bériigyvitelt érintd dokumentumokat,
kiilondsen a cafetéria-nyilatkozatot;

6.2.2. a jogviszony megsziinésekor felmeriild gazdalkodasi okiratokat, kiilondsen az ideiglenes
igazolast a jogviszonyrodl, a szabadsag elszamold lapot, a jogviszony megsziinéséhez kapcsolodod
egyéb hivatalos igazoldsokat;



6.2.3. a foglalkoztatdssal kapcsolatos igazoldsokat, kiilondsen a biztositasi id6 ¢és jovedelem
igazolasat, a munkaltatoi kereseti igazolast, az év végi adoelszdmolashoz sziikséges igazolast;

6.2.4. az utazasi utalvanyt utazasi kedvezmény igénybevételé¢hez;

6.2.5. az egyenlegkozI6 leveleket;

6.2.6. a foglalkoztatotti nyilatkozatokat, igy

6.2.6.1. az addeldleg alapot csokkentd kedvezmény €rvényesitéséhez sziikséges munkavallaloi
nyilatkozatokat, kiilonosen a csaladi kedvezmény, személyi kedvezmény, az elsd hazas
kedvezmény, valamint a bérkompenzacid igénybevételéhez benyujtott kérelmeket;

6.2.6.2. az 0ndllo tevékenységbdl szdrmazo jovedelmek szamfejtéséhez sziikséges
nyilatkozatokat, kiilondsen koltségelszamolast, EKHO-t.

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

6.4. A Gazdalkodasi Foosztalynak az OBH elndke meghatalmazasaval az OBH bankszamlai
felett alairasi jogosultsaggal rendelkezd két iligyintézdje egyiittesen kiadméanyozza a banki
igyintézések kotelez6 dokumentumait és az utalasok kezdeményezését.

6.5. A Gazdalkodasi Féosztaly iligyintézéje kiadmanyozza a munkakori leirdsdban rogzitett
adatszolgaltatést, kiilondsen:

6.5.1. a KSH részére torténd adatszolgaltatast;

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 Fosztaly vezetdje kiadméanyozza:

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

7.1.2. a Hivatalos Ertesitében megjelentetett iratok elkiildését;

7.1.3. az OBH iratkezelési szabalyzata alapjan

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

7.1.3.2. mas kiils6 szervhez vagy személyhez kézbesitendd iratot,

7.1.3.3. az iratok levéltarba adasi ideje meghosszabbitasat;

7.1.4. a birdsagi érdekképviseleti szervezetek szamara kiadott leveleket;

7.1.5. a féosztaly dolgozdjanak akadalyoztatasa esetén az 6 kiadmanyozasi jogkdrébe tartozod
iratokat;

7.1.6. az azonnali intézkedést igényld integritasi targy bejelentésekkel kapcsolatos hatdsagi
vagy mas megkereséseket, kiilondsen az adatletiltast, internetes szolgéltatd megkeresését, az
intézkedésre jogosult birosagi vezetd tajékoztatasat.

7.2. Az OBH biztonsagi vezetdje kiadmanyozza:

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

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

7.3. Az integritasfelelds kiadmanyozza az integritdsi targya bejelentésekhez kapcsolddo
intézkedésekre vonatkoz6 javaslatot.

7.4.1. A Statisztikai Elemz6 Osztaly vezetdje kiadméanyozza:

7.4.1.1. a birosagi elnokoknek szo616 statisztikai targyu levelet;



7.4.1.2. a bir6sagi statisztikusoknak sz616 levelet.

7.4.2. A Statisztikai Elemz6 Osztaly ligyintézdje kiadmanyozza:

7.4.2.1. a havi birdi egyéni adatszolgaltatas javitasaval kapcsolatban a birésagok részére kiildott
iratokat;

7.4.2.2. az ligyforgalommal, a szabalysértési statisztikdval kapcsolatban a birdsagok részére
kiildott iratokat.

8. Az Informatikai FOosztaly vezetdje kiadmanyozza:

8.1. az informatikai raktaros leltarfelelosségi megallapodasat;

8.2. informatikai eszkdzok birdsagi hasznalatba vagy tulajdonba adasat;

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

9.1. A Jogi Fbéosztaly vezetdje kiadmanyozza:

9.1.1. a jogszabaly-tervezetek kozigazgatdsi egyeztetése keretében megkiildott - érdemi
észrevételt vagy javaslatot nem tartalmazoé - valaszlevelet;

9.1.2. a kdzérdeki adatigényléssel kapcsolatos valaszlevelet.

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

9.3. A Jogi Képviseleti Osztaly vezetdje €s dolgozoja kiadmanyozza az altala képviselt ligyben
a 28. § (3) bekezdés €) pontja szerinti dokumentumokat.

10.°° Az Elnoki Kabinet vezetdje kiadmanyozza:

10.1. % a Sajtoosztaly és a Rendezvényszervezési Osztaly feladatkdrében a képzésben,
konferencian torténo részvételre felkérést;

10.2.%2

10.3. ¥ a Sajtoosztaly és a Rendezvényszervezési Osztaly feladatkorében szervezett
rendezvényre sz0l6 hivatalos meghivot.

11. A Magyar Igazsagiigyi Akadémia vezetdje kiadmanyozza:

11.1. az OBH dolgozdjanak - ide nem ¢értve az elndkhelyettest, elndki biztost és a
foosztalyvezetot - kiilfoldi kikiildetés elszamolasaval kapcsolatos iratait;

11.2. a féosztaly feladatkorében a kiilfoldi el6add képzésben torténd részvételre felkérését;

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

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

12. A Miszaki Foosztaly vezetdje kiadméanyozza:
12.1. az OBH-val beruhdzas megvaldsitasara szerz6dott fél szamara kiildott leveleket;
12.2. a birésagok, a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt., a helyi 6nkormanyzatok és az allami

% Modositva: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 3. § (1) alapjan.

%1 Médositva: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 3. § (2) alapjan.

%2 Hatalyon kiviil helyezte: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 4. § b). Hatalytalan: 2020. VII. 25-
tol.

% Modositva: 28/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 3. § (2) alapjan.



szervezetek szamara a birdsagi épiiletekkel kapcsolatban kiildott leveleket.

13. % Az Igazgatasszervezési Foosztaly vezetdje kiadmanyozza a kiilsé tdmogatasbol
megvalosulo projekt:

13.1. tamogatasi szerzdédésének modositasat, hidnypotlasat;

13.2. valtozas bejelentését €s hianypotlasat;

13.3. kifizetési igénylését és hianypotlasat;

13.4. elérehaladasi, fenntartasi és egy¢€b jelentéseit;

13.5. ellendrzése soran kiadott dokumentumokat és intézkedési tervet.

8. melléklet a 11/2013. (X1I. 31.) OBH utasitishoz®>

Az OBH elnokének feladatkorébe tartozo dontés megalapozdsat szolgalo, az OBH
miikodése korében keletkezett papiralapu és elektronikus irat nyilvanossdgat
korlatozo megjelolés

-NEM NYILVANOS!”

...... €V ......... hdnap ... napjaig
................................. (név)
................................. (vezetdi tisztség)

% Modositva: 27/2020. (VII. 24.) OBH utasitas 2. § alapjan.
% Beiktatta: 5/2020. (III. 6.) OBH utasitas 2. §, Melléklet. Hatalyos: 2020. III. 7-tS1.



