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A Gybri itélétabla Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A 2011. évi CLXL. térvény (Bszi.) 119. § f) pontja szerint, valamint az Orszigos
Birdsagi Hivatal elndkének a birdsagok igazgatasardl rendelkez6 6/2015 (X1.30.) OBH
utasitasa (tovabbiakban: Utasitas) 33.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan a Gy®éri [télétabla szervezeti és mitkdési szabalyzatat a birdsagok szervezeti és
miikodési szabalyzatanak alapelveirél szolé 421/2012. (XII1.15.) OBHE szdmu
hatarozataban foglaltak figyelembe vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Altalanos rendelkezések
I. Fejezet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és rendeltetése

1. §
(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy

meghatarozza a Gy6ri [té16tabla (a tovabbiakban: itélétabla) szervezetére és miitkodésére
vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

(2) Az SZMSZ rendeltetése annak biztositasa, hogy az itélotabla szervezeti struktiraja,
ala- folé és mellérendeltségi viszonyai, belsé szervezeti egységei ¢&s azok
munkamegosztasa, munkafolyamatainak rendje, kiils6é kapcsolatai megfeleld
feltételeket teremtsenek az itélotabla igazsagszolgaltatdsi feladatainak jogallami
ellatasahoz, a birdi fiiggetlenség elvének érvényesitéséhez, az itélkezés
egységességének ¢s idoszeriiségének megteremtéschez.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat normativ keretei

2.§

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat normativ kereteit képezd legfontosabb
jogforrasok, illetve az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke (a tovabbiakban: OBHE) altal
kiadott szabalyzatok, ajanlasok felsorolasat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

I1. Fejezet
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya

3.8
(1) Az SZMSZ hatalya kiterjed az itélétabla birdira és igazsagiigyi alkalmazottaira,

valamint a birdi tevékenység szakmai szervezeteire, tovabba a birdi munkat segitd és
annak feltételeit biztositdé munkaszervezeti egységekre.

(2) Az SZMSZ az Orszagos Birésagi Hivatal (tovabbiakban: OBH) elntkének
jovahagyasaval 1ép hatalyba.




Az itélétabla jogi személyisége,

4. §
Az itélétabla

— a feladat ellatasahoz kapcsolédd funkcidja alapjan: Onalldan mikodd és

gazdalkodo koltségvetési szerv,
— atevékenysége jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv,
— az eldirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsaga alapjan: teljes jogkorrel
rendelkez6 jogi személyiséggel felruhazott k6ltségvetési szerv.
Az itélétabla székhelyének, szervezetének és alapitasanak adatai

5.§
Az itélotabla
Megnevezése: Gyobri itélétabla
Székhelye: 9021 Gyér, Domb u. 1.
Cime: 9021 Gy6r, Domb u. 1.
Postacime: 9002 Gyér, Pf. 206.
E-mail cime: birosag(@gyoritb.birosag.hu
Kézponti telefonszama: +36-96-520-500
Kozponti telefaxszama: +36-96-520-511
Koltségvetésének végrehajtasara
szolgélo szamlaszama: 10033001-00287618-00000000
Szamlavezetoje: Magyar Allamkincstar
Kormanyzati funkcio: 033020 Birdsagi tevékenység
Adobszama: 15597913-1-08
Torzskonyvi azonositd szam: 597913
KSH szdma: 15597913 8423 312 08
AHT azonosit6 szdma: 254812

Altalanos forgalmi addé alanyisdga szerint nem minésiil az altalanos forgalmi adé
alanyanak.

6. 8§
Az alapito6 okirat szama és kelte: 44.102/2004 OIT Hiv., 2004. aprilis 29.

Az alapitd okiratnak a moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szama:
2017.0BH.XXXIII.J.1./10., kelte: 2017. marcius 20. napja, amelyet az SZMSZ 1.
szdmu melléklete tartalmaz.

Az itéldtabla alapitdja: Magyarorszag Orszaggyiilése.

Létrehozasat elrendeld — mar nem hatalyos — jogszabalyok a birésagok szervezetérdl és
igazgatasarol sz6l6 1997. évi LXVI. térvény, valamint az itélétablak és a fellebbviteli
ligyészi szervek székhelyének és illetékességi teriiletének megallapitasarol szols 2002.
évi XXII. torvény.

Jelenleg a bir6sagok szervezetérol és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. térvény (a
tovabbiakban: Bszi.) rendelkezik az itél6tabla, mint koltségvetési szerv mitkodésérsl.



A koltségvetési szerv iranyito szerve az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke, székhelye:
1055 Budapest, Szalay u. 16.

Az alapitd okirat hatdlyos jogszabalyi alapjat Magyarorszag Alaptorvénye, a Bszi., a
birdsagok elnevezésérdl, székhelyérdl és illetékességi teriiletének meghatirozasardl
sz616 2010. évi CLXXXIV. toérvény és az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 8.§ (4) bekezdése tartalmazza.

Az itélétabla illetékességi teriilete, tevékenységi kore, képviselete

7. §

(1) Az itélotabla illetékességi teriilete: Magyarorszag kozigazgatési teriiletén beliil Fejér
megye, Gyo6r-Moson-Sopron megye, Komarom-Esztergom megye, Vas megye,
Veszprém megye.

8.§
(1) Az itélotabla alaptevékenysége, egyben a jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

az igazsagszolgaltatas. Kormanyzati funkcio szerinti megjelolés: 033020 Birdsagi
tevékenység.

(2) Az itélétabla (1) bekezdésben irt tevékenysége keretében elbiralja — a térvényben
meghatarozott lgyekben — a jarasbirdsag vagy a torvényszék hatarozata ellen
el6terjesztett jogorvoslatot, illetve eljar a hataskorébe utalt egyéb ligyekben.

(3) Az itélétabla az alaptevékenysége mellett kiegészito, kisegitd vagy vallalkozasi
tevékenységet nem végez.

(4) Az itél6tabla alaptevékenységébe tartozo tevékenységét, valamint az elndk 39-41. §-
ban meghatérozott feladatait a 9. §-ban meghatarozott szervezeti egységek végzik,
illetve segitik.

(5) Az itélétabla képviseletét teljes jogkdrrel az elndk latja el. A birdsagi eljarasokban
az itélétablat meghatalmazas alapjan az OBH, vagy az elndk altal meghatalmazott mas
személy képviseli.

(6) Az itélotabla elnokét tavollétében az elndkhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

Az elndk és az elnOkhelyettes helyettesitésére eseti megbizassal — az elndk altal
meghatarozott kérben és mértékben — a kollégiumvezetok is jogosultak.

(7) Az itélotabla birdinak és igazsagiligyi alkalmazottainak engedélyezett 1€tszdmat
évente, a koltségvetési iranyszamok keretében, az OBH elndke hatdrozza meg.

I1I1. Fejezet

Az itélétabla munkaszervezete, a szervezeti egységek iranyitasa, feliigyeleti
rendje.

9.§
(1) A biroi tevékenység szakmai szervezeti egységei:
a) elndk és elndkhelyettes
b) akollégiumok és a
c) atanacsok.
(2) A biroi tevékenységet segité munkaszervezeti egységek a kezeldirodak.
(3) A biroi tevékenységet segité személyek
a) a statisztikus,




b) a birdsagi titkarok, a birdsagi ligyintézok, a jegyzokonyvvezetd-tisztvisel k.
(4) A birdi tevékenység feltételeit biztosité munkaszervezeti egységek és személyek

a) az elndki iroda,

b) az [té16tabla Gazdasagi Hivatala (a tovabbiakban: {GH)

c) a belso ellendrzési vezeto,

d) akonyvtaros,

e) a sajtoszovivo €s a sajtétitkar,

f) az informatikai osztaly

g) a biztonsagi szolgalat,

h) a honvédelmi, polgari védelmi megbizott,

1) a tlizvédelmi, munkavédelmi felel6s,

j) a biztonsagi vezeto,

k) az integritasfelelds

1) adatvédelmi felel6s

m) munkavédelmi képviseld

n) az irattar

o) oktatasfelelds, oktatasszervezo

p) apostazo

Az itélotabla szervezeti felépitését bemutato abra és az engedélyezett 1étszam adatait az
SZMSZ 3. és 4. szamu melléklete tartalmazza.

A birdi tevékenység szakmai szervezetei
A kollégiumok

10. §

(1) Az itél6tablan biintetd és polgari kollégium mikodik.

(2) A kollégiumot a kollégiumvezetd vezeti €s szervezi a munkajat.

(3) A kollégium

a) véleményt nyilvanit a biréi allaspalyazatokrol,

b) részt vesz a bir6 szakmai tevékenységének értékelésében,

c) véleményezi az ligyelosztasi tervet,

d) véleményt nyilvdnit a Bszi. 131. § c¢) pontjaban meghatarozott vezetbi
allaspélyazatokrdl és kezdeményezheti a birdsagi vezeté vezeti vizsgalatinak
elrendelését vagy felmentését,

e) egyittmikodik a Kuria és az itél6tabla illetékességi teriiletéhez tartozo
torvényszékek, valamint a tobbi itélotabla kollégiumaival,

f) kozremiikodik az itélkezési tevékenység egységességének biztositasaban,

g) megalkotja a tanacselnoki feljegyzések elkészitésének idejére és mddjara vonatkozo
eloirasokat,

h) ellatja a torvény altal meghatarozott egyéb feladatokat.

(4) A kollégium az iigyrendje alapjan végzi a tevékenységét, amely tartalmazza

a) a kollégium szakmai és igazgatasi feladatait,

b) a kollégiumi ilések és a birdi értekezletek feladatait,

c) az allasfoglalasok €és a dontések meghozatalanak rendjét és a szavazas szabalyait,

d) a kollégiumvezetd, a tanacselnokdk €s a kollégium mas tagjainak a feladatait.



(5) A kollégium iigyrendjének tervezetét — a kollégiumi tagok javaslataira is
figyelemmel — a kollégiumvezetd terjeszti €ld, amit a kollégium fogad el és az itél6tabla
elndke hagy jova.

(6) Az igyrend rendelkezései nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az OBH
eln6kének szabalyozoival, és az SZMSZ szabalyaival.

11. §

(1) A kollégium a feladatainak teljesitése érdekében sziikség szerint, de évente legalabb
négy iilést tart.

(2) A kollégium az ligyrendben meghatarozott szakmai €s igazgatasi feladatait éves
munkaterv alapjan végzi.

(3) A munkaterv meghatarozza

a) a kollégiumi {ilések és a birdi értekezletek idépontjat, helyét és targyat,

b) a birdi tevékenységi vizsgalatok, értékelések hataridejét, a vizsgalt biro és a
vizsgalobiztos nevét.

(4) A munkatervet — a kollégium tagjainak a javaslatait is figyelembe véve — a
kollégiumvezetd késziti el a targyévet megel6z6 év oktober 31. napjaig.

(5) A kollégiumi iilések és a birdi értekezletek (tanacselndki értekezletek stb.) allando
meghivottja az itél6tabla elndke.

A kollégiumi iilés
12.§
(1) A kollégiumi {ilésr6l a kollégiumvezet6 rendelkezése szerint jegyzOkonyvet vagy
emlékeztetot kell késziteni, melyet a birdsag elndkének is meg kell kiildeni.
(2) A kollégiumi iilés témairdl az ligyszak szerint beosztott birakat és igazsagligyi
alkalmazottakat targyszertien és célszerlien tajékoztatni kell legkésébb tizendt napon
beliil, mely megvaldsulhat az érintett bir6sag intranetes honlapjan vagy irasban is.

A tanacselndoki értekezlet
13.§
(1) Az itélétabla kollégiumvezetdje a hataskorébe tartozo szakmai feladatok teljesitése
érdekében és a kollégiumi {ilés 6sszehivasanak elokészitése, a jogegység eldmozditasa,
a vitas jogalkalmazasi kérdések elemzése, a tanacselndki feljegyzések altalanosithatd
tapasztalatainak hasznositasa céljabol tanacselndki értekezletet hiv Ossze sziikség
szerint, de évente legalabb négy alkalommal.
(2) A tanacselnoki értekezletre meg kell hivni az adott iigyszakban itélkezd
tanacselnokoket, és értesiteni kell a birdsdg elndkét. A tanacselndki értekezletre a
beosztott birdk is meghivhatok.
(3) A tanacselndki értekezleten elhangzottakrol a kollégiumvezetd rendelkezése szerint
jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.
(4) A tanacselnoki értekezleten elhangzottakrdl az ligyszak szerint beosztott birkat és -
a rajuk vonatkozé korben - az igazsagiigyi alkalmazottakat targyszeriien és célszerlien
tajékoztatni kell legkésébb tizendt napon beliil, mely megvalosulhat a birésag intranetes
honlapjan vagy irasban is.

A tanacsok

14. §
(1) Az itél6tablan biintetd és polgari tanacsok miikddnek.




(2) A tanacsot a tanacselndk vezeti és szervezi a tevékenységét.

Az igazszolgaltatasi tevékenységet biztosito munkaszervezeti egységek

A kezel6irodak
15. §
(1) Az itélotablan biintetd és polgari iroda miikodik, mely szervezeti egységek ellatjak
az lgyiratok kezelésével kapcsolatos — jogszabalyban és k6zjogi szervezetszabalyozo
eszkdzben meghatarozott — teendoket és az lgyfelek fogadasaval kapcsolatos
feladatokat.
(2) A biinteté és a polgari iroda mitkodését az itélétabla biintetd, illetve polgari
kollégiumvezetdje feliigyeli.
(3) A kezeldirodat az irodavezetd vezeti és szervezi az irodaban dolgozo tisztviselOk és
irnokok tevékenységét, feliigyeli az adott ligyszakba tartozé tisztviseldk és irnokok
munkajat.
(4) Az itéltabla kezel6 irodai vezetdinek a tevékenysége az SZMSZ-ben
meghatarozott szervezé munkajuk korében kiilonsen a kdvetkez6 feladatok ellatasara,
illetéleg az azokban vald kozremiikodésre terjed ki:

a) a lajstromok, az atadé kdnyvek, az ligyek iratainak a vezetése, illet6leg kezelése,

b) az ligyfélfogadas, felvilagositas adas lebonyolitasa,

c) irattarozas, selejtezés,

d) a statisztikai adatszolgéltatas, valamint a birdk tevékenységére vonatkozo
adatszolgaltatas,

e) az elndk, elndkhelyettes, kollégiumvezetok részére rendszeres, vagy eseti
adatszolgaltatas

A statisztikus
16. §

(1) Az itélotabla statisztikusa koordinalja a birdi tevékenységgel kapcsolatos statisztikai
adatszolgéltatast.

(2) A statisztikus feladatai kiilonGsen

a) az itélotabla tanacsai altal készitett ligyforgalmi és tevékenységi kimutatisok
ellendrzése, feldolgozasa, Gsszesitése és elektronikus tovabbitasa az OBH-nak,

b) a biintet6 tigyszakban kiallitott egyéni elektronikus statisztikai adatlapok ellentrzése
és tovabbitisa az OBH kozponti adatbazisiba, valamint a Kozponti Statisztikai
Hivatalba

c¢) havi 6sszesitd statisztika készitése ligyszakonként,

d) félévenként részletes kimutatasok készitése

e) eseti jellegli statisztikai célu adatgylijtés és szolgaltatas, az itél6tabla vezetdi részére
(3) A statisztikus tevékenységét az itél6tabla elnokhelyettese feliigyeli.

(4) Az itélotablan statisztikai céla adatgytjtéssel, feldolgozassal és a birdi
tevékenységgel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat a tanacselnokok, a
birdk és a kezeldirodak vezet6i latjak el.
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A birosagi titkarok, a birosagi iigyintézok és a jegyzokonyvvezeto-tisztviselok

17.§

(1) Az itélotablan a tanicsok mellett a jogszabalyokban ¢és mas kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzokben meghatarozott feladatok ellatasat birosagi titkarok és
birdsagi ligyintézok végzik.

(2) Az itél6tablara kinevezett jegyzOkOnyvvezetd—tisztviselok a kollégiumvezetdk és az
itélkezd tandcsok mellett a jegyzokonyvvezetéssel, a leirassal, az egyéb adminisztrativ,
illetve az egyes igazgatasi feladatokkal kapcsolatos iigyviteli és iratkezelési
tevékenységet latjak el.

Az elndki iroda
18.8
(1) Az itél6tabla elndki iroda tevékenységét az elndki iroda vezetdje irdnyitja €s
szervezi.
(2) Az elndki iroda
a) ellatja az elnoki és a kollégiumvezet6i tigyek iratainak a kezelését, a kapcsolodo
irattarozasi feladatokat, az iktatasi tevékenységet az EIR rendszerben végzi,
b) gondoskodik a jogszabalyokban és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozokben irt
nyilvantartasok vezetésérol,
c) figyelemmel kiséri az iroda tevékenységét érintd jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok valtozésait,
d) végzi a mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat,
e) ellatja az elndk és az elndkhelyettes igazgatasi tevékenységével kapcsolatos leirasi,
kiadasi és hataridé-nyilvantartasi tigyviteli tevékenységet,
) kozremiikodik az itél6tabla rendezvényeinek szervezésében,
g) végzi jelenléttel, a szabadsagok nyilvantartdsaval és kiadasaval kapcsolatos
adminisztrativ teendoket,
h) kozremiikodik az elndk és az elnOkhelyettes, valamint a kollégiumvezetdk altal
szervezett értekezletek, megbeszélések, tajékoztatok elokészitésében.
i) a gazdasagi hivatal vezet6jével kézremiikddve iranyitja és ellendrzi a fizikai dolgozdk
napi tevékenységeét;
Jj) elkésziti a gépkocsik heti beosztasi tervezetét, irdnyitja a gépkocsivezetdk napi
tevékenységét, az elszamolas alapjaul szolgélo futasteljesitményeket igazolja, illetleg
az igazolasokat ellen6rzi;
k) a Nexon programban vezeti a személyzeti nyilvantartast,
[) eljar a vagyonnyilatkozati eljarasban,
m) részt vesz a képzések koordinalasaban.
n) a vendégszobak igénylésével Gsszefliggd feladatokat intézi
o) a havi bérszamfejtéshez adatszolgaltatast nyujt a Gazdasagi Hivatal részére,
p) végzi a regionalis és kdzponti oktatdsok adminisztracidjat,
(3) Az elndki iroda tevékenységét az tél6tabla elnodke feliigyeli.

Az [tél6tabla Gazdasagi Hivatala
19. §
(1) Az itél6tabla miikodésével kapcesolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat az iGH
latja el. Az IGH az itélstabla koltségvetése tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovébbiakban egyiitt:
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gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és a
vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felel6s szervezeti egység.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenysége soran

a) megtervezi az itél6tabla koltségvetését, elkésziti az elemi koltségvetést, ellatja a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a pénziigyi, anyag- és épiiletgazdalkodasi feladatokat, az ezekkel dsszefiiggd
dontéseket elokésziti, nyilvantartasokat vezeti,

c) figyelemmel kiséri a gazdalkodasra, az ad6zéasra, a szamvitelre vonatkozo
Jjogszabalyok hatalyosulasat, jelzi e jogszabalyok valtozasait,

d) ellatja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak javadalmazéasaval kapcsolatos
feladatokat,

e) elvégzi az télétabla alloméanyan kiviiliek juttatisainak szamfejtését és kifizetését,

/) intézi az IGH miikodésével osszefliggd statisztikai adatszolgaltatast,

g) pénztarszolgalatot mikaodtet,

h) lizemelteti a hivatali személygépkocsikat, ellen6rzi a menetleveleket,

i) kezeli a letéteket,

J) végrehajtja a belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése, fejlesztése soran ra
harulé feladatokat,

k) ellatja a tarsadalombiztositassal és a magannyugdij pénztarakkal kapcsolatos
feladatokat;

) a kozbeszerzési referens utjan ellatja az itélotabla kozbeszerzéssel kapcsolatos
feladatait,

(3) Az IGH miikodését az IGH f6osztalyvezetbje szervezi és iranyitja.

(4) Az IGH egyes feladatait az [GH csoportvezetd, a tisztviseldk és a fizikai allomanyd
igazsagiigyi alkalmazottak latjak el.

(5) Az IGH iigyrend alapjan mikédik. Az ligyrendet az IGH f6osztalyvezetdje késziti
el és az itélétabla elndke hagyja jova, amely az SZMSZ 5. szamG mellékletében
szerepel.

(6) Az ligyrend tartalmazza

a) az IGH szervezetére vonatkozé adatokat,

b) az IGH feladatait, azok munkakér szerinti leirasat,

¢) a gazdalkodas alapjaul szolgalé gazdasagi szabalyzatok felsorolasat,

d) az {GH munkafolyamataiba épitett ellendrzés rendjét,

e) a gazdalkodasi integralt informatikai rendszerrel tdmogatott folyamatok
szabalyozésat.

(7) A miikddéshez kapcsolddo, a koltségvetési szerv eldiranyzatait terhelé pénziigyi
kihatassal bir6 kérdések szabalyozasai:

a) a tervezéssel, gazdalkodéssal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek
kijel6lésének rendjével kapcsolatos szabalyzat

b) beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

c) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatira vonatkozo szabélyzat,

d) belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat

e) a gépjarmiivek ilizemeltetési és igénybevételi rendjére vonatkozo szabalyzat,

/) reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésnek és elszamolasanak szabalyai,
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g) a kozérdekli adatok megismerésének, a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkoz6 szabalyzatok, rendelkezések.

(8) Az OBH elnoke fejezeti szinten kialakitja a birosagi szervezetek

a) szamviteli-politikajat,

b) eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzatat,

¢) szamlatiikrét

azzal, hogy a koltségvetési szervek azokban rogzitett alapelvek szerint, a helyi
sajatossagok figyelembevételével készitik el sajat szabalyzataikat.

(10) A (7) és (8) bekezdésben meghatarozott szabalyzatokat az itél6tabla elndke vagy
az altala kijeldlt birdsagi dolgozo késziti el, és az itélotabla elndke hagyja jova.

(11) Az IGH fbosztalyvezetdje és az IGH tevékenységének a feliigyeletét az itél6tabla
elndke latja el.

Az itélétabla belsé kontrollrendszere, a belso ellenérzési vezetd
20. §
(1) Az itéldtabla bels6 ellendrzési feladatait a belsd ellendrzési vezet6 (osztalyvezetd)
latja el igazsagiigyi alkalmazotti jogviszonyban. Tevékenységét az itél6tabla elnokének
kozvetleniil alarendelten végzi, utasitast kizarolag toéle fogadhat el, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg. A birdsag elndke biztositja a belsd ellendrzési vezetd
funkcionalis (feladatkori €s szervezeti) fliggetlenségét.
(2) A bels6 ellenbrzési vezetd a bizonyossagot add ellendrzési és tandcsadési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhato be.

21. §
(1) A belsé ellendrzés feladata
a) elemezni, vizsgélni és értékelni az itéldtabla belsd kontrollrendszerei kiépitésének,
milk6désének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint az
itélotabla mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét,
b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, illetve a
beszamolok valodisagat,
¢) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése, illetve feltarasa érdekében, valamint az itélotabla mikodése
eredményességének novelése €s belsd kontrollrendszerének javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,
d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,
e) a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsd
ellenérzési standardokkal Gsszhangban tandcsadasi tevékenységet ellatni.
A tanacsadé tevékenység keretében ellatando feladatok kiilondsen:

— vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,

vizsgalataval, kockazatanak becslésével,
— a vezetok szakértdéi tamogatasa a belsd kontrollrendszer kialakitasaban,
folyamatos tovabb fejlesztésében;
— konzultacio és tanacsadas a vezetOk részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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— Jjavaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetoen.

(2) A belso ellendrzési vezeto feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

b) kockéazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
az itélotabla elndkének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasdnak nyomon kovetése,

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések dsszehangolasa,
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil
fel jelentést tesz az itél6tabla elndkének, az itélotabla elndkének érintettsége esetén az
OBH elnokének haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel megfelelé eljarasok
meginditasara, az ellenérzés lezarasat kdveten az ellendrzési jelentés megkiildése az
ellenérzott szervezeti egység szamara,

e) a lezart ellendrzési jelentés megkiildése az itél6tabla elndke részére,

f) az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa.

(3) A (2) bekezdésben foglalt feladatokon tal a bels6 ellen6rzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, az ellen6rzési dokumentumok
megobrzeéserdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

c) tajékoztatni az itél6tabla elnokét az éves ellendrzési terv megvalositasarol és az attol
valo eltérésekrol;

d) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat.

(4) A belso ellendrzési vezetd a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
fennallo Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést
tenni az itél6tabla elndkének.

(5) Az itél6tabla elndke utasitast adhat a munkatervben nem szerepld, de a belsd
ellenérzés feladatkorébe tartozo vizsgalat elvégzésére is.

22. §

A belso ellendrzési vezetd tevékenységét az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembe vételével, valamint az
altala kidolgozott és az {télétabla elndke altal jovahagyott Belsé ellentrzési kézikonyv
szerint végzi.

A konyvtaros
23.§
(1) Az itélotabla Vorosmarty Béla Jogi Szakkdnyvtara a jogszabalyok, a
Konyvtarkezelési szabélyzat és a Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan
konyvtari szolgaltatasokat nyujt.
(2) A konyvtarkezelési szabalyzat tervezetét a konyvtaros késziti el és az {tél6tabla
elndke hagyja jova.
(3) A konyvtarat egységes konyvtarosi munkakorben a konyvtaros kezeli, feladatai
kiilondsen:
a) a konyvtari allomany nyilvantartasanak vezetése,
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b) a szakkOnyvek és az idGszaki kiadvanyok beszerzésérdl az itélotabla
elndkhelyettesével a kollégiumvezetokkel, a tanacselndkokkel, a birakkal és az
igazsagiigyi alkalmazottakkal torténd egyeztetés alapjan folyamatosan készit
elbterjesztéseket, melyek alapjan a beszerzésrol az itél6tabla elndkével egyiittesen dont.
d) évente februar 28-ig elkésziti a konyvtar tevékenységérél az OSAP statisztikai
adatszolgaltatast.

(4) A konyvtaros tevékenységét az itélotabla elndke feliigyeli.

A sajtészovivo, a sajtotitkar
24. §
(1) Az itél6tablan a sajtotajékoztatasi feladatokat a sajtdszovivo €s sajtotitkar latja el. A
sajtoszovivoi feladatokat az itél6tabla elndke, illetve az elndk eseti megbizésa alapjan a
kollégiumvezetd €s mas bird is ellathatja.
(2) Az itél6tabla sajtoszovivoje az itél6tabla birdja.
(3) A sajtoszovivo a sajtétitkar kdzremiikodésével a jogszabalyok és az OBH elndke
altal kiadott szabalyzatok rendelkezései szerint gondoskodik
a) a sajtokapcsolatok hatékony kialakitasarol és fenntartasarol,
b) az itéldtablaval kapcsolatos informaciok rendszeres kozzétételérol.
(4) Az itél6tabla tevékenységérdl az itél6tabla elndke, a sajtdszovive, illetve az elndk
altal megbizott kollégiumvezetd, bird és a sajtotitkar jogosultak nyilatkozni. A sajtd
tajékoztatasaval megbizottaknak a nyilatkozataikat a lehetéségekhez képest az itél6tabla
eln6kével, illetve a sajtoszovivovel egyeztetnitik kell.
(5) Az itélotabla tevékenységével Osszefiiggd sajtd-helyreigazitasi eljaras
meginditasarol az itélétabla elndke vagy elndkhelyettese jogosult donteni.
(6) A sajtotitkar :
a) egyiittmiikodik az orszagos €s a helyi sajtd képviseldivel,
b) cimlistat vezet az itélétablaval kapcsolatot tart6 szerkesztoségekrol,
¢) napi rendszerességgel koveti a birdsagokrdl, illetve a Gy0ri [tél5tablarsl megjelend
hireket,
d) a sajtoérdeklédésre szamot tartd iigyekrdl az ligydontd hatarozat kihirdetését
megel6z6en és azt kovetden elektronikus uton tdjékoztatja a sajté munkatarsait, az
itélotabla hivatalos honlapjanak szerkeszt6jét és az OBH Kommunikaciés és
Sajtoosztalyat,
e) sajtotajékoztatokat és interjukat készit el6, valamint gondoskodik a lebonyolitasukrol,
f) az itél6tabla elndke, vagy a sajtoszovivé megbizasabol sajtokdzleményt bocsat ki
g) ellatja a birésagok és az OBH sajtotajékoztatasi tevékenységérol, valamint a
birdsadgok kdézponti honlapjanak sajtoszolgalatardl szolo szabalyzatrol szolo 8/2012.
(IV. 25.) OBH utasitasban meghatarozott feladatokat.

Az Informatikai Osztaly

25. §
(1) Az itél6tablan miikodd informatikai osztaly munkdjat az osztalyvezetd szervezi és
iranyitja.

(2) Az Informatikai Osztaly feladatai:

a) iizemelteti az itélétabla informatikai és telekommunikécids rendszerét,

b) az adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozd — az osztalyvezetd altal készitett €s
az itél6tabla elnoke altal jévahagyott — szabalyzat alapjan gondoskodik a szamitégépes
rendszerben rogzitett adatok védelmérdl,
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c) javaslatot tesz a fejlesztésekre,

d) gondoskodik a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak informatikai oktatasardl,

e) miikddteti és szerkeszti az itél6tabla hivatalos honlapjat, valamint a belsé intranetes
honalapjat,

#) ellatja a bir6sagi eljarasok elektronizalasaval kapcsolatos informatikai feladatokat,

g) az OBH elndkének felkérése alapjan részt vesz az informatikai fejlesztéseket is
tartalmazd orszagos projektek munkajaban.

(3) Az itélotablan az informatikai rendszer, vagy barmely informatikai eszkoz
meghibasodasarol, cseréjének, potlasanak, vagy 0j eszkdz telepitésének
sziikségességérol a felhasznaloknak haladéktalanul tajékoztatniuk kell az informatikai
osztaly vezetdjét, aki haladéktalanul kételes intézkedni egyidejiileg tajékoztatva az
intézkedés pénziigyi kihatasarol az itél6tabla elnokét és az [GH féosztalyvezetojét.

(4) Amennyiben a gazdasagi hivatal vagy informatikai osztaly igénybejelentés nélkiil
informatikai eszk6z0k megvasarlasat, cseréjét, potlasat tartja sziikségesnek, errdl az
iGH f8osztalyvezetdje és az informatika osztaly vezetbje az itéltabla elndkével
elézetesen egyeztetnek.

(5) Az informatikai osztaly tevékenységének feliigyeletét az itél6tabla elndke latja el.

A biztonsagi szolgalat

26. §

(I) Az itélétabla munkaszervezeti egységeinek a személy- és vagyonbiztonsaggal
kapcsolatos védelmi feladatait az itéldtabla rendészei, tovabba az itéltabla rendészeti
szolgaltatasat ellaté kiilsé vallalkozo biztositja. A kiilsé vallalkozo a birdsagi épiiletben
tartozkodasra vonatkozo torvényi rendelkezések, és az itélotabla erre vonatkozo
szabalyzatanak megfelelSen, és az altala elkészitett szolgalati ellatasi szabalyzat alapjan
jar el, amely nem lehet ellentétes, a jogszabalyok, és a szabalyzat rendelkezéseivel.

(2) Az épiilet személy- és vagyonbiztonsagat ellato kiilsd vallalkozé mellett rendészeti
feladatokat latnak el az itél6tabla alkalmazasaban 4116 rendészek is, az alabbiak szerint:
— ellendrzik az épiiletbe belépd személyeket, a belépés indokoltsagat;
— megakadalyozzak az illetékteleniil belépni szandékoz6 személyek belépését;
— a belépdknek a sziikséges felvilagositast (kiilonosen tigyfélfogadas, targyalasok
rendje, pénztéar nyitva-tartasa, stb.) megadjak, az tigyfeleket eligazitjak;
— gondoskodnak a folyosok és targyaldtermek rendjérél, biztonsagarol;
— miikddtetik a személy és vagyonbiztonsaggal dsszefiiggésben kiépitett technikai
rendszereket.

Az épiilet biztonsagaért és rendjéért a fentiek szerint felelés személyek valamennyi
feladatukat a birdsagi épiiletek rendjének fenntartasira vonatkozd, a Bszi-ben és az
itélétabla elndkének szabalyzataban irt szabalyok betartasaval kdtelesek ellatni.

(3) A biztonsagi szolgalat tevékenységét a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozé
eszkdzok, a munkakori leirasok és egyéb szabalyzatok figyelembevételével — az
itélétabla elndke iranyitasa mellett — az [GH féosztalyvezetdje szervezi.

(4) A biztonsagi szolgalatnak utasitdst az elndk mellett az elndkhelyettes és a
kollégiumvezetd is adhat, azonban utolag az elnokot arrdl kotelesek tajékoztatni.
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A honvédelmi, polgari és katasztréofavédelmi megbizott
27. §
(1) Az itélétdblan a honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi feladatokat a
honvédelmi, polgéri és katasztrofavédelmi megbizott latja el.
(2) A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi megbizott koteles elkésziteni a
jogszabalyokban és a belsd szabalyzatban meghatdrozott intézkedési tervet, azon a
sziikséges modositasokat atvezetni, valamint megszervezni a honvédelmi, polgari és
katasztrofavédelmi oktatas-képzést.
(3) A honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi megbizott kételes az egyéni
védoeszkozok beszerzésérdl és karbantartasardl, valamint a kollektiv védelem
feltételeinek megszervezésérdl gondoskodni, tovabba kapcsolatot tartani a megyei- €s a
helyi védelmi kozigazgatas irdnyitoival.
(4) A honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi megbizott a feladatait az itél6tabla
elndkének az iranyitasaval és feliigyeletével latja el.

A tiizvédelmi és munkavédelmi felelds
28.§
(1) Az itél6tablan a munkavédelmi- €s tlizvédelmi tevékenységet megallapodas alapjan
megbizott kiils6 személy latja el a jogszabalyok a tlizvédelmi és munkavédelmi
szabalyzat, valamint a szakhatosagok rendelkezései szerint.
(2) A tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot a tlizvédelmi felel6s késziti el és az
itélétabla elndke hagyja jova.
(3) A tiizvédelmi és munkavédelmi felelés a targyév januar 31. napjaig az altala
elkészitett és az itélétabla elndke 4altal jovahagyott éves munkaterv alapjan megszervezi
a tlizvédelmi és munkavédelmi szemléket, oktatasokat.
(4) A tiizvédelmi és munkavédelmi felel6s tevékenységét az itél6tabla elnoke feliigyeli.
(5) Az itélétablan kijelolt tlizvédelmi €s munkavédelmi felelds az itélétabla gondnoka.

A biztonsagi vezet6
29. §
(1) A mindsitett adat védelmérdl szolo térvény 2009. évi CLV. térvény rendelkezései,
illetbleg az adminisztrativ, a fizikai biztonsdg megvaldsitasa érdekében a Gyori
[tél6tablan biztonsagi vezet tevékenykedik.
(2) A biztonsagi vezetd tovabba a titkos iigykezeléshez kapcsolddd egyéb személyek
tevékenységét kiilon szabalyzat hatarozza meg. A biztonsagi vezetd tevékenységét az
itélotabla elndkének kozvetleniil alarendelten fejti ki.

Az integritasfelelds

30. §
(1) Az itélétablan az integritasfeleldsi feladatokat - hozzjaruldsaval - birdsagi titkar
latja el.

(2) Az integritasfelelos feladata fogadni és nyilvantartani az integritas targyu, barki altal
megtehetd bejelentéseket, nyilvantartja az alkalmazottak Aaltal tett integritas targyu
bejelentéseket is, egyidejiileg javaslatot tesz a sziikséges €s megfeleld intézkedésekre.
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(3) Az integritésfelelos kozremiikodik az itél6tabla miikodésével kapcsolatos integritasi
és korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak
végrehajtasardl szolo jelentés elkészitésében és az integritasi kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval, kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) Feladatat az itélotabla elnokének iranyitasaval és feliigyeletével latja el, az OBH
elndke és az itéldtabla elndke altal meghatarozott integritasi szabalyzatoknak
megfelelden.

Az adatvédelmi felel6s
31.§
(1) Az adatvédelmi felelds feladata, hogy az OBH adatvédelmi tisztvisel6je részére az
adatvédelmi incidenseket 24 6ran beliil jelentse.
(2) Feladatait a jogszabalyok, és az OBH elnékének szabalyozoi alapjan, valamint az
itélétabla szabalyainak megfelelden koteles ellatni, az itélétabla dolgozéit az
adatvédelemmel kapcsolatos kérdésekben tajékoztatni.

A munkavédelmi képviselo
32.§
() Az itélotdblan a munkavédelmi képviseloi feladatokat 6t évre torténd
megvalasztasaval fels6foku végzettségl tisztviseld latja el.
(2) A munkavédelmi képvisel6 feladatat a munkavédelemrodl szold 1993. évi XCIII.
torvény (tovabbiakban Mvt) alapjan latja el.
(3) Az itélétabla elndke, mint a munkaltatéi jogkor gyakorldja biztositja szamara
Mvt-ben meghatarozott jogokat.

Az irattar
33.§
(1) Az itélotablan irattarak mikodnek, amelyek kezelik az itélétabla miikodése soran
keletkezett iratokat és egyéb dokumentumokat.
(2) Az itélotablan a kovetkez6 irattarak mitk6dnek:
a) elnoki ligyek irattara;
b) biintetd €s polgari ligyek irattara;
c) IGH irattar;
d) titkos ligykezelés irattara.
(3) Az irattarozassal kapcsolatos feladatokat az itél6tabla elndki irodaja, kezeldirodai és
az IGH e feladatokkal megbizott tisztvisel6i latjak el.
(4) Az irattarozéssal és az iratok selejtezésével kapcsolatos tevékenységet az itél6tabla
elndkhelyettese iranyitja, illetve feliigyeli.
(5) A kiselejtezett iratok megsemmisitésre vagy levéltari elhelyezésre torténd
elszallitasardl az itélstabla elnokhelyettesének intézkedése alapjan az IGH
gondoskodik.

Az oktatasfelelos

34.§
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(1) Az itélétablan oktatasfelelGsi feladatokat az elndkhelyettes, valamint ezen igazgatasi
feladatokkal megbizott biro latjak el. Az elndkhelyettes a civilisztikai, az oktatasfeleldsi
feladatokkal megbizott bird a biintetd ligyszakos birak és igazsagiligyi alkalmazottak
képzéseinek szervezése €s koordinaldsa soran jar el, azzal, hogy az elndkhelyettes
feliigyeli valamennyi képzés szervezését.

(2) Az oktatasfelel6sok az oktatasszervezdvel egylittmiikodve

a) kézremiikddnek az itélotabla illetékességi teriiletén mikddod birdsagok birai és
igazsagligyi alkalmazottai képzésének koordindldsaban,
b) az OBH elnokének a regionalis képzési feladatokra vonatkozo hatarozatanak

megfeleléen szervezik az itélotabla illetékességi teriiletén foglalkoztatott birdk
regionalis képzését.

c) ellatjak az itélotabla birdinak és igazsagiligyi alkalmazottainak oktatasaval,
tovabbképzésével, konferencidkon valo részvételével kapcsolatos feladatokat.

(3) Az oktatasfelel6sok az OBH-val, illetve az itélotablak és a torvényszékek
oktatasfeleléseivel, valamint oktatasszervezoivel egyiittmiikodve kozremiikddnek a
birak ¢és igazsagiligyi alkalmazottak képzését eldsegitd6 kozponti oktatasi terv
elokészitésében és végrehajtasaban.

(4) Az oktatasfelel6s6k kozremilikodnek az itélotabla oktatasi tervének
elokészitésében, illetve a helyi képzéseket, a BUSZ tanfolyamok és vizsgak
lebonyolitasaban, tovabba az oktatasi segédanyagok beszerzésében és terjesztésében.

Az oktatasszervezo
35.§
(1) Az itélétabla elnOkhelyettesének oktatasfelelosi, valamint az oktatasfeleldsi
feladatokkal megbizott bird ezzel kapcsolatos munkgjat oktatasszervezd segiti.
(2) Az itélotabla oktatasszervezoje kapcesolatot tart az OBH-val és a MIA-val, valamint
az itélotabla régiojahoz tartozo térvényszékek képzésszervezdivel.

A postazé

36. §

(1) Az itélotablan a postazoi feladatokat egyéb tevékenységiik mellett harom
hivatalsegéd latja el.

(2) A postazoé feladata az érkezett kiildemények atvétele, szortirozasa tovabba a kimend
postai kiilldemények és csomagok el6készitése, postakdnyvbe torténd beirdsa, majd a
postara illetve a helyi birésagokra, ligyvédi irodakba, BV intézetbe, hivatalokhoz torténd
szallitasa.

IV. Fejezet

Az igazgatasi feladatok és hataskorok megosztasa a vezetok kozott, a vezetés
eszkozei, jelentéstételi kitelezettség és a helyettesitések rendje
37.8§
(1) Az itél6tabla
a) igazgatasi vezetdi: az itélotabla elndke és elndkhelyettese,
b) szakmai vezet0i: az itélétabla kollégiumvezetdi és tandcselnokei.
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(2) Az itélotablan igazgatasi tevékenységet latnak el a szakmai vezetSk, a birodi
tevékenységet segitd és a birdi tevékenység feltételeit biztositd munkaszervezeti
egységek vezetdi, valamint az igazgatasi feladatokkal megbizottak.

Az itélotabla igazgatasi és szakmai vezetdire vonatkozo altalanos szabalyok

38. §

(1) Az igazgatasi intézkedésre jogosult a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az
OBH elnokének az igazgatasi iranyitasa kérébe tartozd eszk6zok keretei kozott és a
stratégiai célkitlizéseit figyelembe véve felel az altala vezetett birdsag vagy szervezeti
egység hatékony és id6szerli miikddéséért, a magas szakmai szinvonalon végzett
igazsagszolgaltatasi tevékenységet biztosito targyi és személyi feltételek gazdasagos,
atlathat6 és aranyos megteremtéséért.

(2) A birdsag elnoke felelds a birosag miikodésével kapcsolatban a jogszabalyban elirt
személyes adatokat tartalmazo, — az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével — az
OBH elnoke altal elrendelt nyilvantartasok vezetéséért és az adatok szolgaltatasaért.
(3) Az igazgatasi intézkedésre jogosult igazgatasi jogkorében jogosult és koteles minden
olyan intézkedést megtenni, amely a hatékony és idGszerii itélkezési munkat és az
eljarasok ésszer(i hataridon beliili befejezését elésegiti, tovabba biztositja az ardnyos
munkateher elosztast.

(4) Az igazgatasi intézkedésre jogosult koteles az igazgatds és ahhoz kapcsoldodo
dontéshozatal nyilvanossagat — a dontés el6készitd anyagok kivételével — a sziikséges
mértékben biztositani.

Vezetdi szintil igazgatasi tevékenységet végzo6 személyek

Az itélétabla elnoke
39.§
(1) Az itélétablat az elnok vezeti, mely tevékenysége soran feleldsséggel tartozik azért,
hogy az i{tél6tabla a jogszabalyoknak illetve a kbzjogi szervezetszabalyozo eszk6zoknek
megfeleléen hatékonyan és gazdasagosan mitkodjon.
(2) Az it¢lotabla elndke igazgatasi jogkorében feliigyeli az itéldtabla 9. §-ban
meghatarozott szervezeti egységeit és személyeket azok (1) bekezdésnek megfeleld
miikddése érdekében.
(3) Az itélotabla elndke kiilon felel az OBH elnoke kotelez6 erejli dontéseinek megfeleld
végrehajtasaért.
(4) A birésag elndke az igazgatasi feladatainak ellatasa soran jogosult és koteles
felhasznalni a hatékony vezetés eszkozeit, kiillonGsen a tervezési, értekezleti rendszert,
a tajékoztatdst, a beszamoltatasi és jelentéstételi kotelezettséget, valamint az
ellendrzésnek ezen szabalyzatban meghatarozott tovabbi formait.
(5) Az itélotdbla elndke a szolgalati viszony keretében a birdsagok szervezeti
egységeinek miikodését, feltételrendszerét érintd barmilyen igazgatasi kérdésben — a
szervezeti €és miikodési szabalyzat eloirasain tilmenden is — olyan egyéb eseti
adatszolgaltatast is eldirhat, amely a birosagi vezetd térvényen alapuld és az itélkezés
érdemét nem érinté igazgatdsi intézkedéseinek teljesitése és annak érvényesiilése
korében felmeriil.
(5) Az elndk felelds az altala kialakitott vezet6i ellen6rzési rendszer eredményes
miikodtetéséért, melynek soran a birésagok igazgatasardl rendelkez6 6/2015. (X1.30.)
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OBH utasitas (a tovabbiakban: Utasitds) 52.-80.§-aiban szereplé elnoki ellenbrzés
eszkdozeit alkalmazhatja.

40. §

(1) Az itélotabla elndke

a) a koltségvetési keretek kozott gondoskodik az itélotabla miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételekrol, gondoskodik a birdsagi épiilet rendjének fenntartasarol,
b) gyakorolja a térvény altal a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat,

¢) iranyitja az itélétabla pénziigyi, gazdasagi tevékenységét,

d) ellenbrzi az eljarasi hataridék megtartasat, az tigyek ésszer(i hatdridon beliili
befejezését,

da) folyamatosan figyelemmel kiséri az itél6tabla itélkezését az idészerliség és a magas
szakmai szinvonal biztositasa érdekében,

e) gondoskodik az tigyviteli és az igazgatasi szabalyok megtartasarol,

f) az OBH elnoke altal meghatarozott alapelveknek megfelelden szervezeti és mitkddési
szabalyzatot készit,

fa) meghatarozza az itél6tabla munkarendjét és munkatervét, jovahagyja a kollégiumok
munkatervét, tovabba ellen6rzi a betartasukat,

fb) évente elkésziti a birdvizsgalati és igazsagligyi alkalmazottak értékelési tervét és azt
végrehajtja,

fc) elkésziti a birdsag szervezeti egységeinek vizsgalati tervét és egyéb vizsgalati
terveket,

g) iranyitja és ellendrzi az itél6tabla birosagi vezetdinek igazgatési tevékenységét,

h) biztositja a birdi testiiletek miikddési feltételeit €s segiti azok munkajat, 6sszehivja az
0sszbirdi értekezletet,

i) biztositja a birdi egyesiiletek és az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat,

j) szervezi és ellatja a hataskorébe utalt oktatési és tovabbképzési feladatokat,

k) évente egyszer tajékoztatja az OBH elndkét, valamint az sszbirodi értekezletet és a
bir6sag mas dolgozoit, valamint igazgatasi és vezetoi értekezletet tart,

ka) a birosag miikodésérol, tigyforgalmi €s gazdalkodasi helyzetérol,

kb) a birésag hatékony és id6szerii miikddtetése érdekében a kovetkezd naptari évre
kitiizott célokrdl és azok megvaldsitasat szolgalo igazgatési intézkedésekrol,

kc) a palyazatahoz csatolt palyamiivében szerepld — az adott idészakra vonatkozdé —
tervek megvalosuldsarol,

kd) a megel6z6 naptari évben a kitiizott célok és intézkedések végrehajtasarol és
eredményerol,

n) gondoskodik a birdsag tigyfélfogadasi idejének és rendjének a kézponti honlapon €s
az itél6tabla honlapjan torténd kézzétételérdl,

na) meghatarozza az lgyelosztasi rendet, azt, annak mddositasat és kiegészitéset
ismerteti, és a kdzponti-, valamint a sajat internetes honlapjan is k6zzé teszi,

nb) biztositja a munkateher mérését és az aranyos munkateher elosztast,

m) elkésziti és modositia az [GH féosztalyvezetdjének, az informatikai osztaly
vezetOjének és a belso ellendrzési vezetdnek, tovabba az elndki iroda tisztviseldinek
munkakori leirasat,

0) az OBH elnoke a regionalis képzési feladatokra vonatkozé hatarozatanak
megfeleléen az elndkhelyettes, az oktatasfelelés €s oktatasszervezd utjan, a
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kollégiumvezetdk  kozremiikddésével koordinalja az illetékességi teriiletén
foglalkoztatott birdk, és igazsagligyi alkalmazottak képzését és oktatasat,

p) kezdeményezi az itél6tablara biro, illetve birdsagi titkar és fogalmazé kirendelését,
q) gondoskodik a kozérdek szempontjabol kiemelkedd jelentségii iigyek soron kiviili
intézésének megszervezésérdl, illetve a felel6sok kijelolésére vonatkozd szabalyok
megalkotasarol,

r) jovahagyja az itél6tabla targyévi kbzbeszerzési tervét,

s) ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének
szabalyzata vagy az OBH eln6kének hatarozata a hataskorébe utal,

t) megszervezi a birdk éves munkajira vonatkozé tevékenység — kimutatdsok
elOkészitését,

u) jévahagyja az itélotabla targyévi k6zbeszerzési tervét,

v) elbterjeszti az itélkezést segitd, tamogatd, kozponti intézkedést igényld javaslatat,
kiilonosen a képzés, jogszabalyalkotas, szabalyzatalkotas, -mddositas korében,

(2) Az itél6tabla elnokének —a Bszi. 121. §-anak rendelkezése szerint — kiemelt feladata
van az illetékességi teriiletén mikodo térvényszékeken a képzés koordinalasaban és az
OBH elnokének a regionalis képzési feladatokra vonatkoz6 hatarozatanak megfeleléen
koordinalja az illetékességi teriiletén foglalkoztatott birak regionalis képzését.

(3) Az itél6tabla elndke felel6s

a) az {télétabla miikddésével kapcsolatban a toérvényben elbirt személyes adatokat
tartalmazd, valamint a jogszabalyokban vagy az OBH elndke szabalyzataiban,
hatarozataiban elrendelt — személyes adatokat nem tartalmazé — nyilvantartasok
vezetéséért, adatok szolgaltatasaért,

b) az OBH elndke hatdrozatainak hatariddben torténé végrehajtasaért,

¢) a birak éves munkdjara vonatkozo tevékenység-kimutatasok elokészitésének vezetdi
megszervezéseért,

(4) Az itél6tabla elnokét akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség
nincs betdltve — az elndkhelyettes teljes jogkorrel helyettesiti, és ellatjia a birdsag
szervezeti €s miikddési szabélyzata szerint a hataskorébe utalt, az allandd jelleggel
atruhazott igazgatasi feladatokat, valamint az OBH elndke 4ltal rabizott és elrendelt
egy¢éb igazgatasi feladatokat.

(5) Az itél6tabla elndke az itél6tablan a Bszi. 119. § g) pontja szerinti iranyitasi és
ellendrzési feladata keretében e szabalyzatban irtak alkalmazaséaval, figyelemmel kiséri,
hogy a nala alacsonyabb beosztasu birosagi vezetok:

a) miként teljesitik az igazgatasi tevékenységiikre vonatkozo jogszabalyokban, az OBH
elndkének szabalyzataiban és hatarozataiban, az itél6tabla elnokének szabalyozéiban, a
bir6sag munkatervében, a birésag szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott
feladataikat és a hataskoriikbe tartozo ellendrzési tevékenységiiket,

b) szamon kérik-e az altaluk hozott intézkedések végrehajtasat,

c) hasznositjak-e a korabbi vizsgalatok, értékelések tapasztalatait.

(6) Az itélotabla elndke az igazgatasi jogkorébe tartozd egyes feladatait az
elndkhelyettesre vagy mas birdsagi vezetére — a birdsdg szervezeti és mikodési
szabalyzatiban foglaltak szerint — allando jelleggel is atruhazhatja.

41. §

(1) Az itél6tabla elndke 51. §-ban meghatarozott tartalommal és idSpontig éves
igazgatasi munkatervet készit, valamint jovahagyja az éves kollégiumi munkaterveket.
(2) Az itél6tabla elndkének a 39. §-ban meghatarozott feleldssége kiterjed kiiléndsen

22



a) az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban az OBH elndke normativ
utasitisaiban (szabalyzataiban), ajanlasaiban és hatarozataiban, illetve a birdsagok, €s
ezen beliil az itélotabla koltségvetésében meghatarozott el6irasoknak megfeleld
ellatasara,

b) az itélétabla mitk6désében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a célszerliség €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitésére,

¢) a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségvallaldsok dsszhangjara,

d) az itél6tabla vagyonkezelésében, illetve hasznalataban 1évd tovabba a tulajdonat
képez6 vagyon tekintetében fennalld vagyonkezeldi és tulajdonosi jogok
rendeltetésszerti gyakorlasara,

e) az itél6tabla allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerének megszervezésére és hatékony
milk6dtetésére,

f) a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer
miikodtetésére,

g) a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo koételezettség teljesitésére, annak teljességére €s hitelességére,
h) a szdmviteli rend betartdsara.

(3) Az itél6tabla elndke az éves koltségvetési beszamoldjaban kételes kiilon szamot adni
a (2) bekezdés e) pontjaban foglaltakrol.

Az itélotabla elnokhelyettese
42. §
(1) Az itélétabla elnGkhelyettese ellatja az SZMSZ-ben megjeldlt szervezeti egységek
felligyeletét, a hataskorébe utalt igazgatasi feladatokat, tovabba az itélétabla elnokét
akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betdltve — teljes
jogkorrel helyettesiti. Az SZMSZ egyéb rendelkezéseivel a ra allando jelleggel
atruhazott jogkorein tul ellatja
a) a birdk és az igazsagiligyi alkalmazottak tovabbképzésével és oktatasukkal
kapcsolatos feladatokat,
b) elokésziti a személyi dontéseket;
c) megszervezi a fogalmazdk, titkdrok és egyéb igazsagiligyi alkalmazottak
foglalkoztatasat, igyviteli vizsgajat;
d) kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a statisztikus, a kezeldiroddk, az irattarak, a
konyvtar, a biztonsagi szolgalat tevékenységét;
e) koordinalja a szabadsagolasi, tigyeleti, készenléti tervet;
f) megszervezi és megtartja az igazsagiigyi alkalmazottak munkaértekezletét;
g) eljar az itélétabla elndke altal esetenként rabizott egyéb ligyekben.

Az itélétabla kollégiumvezetdje
43. §
(1) A kollégiumvezetd szervezi és vezeti a kollégium munkajat, felel a kollégium
jogszabalyoknak, valamint az OBH elndke kotelezd erejli dontéseinek megfeleld,
hatékony miikodéséért.
(2) Az itélstabla kollégiumvezetdje ellatja az 10-12.§-ban, valamint a kollégium
igyrendjében meghatarozott feladatokat, tovabba gyakorolja az SZMSZ altal raruhazott
jogkdroket.
(3) A kollégiumvezetd
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a) évente legalabb négyszer Osszehivja és levezeti a kollégium {ilését és a tanacselndki
értekezletet, amire elSterjesztést készit vagy készittet, megszdvegezi és kiadja az
elfogadott ajanlasokat, gondoskodik az itél6tabla honlapjan térténd kozzétételérol,
valamint jegyz6konyvet vagy emlékeztetdt készit.

mutatéit, vizsgalatot kezdeményezhet és folytathat le az itélkezés meghatarozott
teriiletére nézve, tovabba birdi tanacskozast hivhat dssze,

ba) évenként Osszegzi a masodfokil, a harmadfoki, a feliilvizsalati ligyeket targyald
tanacselnokok feljegyzéseinek altalanosithato tapasztalatait, hasznositasukat elékésziti,
bb) ellendrzi a kollégiumon beliil az eljarasi hataridék és iigyviteli szabalyok
megtartasat, ennek érdekében betekint az eljaré bird vagy tanacselnok a BUSZ el6irasi
szerint vezetett nyilvantartasba,

c) ellatja a jogegységi eljarassal Osszefliggd a Bszi. 26.§ (3) bekezdése szerinti
feladatokat, az elvi hatarozatokat rendszerezi, elemzi

ca) 0sszegyjti €s elemzi, sziikség esetén a kollégium elé terjeszti a vitas jogalkalmazasi
kérdéseket,

cb) javaslatot tesz - a szolgalati Gt betartisaval - a jogalkalmazés egységének biztositasa
erdekében a Kiria kollégiumvezetdjének és az itélétabla elndkének a jogegységi eljaras
inditvanyozasara,

d) kozremiikodik a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak tevékenységének a
vizsgalataban és értékelésében, ideértve a jarasbirdsagi és térvényszéki birak értékelését
is,

e) részt vesz a birdsagi titkarok, a birdsagi lgyintézOk és egyéb igazsagiigyi
alkalmazottak tovabbképzésében és oktatasaban,

f) folyamatosan tajékoztatja az itél6tabla elnokét a kollégium munkajarol,

g) beszamol a vezetdi értekezleten az igazgatasi tevékenységérdl és az altala iranyitott
ugyszak itélkezésének helyzetérél,

h) kollégiumi tagként részt vesz a Kuria szakagi kollégiumanak iilésén,

i) meghivottként részt vesz az {télotablak és a torvényszékek kollégiumainak iilésein,
J) folyamatosan egytittmiikddik a Kuria és mas birdsagok kollégiumainak vezetdivel,
k) részt vesz a kdzérdekii bejelentések és a panasziigyek ligyintézésében

1) ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Bszi., egyéb jogszabaly, az OBH elndkének
szabalyzata, hatarozata, utasitisa, intézkedése, valamint a SZMSZ a hataskorébe utal,
m) minden targyév oktéber 31. napjaig inditvanyt tesz a Kuria joggyakorlat-elemzé
csoportja vizsgélati targykoreire vonatkozoan a Kuria elndkének,

n) az m) pont szerinti inditvany el6terjesztését megeldzden beszerzi az altala vezetett
kollégium itélkez6 birdinak javaslatait, és azok figyelembevételével teszi meg az
eloterjesztését,

na) az inditvany el6terjesztésével egyidejlileg annak tartalmarol tajékoztatja az OBH
elnokét.

o) eldterjeszti - a szolgalati ut betartasaval - az {télkezést segitd, tamogatd, kdzponti
intézkedést  igénylé  javaslatat, kiilonésen a  képzés, jogszabalyalkotas,
szabalyzatalkotas, - mddositas korében,

p) Javaslatot tesz fegyelmi, kartéritési eljards, tovabba igazgatasi vizsgalat
kezdeményezésére, meginditasara.

q) az ligyelosztasi rend kialakitasa érdekében a kollégiumvezetd november 15. napjaig
ligyelosztasi tervet készit, melyet az ligyelosztasi rend meghatarozasa érdekében az
itelotabla elnokének megkiild. A kollégiumvezet6 az ligyelosztasi tervnek az itélétabla
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elnoke részére torténd megkiildését megelézéen intézkedik az érintett kollégium
véleményének beszerzése irant.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott feladatai ellatasdhoz beosztja az iigyszakban
dolgozdé birdsagi titkarokat.

(5) A birdsag kollégiumvezetdje a targyévet kovetd év marcius 31. napjaig intézkedik a
tanacselnoki feljegyzéseknek az érintett biroval torténd személyes ismertetésérdl, ha:
a) a kollégiumvezetd, regionalis kollégiumvezetd azt indokoltnak tartja, vagy

b) a tanacselnoki feljegyzéssel érintett bird kéri, vagy

c) az érintett bird tekintetében a kozvetlen igazgatasi intézkedésre jogosult azt
inditvanyozza.

(6) Ismertetni kell a birdk eldtt szakmai értekezleten a tanacselnoki feljegyzések
altalanosithatd tartalmat az azt meghozo bird vagy birok beazonositasat kizaré médon.
(7) Az (1) bekezdés szerinti esetekben a tanacselnéki feljegyzéseket vagy a
kollégiumvezetd vagy a feljegyzést készitd vagy a kollégiumvezet6 altal kijeldlt és az
egyik feljegyzést készito tanacselndk ismerteti.

(8) A kollégiumvezetd az (1) bekezdés c) pontja esetében torténd ismertetésre a
torvényszék elndkét és az érintett bird szolgalati helye szerinti birdsag elnokét (azonos
ligyszakban itélkez6 elndkhelyettesét) vagy az érintett biré szolgalati helye szerinti
birdsag elndkének dontése alapjan az igazgatasi intézkedésre jogosultat is meghivja.
(9) A tanacselnoki feljegyzéssel érintett bird a feljegyzés tartalméra észrevételt tehet.
(10) Az itélétabla kollégiumvezetdje szakmai vezetdi tevékenysége részeként
ellendrzési hataskorében folyamatosan figyelemmel kiséri a tanacselndki feljegyzések
vezetésének rendszerességét, a feljegyzés tartalmi elemeit, a kollégiumvezetd pedig - ha
nem vesz részt személyesen az ismertetéseken - a birakkal és a birésagi vezetokhoz és
a biréhoz t6rténd tovabbitds idoszeriiségét. Amennyiben mulasztast tapasztal, azonnal
intézkedik az emlitett feladatoknak a megjel6lt hatariddben torténd potlasarol, és
megvizsgalja a mulasztas és a késedelem okait.

(11) A kollégiumvezetd évente Gsszegzi a tandcselndki feljegyzések altalanosithato
tapasztalatait, és a kollégium munkatervébe felveszi e témakor megvitatasat.

Az itélotabla tanacselnoke
44. §
(1) Az itélotabla tanacselndke vezeti a tanacsot és szervezi annak munkajat, felel az
altala vezetett tanacs jogszabalyoknak, valamint az OBH elndke kotelezd erejli
dontéseinek megfeleld, hatékony mikodéséért.
(2) Az itélotabla tandcselndke
a) felelds az 4ltala vezetett tanacs altal intézett ligyekben az eljarasi hataridok €s az
ligyviteli szabalyok megtartasaért, melynek soran iranyitja és ellendrzi a tanacsba
beosztott birakat,
b) felhivija a kollégiumvezetd figyelmét a kollégiumon beliili eltérd itélkezési
gyakorlatra,
c) megbizas alapjan részt vesz a birak és az igazsagiigyi alkalmazottak tevékenységének
vizsgalataban és értékelésében,
d) meghatarozza és szervezi a tanacshoz beosztott birdsagi titkar, birésagi fogalmazo,
birdsagi ligyintézo, tisztvisel6, és joggyakorlatot t6ltd egyetemi hallgaté munkajat,
kozremiikodik képzésiikben,
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e) gyakorolja az SZMSZ egyéb rendelkezéseivel a ra allandé jelleggel atruhazott
jogkdroket,

J) tajékoztatja az itélétabla elnokét a tanics munkajardl és az altala végzett igazgatasi
tevékenységrol,

g) a feliilbiralt igyek alapjan vezeti az elséfoku birak itélkezésérol késziilt tanacselnoki
feljegyzéseket.

(3) Az itélétabla elndke a tanacselnokot egyéb igazgatasi feladatok ellatasaval is
megbizhatja.

A tandcselnoki feljegyzés

45. §

(1) Az itélétabla masodfoku és harmadfoku tanacsanak elndke (a tovabbiakban: a tanacs
elndke) a tandcs 4ltal elbiralt valamennyi érdemi hatarozatr6l tanacselndki feljegyzést
készit.

(2) Az (1) bekezdésben rogzitetteken tal a tanacs elndke a nem érdemi hatarozatok
tekintetében az alabbi esetekben is tanacselnoki feljegyzést készit:

a) olyan téves vagy kdvetend6 gyakorlat észlelése esetében, amelyekre a masodfoku,
harmadfoku, feliilvizsgalati hatarozat indokolasaban nincs lehetdség kitérni, igy
kiilondsen: eljarasi, ligyviteli szabalysértés, az eljaras folyaman meghozott olyan
hatarozatok, intézkedések, amelyek feliilbiralatara a fellebbezés soran nincs méd, vagy
b) az eljaras soran felmeriilt kéltségek targyaban meghozott, kdltségvetési kihatassal
Jjaré téves dontésnél, vagy

c) amely esetben a tanacs elndke sziikségesnek tartja tanacselnoki feljegyzés készitését
az els6foku hatarozat meghozatala soran alkalmazott gyakorlat, a pervezetés médja, a
hatdrozat indokolasa miatt, ha az nem alapozza meg az a)-b) pontok szerinti eseteket,
vagy

d) az eljarasi hataridok sulyos megsértésére keriilt sor, igy kiilldndsen az elsé targyalasi
hatarnap kitiizése, a felterjesztés, a soronkiviiliség szabalyainak be nem tartasa kdrében,
valamint egyéb, a tanacs elnoke altal sdlyosnak {télt, az iddszer(i itélkezés
kovetelményeit sérté mulasztas kovetkezett be az eljaras soran, vagy

€) az eljards soran az a)-d) pontokon tilmenden kirivoan sulyos eljarasi hibara,
jogszabaly téves alkalmazasara keriilt sor, tovabba téves gyakorlat vagy hiba akér
ugyanazon bird esetében, akar az itél6tabla, a torvényszék, a jarasbirosag illetékességi
teriiletén ismétlddden eldfordul, vagy

f) az els6fokll birdsdg hatarozata, hatarozatszerkesztése, pervezetése kovetendd
példaként szolgalhat.

(3) A tanacselnoki feljegyzéseket az Utasitas 7-8. mellékletei alapjan kell elkésziteni.
(4) Azt a tanacselnoki feljegyzést, amely azonnali intézkedést igényel, a tanacs elndke
a kollégiumvezetének haladéktalanul tovabbitja, aki azt az érintett birdval megismerteti.
(5) A tanacs elndke a tanacselnoki feljegyzések egy példanyat az érintett birakkal
torténd  megismertetés  céljabol havonta Osszesitve atadja az  {télStabla
kollégiumvezetdjének vagy a munkakdrében ezzel megbizott igazsagiigyi
alkalmazottnak, aki havonta Osszesitve azokat tovabbitja az érintett birdsag
kollégiumvezetdjének vagy elndkének annak érdekében, hogy azok atadasra keriiljenek
az érintett biro részére.
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(6) Az (1) bekezdés szerinti tanacselnoki feljegyzés tovabbitasa elektronikus tton
torténik. Hasznalhatd olyan informatikai alkalmazas, amelynek segitségével a
tanacselnoki feljegyzés elektronikus forméban eldallithatd, tovabbithatd és elérhetd.

Az igazgatasi tevékenységet ellato személyek és testiiletek

Az elndki iroda vezetdje
46. §
(1) Az itél6tabla elnoki irodajanak vezetdje — az elndki iroda SZMSZ-ben megjeldlt
feladatainak ellatasa érdekében — szervezi és iranyitja az iroda munkajat, elvégzi az
iroda feladatait, iranyitja és ellenérzi az irodaba beosztott tisztviseld, irnok
tevékenységét. Miikodésérdl folyamatosan tajékoztatja az it€ldtabla elndkét.

(2) Az elndki iroda vezetdjét — tavolléte esetén - az elndk altal kijelolt tisztviseld
helyettesiti.

A gazdasagi hivatal vezetdje

47. §

(D

a) A foosztalyvezetd a gazdasagi hivatal SZMSZ-ben meghatarozott feladatainak
ellatasa érdekében iranyitja a gazdasagi hivatalt, iranyitja és feliigyeli a gazdasagi
hivatalba beosztott tisztviselok és fizikai alkalmazottak tevékenységét. Mitkodésérol
folyamatosan tajékoztatja az itél6tabla elnokét;

b) gondoskodik az itélétabla munkatervének a gazdasagi hivatal feladatkdrébe tartozo
végrehajtasardl és ellendrzi azok teljesiilését;

c) elkésziti a gazdasagi hivatal ligyrendjét, és az itéldtdbla miikddéséhez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal biré tevékenységekre vonatkozo szabalyzatokat;

d) vezet6i és igazsagiigyi alkalmazotti €rtekezleten tijékoztatast ad az it€lotabla
pénziigyi helyzetérol.

¢) Az IGH vezetbje és helyettese az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol
sz016 2007. évi CLII. torvény az OBH elndkének 23/2012 (X1.23.) szdm1 utasitisa
és az itélotabla elndkének szabalyzata alapjan vagyonnyilatkozatot tesz.

(2) Elkésziti és modositia az IGH-ban dolgozé tisztviselok és fizikai alloméanyd

dolgozok munkakoéri leirasait.

(3) A gazdasagi hivatal vezetdjét — tavollétében és akadalyoztatdsa esetén — a

csoportvezetd helyettesiti.

A kezeléirodak vezet6i

48. §
(DA kezelbiroda vezetGje a kezeldiroddk SZMSZ-ben meghatarozott feladatainak
ellatasa érdekében vezeti, illetve kezeli

a) a lajstromokat, az atadokonyveket, az ligyek iratait;

b) lebonyolitjak az tigyfélfogadast, felvilagositast adnak;

c) teljesitik az iratok irattarozasi és selejtezési feladatait;

d) elkészitik a statisztikai, a birdk tevékenységére vonatkozé adatszolgaltatast.
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(2) A kezeldirodak vezetoit — tavollétiik esetén — a szervezeti egység miikGdését
feliigyeld birdsagi vezeto altal kijelolt tisztvisel6 helyettesiti.

A birdi testiiletek

49. §
(1) A birésagok igazgatasaban k6zremiik6do biroi testiiletek:

a) az itélotabla Osszbirdi értekezlete;

b) a kollégium,;

c) az itélétabla birdi tanacsa.
(2) A birdi testiiletek ellatjadk a Bszi. 144., 151., és 155. §-aban meghatirozott
feladataikat.

A vezetés eszkozei
50. §
(1) Az itélétabla elndke az iranyitd és ellen6rz6 munkajaban vezetdi eszkozként a
tervezes, az értekezleti rendszer, a tdjékoztatas és a jelentéstételi kotelezettség, valamint
az ellendrzés egyéb formait érvényesiti.

(2) Az itélétabla vezetdi igazgatasi jogkdriikben jogosultak és kotelesek megtenni
minden olyan intézkedést, amelyek az eljarasok ésszerli hataridén beliili befejezését
elosegitik.

Az itélotabla igazgatasi tevékenységének tervezése, a munkaterv
51. §
(1) Az itelotabla elndke a Bszi és az OBH elndke altal meghatarozott tartalmi
kovetelmények, tovabba a biroi testiiletek és az érdekképviseleti szervek javaslatainak
a figyelembevételével éves munkatervet készit, amit a targyév november 30. napjaig
kiild meg az OBH elndkének.
(2) A munkatervben meg kell hatarozni
a) az 0sszbiroi és a vezetdi értekezletek iddpontjait és az elore tervezhet6 napirend;jét,
b) az igazsagiigyi alkalmazottak értekezletének idépontjat, és az elére tervezhetd
napirend;jét,
c) a birdk értékelésére vonatkozo birdvizsgalati tervet,
d) az igazgatasi tevékenység egyes részteriileteit érint6 vizsgalatok tervezését, feladatok
meghatarozasat, igy kiilondsen az iratselejtezést, az épiiletek rendjének vizsgalatat, a
biztonsagi kérdéseket, a kezeldirodak ellen6rzését,
e) az [GH féosztalyvezetdje id6szakos jelentésének idépontjait,
J) az ligyeleti rendszer megszervezését és a szabadsagok kiadasanak rendjét,
g) az igazsagiigyi alkalmazottak értékelésének iitemezését,
h) az informatikai osztadly vezetdje idOszakos jelentésének, beszamoldjanak,
ellendrzésének idépontjait,
1) egyes munkaszervezeti egységek miikodése atfogo vizsgalatanak idépontjait,
J) az egyenletes és aranyos munkatehermérés tervezését és mérési idészakait,
k) a biréi munka szakmai timogatasanak eldre tervezhetd idépontjait és targyait,
1) az orszagos programokban valé részvétel formait és témait,
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m) a honvédelmi és a polgari védelmi, valamint tiiz- és munkavédelmi vizsgélatok és
képzések témajat, idépontjait, feleldseit,

n) az éves belso ellendérzési tervet.

(3) Az SZMSZ rendelkezései szerint elkésziilé egyéb munkaterveket az itélétabla
munkatervének mellékleteként kell kezelni.

Az értekezleti rendszer
52. §
Az itélétabla elndke
a) 0sszbiroi értekezletet,
b) igazsagiigyi alkalmazotti értekezletet,
c) vezetoi értekezletet tart,
d) eseti értekezletet tarthat.

Az 0sszbiroi értekezlet
53.§
(1) Az 6sszbiroi értekezlet
a) kiildottet valaszt az OBT tagok megvalasztasahoz,
b) véleményt nyilvanit a Bszi. 131. § a) €s b) pontjaban meghatarozott birésagi vezetdk
palyazatardl, és dont a birdsagi vezet6i vizsgalat elrendelésének kezdeményezésérol,
¢) megvalasztja a birdi tanacsot, és évente legalabb egyszer beszamoltatja miik6désérol,
d) dont a biroéi tanacs tagjanak felmentésérol €s
e) dont az OBH elnoke altal kinevezett birdsdgi vezeték felmentésének
kezdeményezésérol.
(2) Az itéldtabla elndke az Osszbirdi értekezletre koteles meghivni az itélotabla
felmentési idejét nem t61t6 birait, valamint az OBH elndkét.
(3) Az Gsszbirdi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a birdk t6bb mint a fele részt
vesz. Az 6sszbirdi értekezletet hatarozatképtelensége esetén legkésébb 15 napon beliil
ismét Ossze kell hivni. A megismételt Osszbirdi értekezlet a jelenlévok szamatol
fiiggetleniil hatarozatképes. Az 6sszbirdi értekezlet — eltéré dontésének hianyaban — a
hatéarozatait titkos szavazéssal hozza.
(4) Az Gsszbiroi értekezlet a szavazasra feltett kérdésekrol szavazattSbbséggel hataroz.

54. §

(1) Az itélétabla elndke a Bszi. 119. § k) pontjaban foglalt kotelezettsége teljesitése
érdekében koteles 0Osszbirdi értekezletet a targyévet kovetd madjus 31. napjaig
0sszehivni, valamint az értekezletrol késziilt jegyzokonyvet 30 napon beliil megkiildeni
az OBH elnoke részére.

(2) Az (1) bekezdés szerinti 0sszbirdi értekezleten az itél6tabla elndke tajékoztatast ad,
a Bir6i Tanacs elndke beszamol az itélétabla és a Birdi Tanacs el6z6 évi munkajardl.
(3) Az itél6tabla elndke az 6sszbirdi értekezletre sz0616 tjékoztatdt az OBH elndke éltal
meghatarozott szempontok figyelembevételével koteles elkésziteni.

(4) Az 06sszbirdi értekezleten a tajékoztatot €s a beszamoldt kdvetden lehetdséget kell
biztositani a birdknak és a meghivottaknak a véleményeik kifejtésére, az esetleges
inditvanyaik vagy javaslataik el6terjesztésére. Az elhangzottakra az itélotabla
eln6kének lehetbleg még az értekezleten szdban vagy 30 napon beliil irasban valaszt
kell adnia.
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(5) Az itélétabla elndke az Osszbirdi értekezletre készitett irasbeli tajékoztatojat, illetve
az 0sszbirdi értekezletrol késziilt jegyzokonyvet koteles megkiildeni az OBH elndkének.
(6) A (2) bekezdésében meghatarozott alkalmon kiviil 6ssze kell hivni az 6sszbirdi
értekezletet akkor is, ha azt a birak egyharmada, a birdsag elndke, a birdi tanacs vagy az
OBH elndke kezdeményezte.

A vezetoi értekezlet
55. §
(1) Az itélotabla elndke évente legalabb négy alkalommal koteles vezetoi értekezletet
0sszehivni.
(2) A vezetdi értekezlet allando résztvevoi:
a) az itélotabla elndke,
b) az itéldtabla elndkhelyettese,
¢) a kollégiumvezetok,
d) az itél6tabla Birdi Tanacsanak elnoke,
e) az IGH féosztalyvezetdje,
h) az informatikai osztaly vezetdje,
1) a belsé ellendrzési vezetd.
(3) A vezetdi értekezletre meg kell hivni az OBH elnokét.
(4) Az itéldtabla elndke a (2) bekezdésben felsoroltakon til a vezetdi értekezletkere
sziikség szerint mast is meghivhat.
(5) A vezetdi értekezlet (2) bekezdésben meghatarozott résztvevdi tajékoztatast adnak
az el6z6 vezetdi értekezlet Ota végzett tevékenységiikrél, illetve az altaluk vezetett
munkaszervezeti egységek ugyanezen idészakbeli munkajardl.
(6) A vezetdi értekezlet alland6 napirendi pontjai:
a) az {télotabla személyzeti helyzetének attekintése,
b) a koltségvetés helyzetének megtargyalasa,
c) az ligyforgalmi helyzet és az ligyintézés idGszeriiségének, valamint az itélkezési
tevékenység objektiv feltételei fennallasanak attekintése.
(7) Az itélétabla elndke az értekezleten elhangzottak alapjan meghatarozhatja az
aktualis igazgatasi feladatokat, azok végrehajtasanak felel6seit és hataridoit.
(8) Az itéldtabla elndke a vezetdi értekezletr6l késziilt emlékezetetdt és annak
mellékleteit tizendt napon beliil megkiildi az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke részére,
illetve az itél6tabla belsé honlapjan kézzéteszi.

Az igazsagiigyi alkalmazotti értekezlet
56. §
Az itélotabla elndke az elndkhelyettes kozremiik6désével — a munkatervben
meghatarozott idépontban — de évente legalabb egy alkalommal koteles értekezletet
Osszehivni az itélétablan dolgozd igazsagiigyi alkalmazottak részére, melyen
tajékoztatast ad az itélétabla megel6z6 évi tevékenységérol.

Az eseti értekezlet

57. §
(1) Az itél6tabla elndke a vezetdi munka folytonossaganak biztositasa érdekében
sziikség szerint eseti (operativ) értekezletet tart, amelyen az altala meghivottak vesznek
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részt. Az itélotabla elndke lehetdvé teszi az operativ értekezleten a Biré Tanacs
eln6kének részvételét.
A biroi munka igazgatasi ellenérzése

58. §
(1) Az itél6tabla elndke a kollégiumvezetok kozremiikodésével figyelemmel kiséri az
itélétablan folyamatban 16v6 ligyek eljarasi hataridejének és az tigyviteli szabalyoknak
a megtartasat és sziikség esetén intézkedik az ligyek ésszer(i hataridén beliili befejezése
érdekében.
(2) Az itélotabla elndke az (1) bekezdésben meghatarozottak soran megvizsgalja
a) a havi targyalasi napok szamat és azok kihasznaltsagat,
b) az ligyek targyalasra, nyilvanos iilésre, tanacsiilésre (a tovabbiakban targyaldsra)
térténd kitlizésének sorrendjét,
¢) az elrendelt, illetve a jogszabalyok altal el6irt soronkiviiliség érvényesiiléset,
d) a hatarozatok irasba foglalasanak idoszertiségét,
e) a hosszabb ideje folyamatban 1év$ ligyek vizsgalata soran a pertartam alakulasat
befolyasold okokat,
f) az tligyviteli szabalyok, valamint az iratkezelési szabalyzatban eldirtak megtartasat,
kiilonos tekintettel a lajstromozas szabalyaira,
h) a kettd éven tal folyamatban 1év6 tigyek elhizédasahoz vezet6 okokat.
(3) Az itélotabla elndke a kinevezési jogkor gyakorldja felé az éves elnoki
beszamoldjaban az igazgatasi ellendrzési tevékenységérodl évente irasban beszamol.
(4) A (3) bekezdés szerinti éves beszamold szempontrendszerét az OBH elndke
hatarozza meg.
(5) Az igazgatasi ellendrzést végz6 az igazgatasi ellendrzés soran tapasztaltak €s a
fokozott igazgatasi ellen6rzés elrendelése esetén az Utasitas 128.§-129 szerint jar el.
(6) Az igazgatasi ellen6rzést és annak dokumentalasat, valamint az elhtiz6do pertartami
tigyek igazgatasi ellen6rzését az Utasitas szerint késziti el.
(7) Az igazgatasi ellendrzést végzok:

— a birdsag elnoke és elndkhelyettese,

— kollégiumvezetd,

— atanacselnok,

— az igazgatasi feladatok ellatasaval megbizott bird, megbizott bir6sagi vezeto.

Belsé igazgatasi szabalyozok, az igazgatas modszerei
59. §
Az itélétabla elnoke koteles az Utasitas 32.§ - 38.§-ai alapjdn az igazgatasi
szabalyozokat és egyéb igazgatsi eszkozoket megalkotni, valamint a 39.§-43.§-ai
alapjan a birdi testiiletekkel kapcsolatos igazgatasi feladatokat ellatni.

A jelentéstételi kitelezettség

60. § Az itélotabla elnoke az itélétabla szervezeti egységeinek mitkodését érint6 barmely
igazgatasi kérdésben — a jogszabalyban vagy mas szabalyban el6irt eseteken kiviil —
kotelezd jelentéstételt jogosult eldirni.

A vezetok helyettesitésének rendje

61.§
(1) Az itélstabla elnokét teljes jogkorrel az elndkhelyettes helyettesiti.
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(2) Eseti jellegli megbizassal — az elndk, illetve az elnokhelyettes 4ltal meghatarozott
korben €s mértékben — a kollégiumvezetd, a tanicselndk és a bird is eljarhat
helyettesként.

(3) Az IGH f6osztalyvezetbje a gazdalkodasi feladatok tekintetében — az igazgatasi
jogkorok gyakorlasa nélkiil — az {télétabla elnokének a helyettese.

(4) Az itélbtabla elndke az igazgatasi jogkorébe tartozd egyes feladatait — feleldssége
valtozatlansaga mellett — egészben vagy részben éllandé illetéleg eseti jelleggel
atruhazhatja az elnokhelyettesre, a kollégiumvezetdre, a tanacselndkre, a biréra és a
vezetd igazsagiigyi alkalmazottra.

(5) Ha a birésag elndke és elndkhelyettese egyidejiilleg 2 honapot meghaladéan
akadalyoztatva van a feladatai ellatasaban — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs
betdltve — az OBH elndke az adott birdsag birdsagi vezetdi koziil valamely vezetét az
elnoki vagy elndkhelyettesi feladatok ellatasaval legfeljebb 6 hdnapra megbizhatja.

(6) Az itéldtabla elndkének helyettesitése soran elnoki jogkorben csak bird jarhat el.

62. §

(1) A kollégiumvezetdt — tavollétében — az elndk, vagy elndkhelyettes, illetve az altala
szoban vagy irasban megbizott tanacselnok helyettesiti.

(2) Az iGH féosztalyvezetsjét — tavollétében —az IGH csoportvezetdje helyettesiti.

(3) Az elndki iroda vezetdjét — tavollétében — az elndki iroda tisztviseldje, mig az
informatikai osztaly vezet6jét — tavollétében az informatikai osztaly csoportvezetdje
helyettesiti.

(4) A kezel6irodak vezetdit — tavollétilk esetén — eltérd vezetdi dontés hianyaban az
irodak tisztvisel6i helyettesitik.

(5) A helyettes jogkore a helyettest kijel516, illetve megbiz6 vezetd altal meghatarozott
ligyekre terjed ki.

(6) A helyettes utolag koteles tdjékoztatni az helyettesitettet az altala tett
intézkedéseikrol.

V. Fejezet

Az igazsagiigyi alkalmazottak kinevezésére és feladataira vonatkozo alapveto
szabalyok

63. §

(1) Az itéldtablan igazsagiigyi alkalmazottként

a) birdsagi titkarok,

b) tisztviselok,

¢) irnokok,

d) fizikai dolgozdk

allnak alkalmazasban.

(2) Az igazsagligyi alkalmazottakat az lasz. 2. § (2) bekezdés a), d)-f) pontban
meghatarozott munkakéri csoportokba, illetve a birésagokon és az Orszagos Birdsagi
Hivatalban foglalkoztatott egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakorének és
képesitési feltételének meghatarozasardl, tigyviteli vizsgajarol szolé 26/2015. (1X.30.)
IM rendelet szerinti munkako6rokbe az itélétabla elndke nevezi ki.

(3) Az igazsagiigyi alkalmazottak a feladataikat a jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok szerint, a munkakori leirasaik alapjan kotelesek ellatni.
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A feladataikat tartalmaz6 munkakoéri leirasokat a kinevezési okiratukkal egyiitt kell a
résziikre atadni.

(4) A munkakéri leirast a végzett munka jellegének megfeleléen névre széloan vagy
munkakor szerint kell elkésziteni.

(5) A munkakéri leirdsokat az SZMSZ-ben meghatarozott vezetdk készitik el és
modositjak.

Egyes igazsagiigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

64. §

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLIL. térvény 3.
§ (1) és (2) bekezdésében, valamint a 4.§ a) pontjaban foglalt rendelkezések szerint
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség terheli - a sajat €s a vele egy héztartasban €16
hozzéatartozok jovedelmi érdekeltsége és vagyoni helyzetér6l - azt az igazsagiigyi
alkalmazottat, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult

a) kozbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagyonnal val6 gazdalkodés tekintetében,

¢) allami tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy felhasznalasaval valo
elszamolas soran.

A fenti igazsagiigyi alkalmazottak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a
torvényben és az OBH szabalyzatdban meghatérozott eljaras alapjan a torvény
mellékletében rogzitett adattartalommal kotelesek teljesiteni.

VL. Fejezet
Az itél6tabla munkarendjének altalanos szabalyai

A munkaido
65. §
(1) Az itélétabla vezetbinek, a birdknak és az igazsagiigyi alkalmazottaknak a
munkaideje 6tnapos munkarendben heti 40 6ra. A részmunkaidében foglalkoztatottak
napi munkaid6 beosztasat a kinevezési okirat tartalmazza.
(2) A munkaid6 beosztast kiilon elndki intézkedés tartalmazza.
(3) Az itél6tabla elndke az igazsagiigyi alkalmazottak napi munkaidejét indokolt esetben
— frasban — az altalanos szabalytdl eltéréen is megallapithatja. A megallapitas hatarozott
vagy hatarozatlan id6re szélhat és indokolas nélkiil irasban barmikor visszavonhato.
(4) Az ebédid6 tartama 30 perc, amely minden munkanapon 12 6ra és 14 ora kozott
vehetd igénybe Ggy, hogy az adott munkaszervezeti egység folyamatos miikodése
biztositott legyen.

66. §

(1) Az igazsagligyi alkalmazottak a munkakezdéskor kotelesek a jelenléti ivet alairni.
(2) A jelenléti iv vezetésérol az elndki iroda vezetdje gondoskodik.

(3) A jelenléti iv vezetése mellett az igazsagiigyi alkalmazottak kotelesek az
elektronikus beléptetérendszert hasznalni munkéba érkezéskor és tavozaskor, a
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szamukra kiosztott belépokartyak érzékelohoz érintésével. E kovetelmény nem
vonatkozik a kétetlen munkaid6ben dolgozokra.

Az itélétabla biraknak a munkaidejére, a munkahelyen kiviili munkavégzés
engedélyezésére és az engedély visszavonasara vonatkozo szabalyok

67. §

(1) Az itélétabla elndke kérelemre, hatirozott vagy hatarozatlan idére irasban
engedélyezheti, hogy a tanadcselndk és a biré — a targyalasi napok és a tanacsiilések
kivételével —a munkajat részben, vagy egészben a munkahelyen kiviil végezhesse.

(2) A kollégiumvezet6 részére az itélétabla elndke esetenként, az itélkezd tevékenység
ellatdsdhoz sziikséges idbtartamban, szoban engedélyez munkahelyen kiviili
munkavégzést.

(3) A munkahelyen kiviili munkavégzésre engedélyben részesiilt személy az itélétabla
elndki irodajaban kételes bejelenteni, hogy a munkaidé alatt hol és mely telefonszamon
érhetd el. Indokolt esetben felhivasra kételes a munkahelyen megjelenni.

(4) Az értekezletek, tlilések és tanacskozasok id6tartamara a munkahelyen kiviili
munkavégzésre kiadott engedély nem érvényes.

(5) A munkahelyen kiviili munkavégzésre kiadott engedélyt az itélétabla elndke irasban
visszavonja, ha az engedéllyel rendelkez6 a munkajat nem a kételezettségeinek
megfeleléen végzi, igy kiilondsen, ha az {igyintézéssel, az irasba foglalassal
késedelmeskedik, illetve ha a birdsag szervezeti és miikodési érdeke ezt kivanja.

(6) Az engedély visszavondsa esetén annak kiadasa irant Gjabb kérelem csak hat hénap
eltelte utdn nyuajthatd be. A kérelemr6l a kollégiumvezetd, illetve a tanacselndk
véleménye alapjan az itél6tabla elnéke dont.

(7) Az itélotabla vezet6i és birai a hivatalos eltavozast, illetve tavollétet kételesek az
elndki irodaban el6zetesen bejelenteni.

(8) Az itélotabla birai kotelesek irasban bejelenteni az itélstabla elndkének, amennyiben
megkezdik a Bjt. 40. § (1) bekezdésében meghatarozott tevékenységiiket.

Az igazsagiigyi alkalmazottak munkahelyen kiviili munkavégzésére és
eltavozasara vonatkozé szabalyok

68. §
(1) Az igazsagligyi alkalmazottak munkaiddben a t6rzsid6 alatt a munkahelyrél
magancélbdl csak indokolt esetben, az elndk vagy elndkhelyettes szébeli engedélye
alapjan tavozhatnak el. A tavollétet — az eltdvozas kezdd idSpontjat és varhatd
id6tartamat is feltiintetve — kotelesek az eltavozas el6tt az elndki irodaban bejelenteni.
(2) Az ebédido igénybevétele céljabol engedély nélkiil el lehet tavozni az itélotablardl.
(3) Az itélotabla igazsagiigyi alkalmazottai kotelesek irasban bejelenteni az itélétabla
elndkének, amennyiben megkezdik az Iasz. 36. § (2) bekezdés c., pontjaban
meghatarozott tevékenységiiket.
(4) Az oktatéi tevékenységet végzOk félévenként a kovetkezd félév rendszeres
elfoglaltsaganak id6pontjait, illetve idGtartamat ugyancsak irasban kotelesek
bejelenteni.
(5) Az igazsagligyi alkalmazottak a hivatalos eltdvozast, illetve tavollétet kdtelesek az
eltavozas elbtt az elndki irodaban bejelenteni.
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(6) Az itél6tabla elndke — kérelemre — irasban engedélyezheti, hogy meghatarozott
feladat ellatasa érdekében a birdsagi titkar és a birdsagi ligyintéz6 a munkajat a
birésagon kiviil végezze.

(7) A birésagon kiviili munkavégzésre iranyulod engedélyt a birdsag elndke barmikor,
indokolas nélkiil visszavonhatja.

(8) A birdsagi titkar és a birdsagi ligyintéz6 a birdsagon kiviili munkavégzésének
engedélyezése esetén is koteles a szolgalati jogviszonybdl eredd hivatali
kotelességeinek eleget tenni.

Az iigyelet, a készenlét és a rendkiviili munkavégzés
69. §
(1) A bir6i feladatok ellatasa céljabol a bird az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének a
birésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl szol6 szabalyzatardl szolo
5/2013. (V1.25.) OBH utasitasaban foglaltaknak megfelelden készenlét és ligyelet
teljesitésére, az igazsagiigyi alkalmazott ezek mellett rendkiviili munkavégzésre is
kdtelezhetd.
(2) A birét és az igazsagligyi alkalmazottat a készenlét és az ligyelet teljesitéséért kiilon
dijazas illeti meg, az igazsagiigyi alkalmazott a rendkiviili munkavégzése esetén
szabadidére vagy dijazasra jogosult.
(3) Az igazsagiigyi alkalmazott napi munkaidét meghaladé rendkiviili munkavégzését
az itélotabla elndke irasban rendelheti el.
(4) A rendkiviili munkavégzés id6tartamardl €s igazoldsarol kimutatast kell késziteni,
amelyet a tavolléti jelentéssel egyidejiileg sziikséges megkiildeni az IGH részére.
(5) Nem minbsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha az igazsagligyi alkalmazott a
munkaltato altal engedélyezett tavollét idejét késébb dolgozza le.

A targyalasmentes idoszakra vonatkozo rendelkezések. A szabadsag kiadasa, a
szabadsagolas rendje.

70. §

(1) Az itélétabla a targyalasmentes idoszakban tligyeleti rendben miikodik.

(2) Az itélotablan a targyév majus 31. napjaig nyari szabadsagolasi és tigyeleti terv
késziil. A terv meghatirozza, hogy az itél6tabla vezetdi, birdi és igazsagiligyi
alkalmazottai mely idéponttdl, mely id6tartamban toltik szabadsagukat és tartalmazza a
vezetdk helyettesitési rendjét is. A tervet az itélotabla elndke hagyja jova.

(3) Az itél6tablan a targyalasmentes id6szakban a kezel6irodak biztositjak a beadvanyok
beérkezését, lajstromozasat, szerelését, az igyfélfogadast.

(4) Az itélotabla vezet6i, birdi €s az igazsagiigyi alkalmazottak a targyaldsmentes
idészakban olyan létszamban dolgoznak, hogy a nem halaszthatd targyalason kiviili
feladatok elintézése, illetve az egyes munkaszervezeti egységek milkddése biztositott
legyen.

(5) A tanacsok a nyari targyalasmentes id6szakra es6 szabadsdg megkezdése elott illetve
azt kdvetOen egy targyalasi napon nem kotelesek targyalést, tanacstilést tartani.

71. §
A szabadsagot — e célra rendszeresitett nyomtatvanyon — az itél6tébla elndke adja ki.
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A biroi tanacsok ligyszak szerinti beosztasa, targyalasi rendje

72. §

(1) Az itélétablan a kollégiumvezetdk a targyévet megel6z6 november hé 15. napjaig a
tanacselnokokkel és a birakkal egyeztetett javaslatot kotelesek elSterjeszteni az
ligyelosztasi rendre az itélotabla elndkéhez, igy

a) a tanacsok személyi Osszetételére,

b) a targyalasi napok szamara és rendjére,

c) az ligyek elosztasara.

(2) A javaslat alapjan az itél6tabla elnSke meghatarozza az itél6tabla tigyelosztasi
rendjét.

(3) Az itélotabla elndke a kialakitott igyelosztasi rendet, tovabba annak modositasat és
kiegészitését a birdsag internetes honlapjan koézzéteszi, egydttal az eldzd évi
tigyelosztasi rendet, annak modositasaival és kiegészitéseivel egyiitt a honlapon elérhet
modon archivélja. A kozzététellel egyidejiileg a birosag elndke az ligyelosztasi rendet
tartalmazo honlap oldal linkjét az OBH részére megkiildi a k6zponti internetes honlapon
valo kozzététel végett.

(4) Az itélétabla elndke az ligyelosztasi rendben hatdrozza meg, hogy az iigyek
elosztasara melyik birdsagi vezet6 jogosult.

Az itélotabla vezetdi, a birésagi vezetok és a birak itélkezésének iitemezése

73. §

(1) Az itélotabla elndke a birosaghoz érkezett ligyek szamat rendszeresen attekinti és
értékeli.

(2) Az itélotabla elndke és elndkhelyettese évente legalabb 10 targyalasi napon itélkezik,
vagy aranyos mértékii targyalason kiviili és nemperes iligyet intéz az ligyelosztasi
rendben meghatarozott ligyszakban és ligycsoportban.

(3) A kollégiumvezetd évente legalabb 20 targyalasi napon itélkezik vagy aranyos
mértékl targyalason kiviili és nemperes tligyek intézésében vesz részt, az ligyelosztasi
rendben meghatéarozott ligyszakban és {igycsoportban.

(4) Az itélétablan miikdds tanacsok Osszetételét és éves targyaldsi rendjét az
tigyelosztési rend tartalmazza.

(5) A targyalasok kezdd idépontja 8 ora 15 perc és 9 ora 00 perc kdzotti.

(6) A tanacsok elnokei a targyalasok kezd6 idépontjat indokolt esetben az altalanos
szabalyban meghatarozott id6ponttol eltéréen is meghatarozhatjak.

(7) Targyalasi napon valé eljarasnak mindsiil, ha a tanics legalabb 6t nemperes tigyet
intéz.

Az iigyelosztasi rendre vonatkozo alapveté szabalyok

74. §
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(1) Az tigyelosztasi rendet — {igyszakonként — a Bszi. 9. § (1) bekezdésében foglalt
rendelkezéseknek megfeleléen — a birdi tanacs és a kollégiumok véleményének
ismeretében — a targyévet megel6z6 december hé 10. napjaig az itélétabla elndke
hatérozza meg.

(2) Az itélétabla elndke gondoskodik az tligyelosztasi rendnek az érintettekkel vald
haladéktalan megismertetésér6l és a felek altal is hozzaférhetd helyen torténd
kifliggesztésérdl, valamint a birésdgok kdzponti €s az itél6tabla sajat honlapjan torténd
kozzétételérol.

(3) Az ligyek kiosztasat a tandcsok részére az ligyelosztasi rend szabdlyai szerint a
kollégiumvezetdk végzik akként, hogy legkésdbb az iigy iratainak a bemutatasat kovetd
munkanapon az ligyet intéz6 tandcsot kijelolik.

(4) A tanacsok részére kiosztott ligy eléaddjat — a birdk kozti ardnyos munkaterhét
figyelembe véve — a tanacs elndke jeldli ki.

(5) Az ligyek kiosztasa soran az tigyelosztasi rend szabdlyaitdl eltérni, a mar kijelolt
eléadd bir6rdl az ligyet mas birdra atosztani a Bszi. 11.§ (2) bekezdésében foglalt
rendelkezés alapjan

a) kizaras,

b) elfogultsag bejelentése,

c) az ligyet intéz6 bird szolgalati jogviszonyanak megsziinése, munkavégzésének
felfliggesztése, szolgalati helyének megvaltozasa, 30 napot meghalad¢ tartds tavolléte,
d) a tanacsok, a birak aranytalan munkaterhének megsziintetése,

e) az ligyek egyesitése,

f) az ligyhatralék feldolgozasara iranyulo intézkedés esetén lehet.

Az iigyek intézésének sorrendje, a soronkiviili iigyintézés szabalyai

75. §

(1) Az ligyek intézését érkezési sorrendben kell megkezdeni, a tanacs elndke az ligyeket
érkezési sorrendben tiizi ki targyalasra.

(2) Az érkezési sorrendtdl a targyalasi napok jobb kihasznélasa érdekében el lehet térni.
(3) Jogszabaly rendelkezése az OBH elndkének hatarozata, tovabba az ligyfél kérelmére
— a tanacselndk véleményének a megismerését kovetben — az itél6tabla elndke altal
hozott irasbeli rendelkezés alapjan az {igyet soron kiviil kell elintézni.

(2) A soronkiviiliség az ligynek a rendes ligymenetbdl torténd kivételét jelenti. A soron
kiviil intézend6 tigyben — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — minden intézkedést
haladéktalanul meg kell tenni, az eljarasi cselekményt a lehet6 legkorabbi idépontra kell
kitlizni.

Az igazgatasi jellegii panasziigyek és soron Kiviili intézkedés iranti kérelmek
intézése

76. §

(1) Az itél6tablan az igazgatasi jellegii panaszok intézése a kozérdeki bejelentésekkel
és panaszokkal kapcsolatos eljaras rendjérdl szolo 7/2018. (VII. 11.) OBH utasités
szerint torténik.

(2) A panasziigyeket az itélotabla elnokének rendelkezése szerint az elndkhelyettes, és
a kollégiumvezetok intézik, sziikség esetén a tanacselndkok kozremitkodésével.
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(3) A panaszok elemzését és értékelését az éves beszamold Osszbirdi értekezletre késziilt
irasbeli tajékoztatoban kell elvégezni.

VII. Fejezet
Az iligyfélfogadas rendje

77. §
(1) Az itéldtabla vezetdinek ligyfélfogadasi iddpontja:
az it€lotabla elndkének minden hénap elsé hétfoje 10-t61 12 oraig,
az elnokhelyettesnek minden hénap masodik hétf6jén 10-t61 12 6raig,
a polgari kollégium vezetéjének minden hénap harmadik hétf6jén 10-t61 12

oraig,
a biintetd kollégium vezetdjének minden honap negyedik hétf6jén 10-t61 12
oraig.
(2) Az itélotabla kezelbirodainak tigyfélfogadasi idépontja:
hétfo, kedd, szerda, péntek 9-t61 12 o6raig,
cslitortok 8-t61 15 oraig.

(3) A gazdasagi hivatal pénztaranak nyitva tartasa:
hétfo-cstitortok 9-12 és 13-15 6ra,
péntek 8-tol 12 6raig.

(4) A kezelbirodak és a gazdasagi hivatal pénztira esetében az itél6tabla elndke az
ugyfélfogadasi id6tol az ligyfelek javara eltérhet.

(5) Az tigyfélfogadas rendjérol az itélotabla épiiletében elhelyezett tajékoztatd tabla ad
informaciét.

(6) Az tigyfelek a bir6sdgon a munkaid6 alatt és azon kiviil is beadvanyaikat gytijtélada
igénybevételével tovabbithatjak a birdsagnak. A gy(jt6lada liritése naponta ¥4 9 és 2 16
orakor torténik.

(6) Az itélotabla vezetdi és birai az ligyfeleket, azok jogi képvisel6it, a nem jogi
képviseloként eljard tigyvédeket és jogtanacsosokat nem fogadhatjak abbdl a célbol,
hogy résziikre altalanosan vagy konkrét iigyben jogi tanacsokat adjanak.

VIII. Fejezet

Az itél6tabla éves koltségvetésének tervezésére és a kiadasi eliranyzat
modositasara vonatkozo alapveté szabalyok

78. §

(1) Az itélotabla éves koltségvetésének tervezésére és a kiadasi elbiranyzat modositasara

a kovetkez6 szabalyok vonatkoznak:

a) az {télotabla éves koltségvetésének tervezése a targyévet megel5z6 évben —az OBH
elnokének elbirasaira figyelemmel — két iitemben (elbzetes, illetve végleges
koltségvetési terv) torténik;

b) az itélétabla éves koltségvetésének a tervjavaslatat az IGH késziti el, amely soran
folyamatosan egyeztet az Orszagos Birdsagi Hivatal Gazdalkodasi Féosztalyaval
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c¢) az IGH altal elbterjesztett éves koltségvetési tervjavaslatot — az itéldtabla biroi
tandcsa €s az érdekképviseleti szervek véleményének a megismerését kdvetéen — az
itélotabla elndke hagyja jova;

d) az itél6tabla részletes (elemi) kdltségvetését az OBH elndke altal megallapitott éves
koltségvetés 6 iranyszamainak alapulvételével az IGH késziti el és az {tél6tabla
elndke hagyja jova;

e) az itélétabla elndke az éves koltségvetésben megallapitott kiadasi eldirdnyzat 6
sszegén beliil — az [GH javaslatat figyelembe véve — a kiadési részeléiranyzatok
Osszegét modosithatja.

(2) A kiadasi elbiranyzat f6 Osszege csak jogszabaly, vagy az OBH elndkének

rendelkezése alapjan modosithato.

IX. Fejezet

Az Orszagos Biréi Tanaccsal, a birdi testiiletekkel, egyesiiletekkel,
érdekképviseleti szervekkel és mas szervezetekkel vald egyiittmiikodés szabalyai

79. §

(1) Az itélotabla elndke biztositja az OBT itélétablara beosztott tagja Bszi. szerinti
jogainak, valamint a Bszi. 119.§ i) pontja szerint az érdekképviseletek jogainak
gyakorlasat.

(2) Az itélotabla elndke biztositja a birdi testiiletek, egyesiiletek és mas érdekképviseleti
szervek miikddési feltételeit €s eldsegiti javaslattételi, véleményezési joguk gyakorlasat
és a jogszabalyokban meghatarozott jogosultsagaik érvényesiilését.

(3) Az itéldtabla elndke a birdi testiiletek, egyesiiletek €s mas érdekképviseleti szervek
vezetOit esetenként az altala Osszehivott értekezletekre meghivja és e szervezetek
hataskorének megfeleléen tdjékoztatist ad az itélotablat érintd legfontosabb
kérdésekrol.

(4) Az itélotabla elndke az itélotabla koltségvetésébdl biztositja a Birdi Tanacs kiadasait,
kozos feladatuk végrehajtasa sordn a birdi egyesiiletek és mas érdekképviseleti szervek
kiadasaihoz esetenként hozzajarul.

(5) Az itél6tabla elndke biztositja, hogy az itéltabla Birdi Tanacsanak elnoke és tagjai,
a bir6oi egyesiiletek és mas érdekképviseleti szervek vezetéi és tisztségviseldi e
mindségiikben a tevékenységiiket munkaidében végezzEk.

(6) Az itélotabla nem kizéarolag birdk vagy igazsagiigyi alkalmazottak részére szervezett
hivatalos rendezvényeinek meghivottjai lehetnek az ligyészi ¢és az ligyvédi
hivatasrendeknek az itélotablaval kapcsolatban allé képviseldi.

(7) Az itélotabla vezet6i a feladatuk ellatisa soran kotelesek felvenni a kapcsolatot az
ligyészi ¢és az ligyvédi szervezetek képviseldivel, ha az valamely jogszabaly vagy
kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdz rendelkezése, vagy annak alkalmazasa miatt
szlikséges.

(8) Az itélotabla valamint az ligyészi €s az ligyvédi szervezetek — az itélkezés korén
kiviil es6 esetekben — jogosultak egyiittesen rendezvényt szervezni, nyilatkozatot tenni,
megemlékezni, illetve koOzds szakmai tevékenységet kifejteni. Az egyes
hivatasrendekkel és tarsszervekkel az itéldtabla egylittmiikddési megallapodast kdthet.

39




(8) A hivatasrendekkel térténd egylittmikodés nem sértheti a bir6i fliggetlenséget és
integritast, nem keltheti az elfogultsag latszatat,

(9) Az itélétabla egyiittmiikodési megallapodas keretében tart kapcsolatot az
egyetemekkel és mas felsdoktatasi intézményekkel, kiilonésen a joggyakornokok
foglalkoztatasa terén.

(10) Az itélétabla egylittmitkodési megallapodast kothet kiilfoldi birdsaggal.

(11) Az iteldtabla elnoke segiti az OBT altal elfogadott Birak Etikai Kodexének
érvényesiilését.

X. Fejezet
Az itélétabla mitkodésének belsé és kiilsé nyilvanossaga

A belsé kozzététel

80. §

Az elndk €s a tobbi vezet az itélotabla dolgozdi részére elsddlegesen elektronikus
formaban az itél6tdbla belsd halézatan, kivételesen korézés tutjan vagy helyi
kézbesitéssel teszi hozzaférhetévé a megismertetésre kozzétett szabalyzatokat,
dokumentumokat. Ha dokumentumok tartalma csak a birdk, vagy igazsagiigyi
alkalmazottak egy részét érinti, a kozlés a belsé levelez6 rendszeren kiildott
tajékoztatassal is megvalosulhat, illetve akkor is, ha a kozlést kiadd vezeté ekként
rendelkezik.

Az itélotabla kiils6 és belsé honlapja
81.§
(1) Az itélotabla honlapja az {télétabla hivatalos (kozhiteles) informacids internetes
megjelenési formaja, amely a sajtdé és ligyféltajékoztatas érdekében az elnok altal
rendelkezésre bocsatott tartalmakat k6z61.
(2) A honlapon e mellett kozz¢ kell tenni azokat a tartalmakat, amelyeknek kozlésére
torvények, rendeletek, vagy az OBH elnokének dontése kotelezik az itélétablat.
(3) Az itélotabla tevékenységérol szold sajtotajékoztatasban torekedni kell a sajat
kezdeményezésii hiradasra, melyhez a sziikséges nyilvanos adatokat és kozérthetd
megfogalmazdsu magyarazatokat lehetéleg irasban kell a sajtd rendelkezésére
bocsatani. Ennek az elsédleges formdja a sajtéanyag birdsagi honlapon torténd
megjelentetése.
(4) A sajtoérdeklodésre szamot tartd ligyben a sajtotajékoztatasra jogosult koteles
gondoskodni a nyilvanossag tajékoztatasarol.
(5) Az ligyfelek folyamatos €s részletes tajékoztatasa érdekében a honlapon megjelend
tartalmakat rendszeresen aktualizalni kell.
(6) A birdk és az igazsagligyi alkalmazottak kételesek egyiittmiikodni a (3)-(4)
bekezdésben irtak teljesithetosége érdekében.

82.§

(1) A birésagok kdzponti intranetes honlapja, tovabba az itéldtablai birdsagi intranetes
honlap az informéciok atadasanak és visszacsatolasanak az eszkoze.

(2) Az itélotabla elndke kiilon intézkedésben hatarozza meg a birdsig intranetes
honlapjanak szerkezetét és rendszeres tartalmat.
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(3) Az itél6tabla elnoke biztositja az OBH elndke altal tovabbitott informacidk, hirek,
kozlemények kozzétételét a birdésag intranetes honlapjan keresztiil.

(4) Az itélotabla elnoke felelds a (2) bekezdés szerinti honlap tartalmaért, és koteles
annak rendszeres aktualizalasat figyelemmel kisérni.

(5) A birdsag intranetes honlapjanak a mitkGdtetésére - ideértve a tartalmak elhelyezését
és aktualizalasat - az itélotabla elndke allandé munkacsoportot hozhat létre.

(6) Az itélstabla kiilsé és bels6 honlapjan 1évo tartalmak az elndk, vagy elndkhelyettes,
illetve az altaluk megbizott személy engedélyével jelentethetok meg.

A kotelezo kozzététel rendje
83.§
A kotelezd kozzététel, valamint az egyedi adatigénylések teljesitésének rendjérdl az
itélétabla elnoke kiilon szabalyzatban rendelkezik.

Az anonimizalt hatarozatok kiézzétételének szabalyai
84. §
(1) Az itélétabla az altala az tligy érdemében hozott hatarozatot a Birdsagi Hatarozatok
Gylijteményében digitalis forméaban kozzéteszi a Bszi XII. fejezetében és a 13/2016.
(XII. 22.) OBH utasitas rendelkezéseinek megfelelden.
(2) A Birosagi Hatarozatok Gytijteményében kdzzétett hatdrozatban szerepld személyek
azonositasat lehet6vé tev6 adatokat olyan médon kell t6rdlni, hogy az ne jarjon a
megallapitott tényallas sérelmével. Egyebekben a hatarozatban szereplé egyes
személyeket az eljarasban betdltott szerepiiknek megfelel6en kell megjeldlni. A Bszi.
166. § (2) bekezdése szerint meghatarozott esetekben nem kell az adatokat anonimizalni.
(3) Ha a nyilvanossagot a targyalas egészér6l vagy egy részérdl kizartdk, és a
nyilvanossadg kizarasat megalapozd, torvényben meghatérozott érdek védelme
méasképpen nem biztosithatd, a hatarozat egyes részeinek vagy a hatérozat egészének a
gylijteményben valé megjelentetését melldzni, illetve a kdzzétett hatarozat egyes részeit
vagy a hatarozat egészét a gyiijteménybdl tordlni kell.
(4) Az egy részében vagy egészében zart targyalas alapjan hozott hatérozatnak a
Birdsagi Hatarozatok Gytijteményébdl valo torlését vagy a kdzzététel melldzését polgari
eljarasban a fél, biintetdeljarasban a sértett kérheti. A kérelmet az érintett legkésébb a
hatarozat ko6zzétételét kovetd egy évig az OBH elndkéhez terjesztheti elo, aki
haladéktalanul, de legkésdbb a kérelem kézhezvételét6l szamitott 6t munkanapon beliil
gondoskodik a kérelem teljesitésérol.
(5) A mindsitett adat védelmét a hatarozatok kozzétételekor is biztositani kell.

A képzéssel és munkateher méréssel kapcsolatos feladatok

85.§

Az itéldtabla elndke a hatask6rébe utalt oktatdsi és tovabbképzési feladatok korében
kijeloli az e témakorrel foglalkozo birdt, igazsagiligyi alkalmazottat, a képzési és oktatasi
szabalyzat rendelkezésének megfelel6en késziti el a képzési tervet, biztositja a képzések
szervezését - beleértve a képzésben részt vevo oktatdk kivalasztisat és a képzéssel
érintett birak, igazsagiigyi alkalmazottak képzésen valé részvételének a biztositasat,
ellenérzését- és a mindezekkel Gsszefliggd adminisztracids feladatok teljesitését.

86.§
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(1) Az itélotabla elndke a birésaghoz érkezett ligyek szamat rendszeresen attekinti és
értékeli az ardnyos munkateher biztositasa érdekében.

(2) A bir6i allashely betdltésére tett elGterjesztésében, valamint az igazsagiigyi
alkalmazotti allashelyek betoltésekor koteles figyelembe venni az orszagos és az adott
birdsagot, szervezeti egységet jellemz6 munkaterhet.

A jogegységgel kapcsolatos igazgatasi feladatok

87. 8§

(I) Annak érdekében, hogy a Kuria a jogegység biztositasival kapcsolatos feladatait
teljesithesse, az itélotabla elndke, az itélotabla és a torvényszék kollégiumvezetdje, a
kozigazgatasi és munkaiigyi regionalis kollégium vezetdje altal a részére eljuttatott elvi
jelentdségli hatarozatokrdl, az elvi kérdésben ellentétes gyakorlatrol és az ellentétes elvi
alapokon nyugvd jogerds hatarozatokrél tajékoztatast ad a Kiuria elndkének.
Amennyiben a jogalkalmazas egysége sziikségessé teszi, illetdleg az itélétabla
kollégiumvezetdje azt inditvanyozza a Kuria eln6kének vagy kollégiumvezetdjének elvi
birdsagi dontés kozzétételére tesz javaslatot.

(2) A magasabb szintii birosagnak kiildott tajékoztatds eredményeként meghozott
hatérozat tartalmardl — annak kozzétételével — a birdsag intranetes honlapjan az elnok
tajékoztatast nyujt az itélkez6 birak szamara.

XI. Fejezet
Zaro rendelkezések

88. §

A Gyéri [tél6tabla Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

Alapito okirat

jogforrasok, szabalyzatok, ajanlasok

az {télétabla szervezeti felépitését bemutato abra

Osszesitett engedélyezett 1étszam adatok

az {GH tgyrendje

a Gy6ri [télétabla épiiletébe torténd be— és kilépés, valamint az épiiletben
tartézkodas rendjérdl szolo szabalyzat

IR S

89. §

Az itélétabla elndke gondoskodik arrdl, hogy a birak és az igazsagligyi alkalmazottak
az it€l6tabla Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az OBH elndkének jovahagyasat
kovetden, illetve a szolgalati jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil
megismerhessék, és intézkedik a szabalyzat mddositott rendelkezéseinek kozzétételérol,
megismertetésérol.

Gyor, 2018. november 30. napjan

h LA € fr
G epat gl

Dr. Széplaki Laszlo
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Zaradék:

A Gyéri [télbtabla Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Orszagos Birésagi Hivatal
elnokének jovahagyasat kovetden 2019. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Gyor, 2018. november 30. napjan

laki Laszlo

/n “ ,p
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Alapité Okirat

Okirat szama:2017.0BH.XXXI11L].1 /10,

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Gyori (tél6tabla
alapité okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

LL

2.1

2.2

2.3.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kéltségvetési szerv

L1L megnevezése: Gydri {télétabla

A kdltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése
1.2.1. angol nyelven: Regional Court of Gydr
1.2.2. német nyelven: Oberlandesgericht Gyor

A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 9021 Gyér, Domb utca 1.

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggs rendelkezések

A kiltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004, julius 1.

A kéltségvetési szerv alapitisardl rendelkezs jogszabaly: Az itél6tablak és a fellebbviteli
ligyészi szervek székhelyének és illetékességi teriiletének megallapitisarol sz6l6 2002, évi
XXIL torvény.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Orszaggyiilés
2.3.2. székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.
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3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1.  Akéltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Orszdgos Birdsagi Hivatal

3.1.2. székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 16.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: igazsdgszolgéltatds. Az Alaptérvény 75. cikkének (1)
bekezdése szerint a birésagok igazsagszolgaltatisi tevékenységet latnak el.

42, Alkoltséguetési szerv fitevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma

1 | 842320

szaldgazat megnevezése
Birésagok tevékenysége |

4.3.  Akéltségvetési szerv alaptevékenysége:
A birésagok szervezetérdl és igazgatasarél szols 2011, évi CLXL torvény 21. § (1) bekezdése
alapjan az itélStabla elbirdlja - tdrvényben meghatarozott tigyekben - a jarasbirdésag és a
torvényszék hatarozata ellen eléterjesztett jogorvoslatot, tovabba eljar a hataskorébe utalt

egyéb iigyekben.

4.4. Akbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 1033020 Birdsagi tevékenység

45, A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Fejér megye, GySr-Moson-Sopron
megye, Komarom-Esztergom megye, Vas megye és Veszprém megye

46. A koltségvetési szerv jogallasit meghatdrozé jogszabaly: A 2011. évi CLXI. térvény a
birésagok szervezetérdl és igazgatdsarol.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.  Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A Gyéri {tél6tabla elndkét az Orszdgos Birdsagi Hivatal elndke nevezi ki palydzat dtjan. Az elndk
biréi szolgalati jogviszonyban all, vezetdi kinevezésének idStartama 6 évre szol. A munkaltatoi
jogokat az Orszagos Bir6sagi Hivatal elndke gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban alld személyek jogviszonya:
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| | foglalkoztatdsi jogviszony y[jogviszonyt szabalyozo jogszabaly = —_-_
| Birdi szolgalati jogviszony A birak jogallasardl és javadalmazdsarol szolo 201 1. év;j f
| . CLXII torvény - i
= =l ==+ —=—— ——
, | lgazsagiigyi alkalmazott - Az igazsagiigyi alkalmazottal szolgalari jogviszonyaral ;
L~ seolgdlati jogviszony [ 52016 1997, évi LXVIIL thrvény ]

6. Zar6 rendelkezés

Jelen alapito okiratot a torzskonyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2014, februar 12. napjan kelt, 2014.0BH.XXXIIL).1./52.
okiratszami alapitd okiratot visszavonom.

Kelt: Budapest, 2017. marcius 20.

az. Orszagos Birdsigi Hivatal elncke
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2.szamu melléklet
Jogszabalyi szintii alapvet6 jogforrasok:
Torvények

- Magyarorszag Alaptorvénye és annak méddositasai

- A birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. tv. (Bszi.)

- A birék jogallasarol és javadalmazasardl szol6 2011. évi CLXIL tv. (Bjt.)

- A Dbirdésagok elnevezésérol, székhelyérél és illetékességi teriiletének
meghatarozasarol szol6 2010. évi CLXXXIV. térvény 2. szamu melléklete

- Azigazsagiigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol sz6l6 1997. évi LXVIIL.
tv. (Iasz.)

- A 2012. évi L. térvény a Munka térvénykdnyvérdl (Mt.)

- 2007. évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kételezettségrol

- Az egyenld bandsmodrol és esélyegyenldség eldomozditasardl szold 2003. évi
CXXV. torvény

- A minésitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény

- Az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6é 2011.
évi CXII. térvény

- A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendbe
bevezethetd intézkedésekrol rendelkezd 2011. évi CXIIL. térvény

- A katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolddd egyes torvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIIL. torvény

- Az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény

- A nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény

- A 2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

- A honvédségi adatkezelésrol és egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos katonai igazgatasi feladatokrol sz616 2013. évi XCVIL térvény

- A kozbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLIIL térvény

Rendeletek

- Az éllamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

- A koltségvetési szervek kontrollrendszerérdl é€s belsd ellendrzésérdl szold
370/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet

- A birésagi tigyvitel szabalyair6l sz61614/2002. (VIIL1.) IM rendelet (BUSZ)
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OBH Elndke altal kiadott alapveté szabalyzatok, ajanlasok, amelyek az SZMSZ

részletszabalyait meghatarozzak

7/2018. (VII. 11.) OBH utasitas a koézérdekii bejelentésekkel és panaszokkal
kapcsolatos eljarasrél sz616 szabalyzatrol

13/2017. (IX. 29.) OBH utasitds a munkacsoportok mikédésérol szold
szabalyzatrdl

4/2017. (IX. 21.) OBH Elnoki ajanlas a Kurianak, az itélétablaknak és a
torvényszékeknek a mindsitett adatok védelmére vonatkozd biztonsagi
szabalyzatardl

2/2017. (II. 21.) OBH Elndki ajanlas az 6sszbirdi értekezlet részére a birdsag
elndke altal készitendo tajékoztatd szerkezetére és tartalmara

6/2016. (V.31.) OBH utasités az integritasi szabalyzatrél

5/2016. (V. 20.) OBH utasitas a ,,Birdsagok fejezet” iranyitasa ala tartozo
intézmények kozbeszerzési, mindsitett beszerzési és beszerzési eljarasairdl
sz016 szabalyzatrdl

6/2015. (XI. 30.) OBH utasitds a birosagok igazgatasardl rendelkezd
szabalyzatrol

2/2015. (IV. 13.) OBH Elnoki ajanlas a birdsagi ligyvitel soran a birdsag és az
tigyfelek kozott alkalmazando6 kapcsolattartasi formak szabalyairdl

17/2014. (XI1.23.) OBH utasitds a birosagok egységes iratkezelési
szabalyzatarol

6/2014. (IV. 30.) OBH utasitas a birosagok perbeli képviseletérol szold
szabalyzatrol

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

5/2013. (V1.25.) OBH utasitas a birosagok és az Orszagos Bir6sagi Hivatal
gazdalkodasarol szolo szabalyzatrol

25/2012. (XII. 21.) OBH utasitdsa a szolgalati birdsag tagjai kinevezésének
részletszabalyairdl és dijazésarol

23/2012. (XI. 23.)) OBH | utasitds az igazsagiigyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozat tételérol, atadasarol, 6rzésérol, nyilvantartasarol, valamint
az abban foglalt személyes adatok védelmérol

22/2012. (XI. 23.) OBH utasitds a birak vagyonnyilatkozatanak atadasarol,
kezelésérdl és ellendrzésérdl, valamint az abban foglalt adatok védelmérdl
19/2012. (X. 18.) OBH utasitas az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény alkalmazasarol
17/2012. (X. 18.) OBH utasitds a rendkiviili és egyéb eseményekkel
kapcsolatos tdjékoztatas rendjérol

16/2012. (X. 18.) OBH utasitds a meghagyassal kapcsolatos eljaras és a
meghagyésba bevont szervek besorolasarél
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15/2012. (X.18.) OBH utasitas a birdsagok €s az Orszagos Birosagi Hivatal
honvédelmi, polgari és Kkatasztréfavédelmi tervezési feladatairdl sz6lo
szabalyzatrol

14/2012. (X. 18.) OBH utasitas a bir6sadgok és az Orszagos Birosagi Hivatal
honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi szervezetérol, fobb feladatairol,
tovabba tevékenységének irdnyitasarol

13/2012. (X.18.) OBH utasitds az Orszagos Igazsagszolgaltatdsi Tanacs
szabalyzatainak, ajanlasainak, hatarozatainak feliilvizsgalatarél

12/2012. (X. 1.) OBH utasitas a hirdetményi kézbesitések nyilvantartisarol
sz0l0 szabalyzatrél

9/2012. (V. 8.) OBH utasitas a talar viselésérdl, valamint az iilnokok, a
jegyz6konyvvezeték ¢és az eljarasi cselekményt végzé birdsagi titkarok
Oltozkddési szabalyairdl sz6l6 szabalyzatrol

8/2012. (IV.25.) OBH utasitas a birdsagok és az Orszagos Birésagi Hivatal
sajtotajékoztatasi tevékenységérdl, valamint a birdsagok kdzponti honlapjanak
sajtészolgalatardl szolo szabalyzatrdl

7/2012. (IV.25.) OBH utasitas a birdsagi épiiletekben tartézkodas szabalyairdl,
a birosagi épiiletek rendje fenntartasanak kovetelményeirdl szo616 szabalyzatrol
6/2012. (IV. 13.) OBH utasitds a birak és igazsagiigyi alkalmazottak
tevékenysége elismerésérdl szold szabalyzatrol

421/2012. (XII.15.) OBHE szamu hatarozat a bir6sagok szervezeti és mitk6dési
szabélyzatainak alapelveirdl

8/2003. OIT szabalyzat a birdsdgi statisztikai adatok gytjtésérol és
feldolgozasarol
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4. szamu melléklet

Engedélyezett létszam munkakér csoportonként

munkakor csoport | engedélyezett
birak 24
elnok 1
elnokhelyettes 1
kollégiumvezetd 2
tanacselnok 5
itélotablai birak 15
titkar 5
birosagi iigyintézo S
igazsagiigyi 2
alkalmazottak

fizikai dolgozok 8
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5. szdmu melléklet
A gazdasagi hivatal iigyrendje

@ GYORI ITELOTABLA

ELNOKE

9021 Gyér, Domb u. 1.

t. 06 96 520-501

£, 0696 520 -511

e. szeplaki@gyoritb.birosag.hu
www.gyoriitelotabla.birosag.hu

2018.EL.I1.B.1.15.

A GYORI ITELOTABLA

GAZDASAGI HIVATALANAK
UGYRENDJE

Hatalyos 2019. januér 1. napjatol

/ ,‘ ‘/‘,»;/‘ ,,’v, £
Jovihagyta: Dr Stc{plaki Laszlo
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GYORI ITELOTABLA GAZDASAG! HIVATAL UGY RENDJE
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GYORI ITELOTABLA GAZDASAGI HIVATAL UGYRENDJE

A Gydri {télstabla Gazdasagi Hivatalanak feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011, évi
CXCV. torvény, valamint az allamhaztartds miikodési rendjérd! szolo 368/2011. (X11.31.)
Korm. szamu rendelet alapjan — a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elbirasait is figyelembe
véve — a kovetkezdk szerint hatdrozom meg:

1. Az iigyrend célja, targya

Az itélétibla Gazdasagi Hivatala (a tovabbiakban IGH) iigyrendjének célja, hogy biztosit-
sa a gazdasdgi hivatalra haruld feladatok pontos és szakszerit meghatdrozasat, eldsegitse a
birosag vezetése, valamint az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban OBH) dltal meghata-
rozott feladatok szinvonalas ellatasat,

Az IGH a Gyéri [tél6tabla Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban (a tovibbiakban SZMSZ) a
19.§ (1) bekezdése szerint az itélétabla mikddésével kapesolatos pénziigyi és gazdasagi fel-
adatokat latja el.

Az tigyrend a Gyori {télétabla altal ellatandé kévetkezé feladatok végrehajtasahoz kapcsolo-
doan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:

- az IGH miikodése, feladatai

- az éves kdltségvetés tervezése,

- az eldirdnyzat fethasznalas, modositas,

- az intézményiizemeltetés, fenntartds, miikddtetés, beruhdzas,

- avagyongazdalkodas, - hasznositas,

- amunkaerd- és bérgazdalkodas,

- akoltségvetés végrehajtasa,

- apénz- ¢s ertékkezelés,

- aszamviteli nyilvantartasok, kényvvezetés,

- a beszamolasi kotelezettség, valamint

- az adatszolgaltatés,

A gazdalkodassal Osszefliggl egyes tevékenységek részletes eloirasait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkez6k:

- OBH elnéke altal kiadott Gazdalkodasi szabalyzat

- szamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

- eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzata,

- pénz- és értékkezelési szabdlyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat,
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GYORIITELOTABLA GAZDASAGI HIVATAL UGY RENDJE

- kotelezettségvallalas szabalyzata,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata,
- telefonhasznéalati szabalyzat,

- areprezentacios kiadasok rendje,

- gépjarmi izemeltetési szabdlyzat,

- kbdzbeszerzési szabalyzat,

- beszerzési szabilyzat.

2. Hataly és felelésség

Az Ugyrend hatalya kiterjed:
személyi hataly: az IGH munkavallaléira
targyi: az itélotabla gazdalkodasi, gazdasdgi tevékenységére, feladataira.

Az Ugyrend elkészitéséért, felillvizsgalataért és sziikség esetén aktualizalasaért az {GH veze-
téje a felelds.

Az Ugyrendet az [GH vezetdje modositja, ha a vonatkozé jogszabalyi hattér illetve az itélé-
tabla SZMSZ-e viltozik, vagy ha a korabbi szabalyozasat sajat elhatarozasbol az intézmény
megviltoztatja. A valtoztatdsokat azok hatalyba lépését kovetd 60 napon beliil kell a sza-
bélyzaton atvezetni.

Az Ugyrendet az itél5tabla elndke hagyja jova.

3. A Gazdasagi Hivatal miikddése, feladatai

Az IGH feladatait a Gyéri téltabla SZMSZ 19.§-a tartalmazza.

Az [GH a Gyéri [tél5tabla mitkddéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és iranyitisaér, a
vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggt feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felelds szervezeti egység.

Koltségvetésben engedélyezett 1étszama S f6, feladatait jelenleg 4 fovel latja el.

Az IGH ellatja
- az {télotabla koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdatkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatokat,
- az intézmény mikddtetésével, Gzemeltetésével, az itéltabla vagyongazdal-
koddsa korében a beruhdzdssal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos faladatokat,
A birdsag pénziigyi- gazdasigi tevékenysége keretében
- megtervezi az itélitabla koltségvetését, elkésziti az elemi koltségvetést, ellatja a kolt-
ségvetés végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat,

4
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kezdeményezi a jovahagyott koltségvetés évkozi eldiranyzat modositasat, elkésziti a tel-
Jesitésrol szold évkozi és éves koltségvetési beszamolokat,

a hatalyos gazdalkoddsi, adozasi, pénziigyi és szamviteli jogszabalyok eldirasai alapjan
elkésziti a gazdilkoddsra vonatkozo szabilyzatokat, és gondoskodik ezek szitkséy sze-
rinti modositasarol,

elkésziti a gazdalkodasi terveket, beszamolokat, szervezi a feltyjitisokat, beruhazasokat,
az irodai gép- és eszkGzbeszerzéseket,

cllatja a gondnoki teenddket, gondoskodik a zavartalan mikddéshez szitkséges eszko-
z0k, készletek beszerzésérdl és azok megfeleld karbantartasardl, javittatasarol,
tizemelteti a hivatali személygépkocsikat,

pénztirszolgalatot mitkodtet, bonyolitja az itélotabla pénzforgalmat, kezeli a letéteket,
elvégzi az (tél6tabla allomanyan kiviiliek juttatdsainak szamfejtését és kifizetését,
figyelemmel kiséri a gazdalkodasra, az adozasra, a pénziigyi tevékenységre, a szamvitel-
re vonatkozd jogszabalyokat, jelzi ezek valtozasait,

ellatia a birdk ¢s az igazsigligyi alkalmazottak illetményével, nem rendszeres juttata-
sokkal, a bérek kifizetésével kapesolatos teendoket, vezeti a kapesolédé nyilvantartaso-
kat, és elkésziti a kapesolodo adatszolgaltatasokat,

nyilvantartja az itéltabla kezelésében 1évh ingatlant, berendezési targyakat, eszkozoket,
gondoskodik karbantartasukrol és javitasukrol, elvégzi ezek leltarozdsat és selejtezését,
ellatja az itélétabla miikodésével Gsszefliggd statisztikai adatszolgaltatassal kapesolatos
feladatokat,

az lizemeltetési koltségek csikkentése érdekében megteszi a szilkséges takarékossagi in-
tézkedéseket ¢és gazdalkoddsa sordn mindig eldtérben zartja a hatékonysig és eredmé-
nyesség kovetelményeit,

feladata a pénziigyi, anyag- és épiiletgazdalkodds, az ezekkel dsszefiiggd dontések el6-
készitése, és nyilvantartasok vezetése,

végrehajtia a belsé kontrollrendszer kialakitasa, mitkodtetése, fejlesztése sordn a ra ha-
ruld feladatokat.

3.1. A Gazdasagi Hivatal vezetije

A Gyori itélétabla Gazdasagi Hivatalanak vezetdje a feladatait az itél6tabla elndkének kozvet-
len vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében az itélétabla elndkének helyettese
abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése és beosztasa ezt nem jeldli,

Az itélotdbla gazdasagi hivatalanak vezet6ie

iranyitja és ellenérzi az [GH munkajat, gondoskodik az eredményes munka feltételeirsl,
felelds az Gigyrend 3. pontjaban megjeldlt feladatok ellatasaért,

gazdasagi intézkedéseket hoz,

figyelemmel kiséri és elosegiti a gazdasagi hivatal munkatarsainak szakmai fejlodését,

5

56



GYORIITELOTABLA GAZDASAGI HIVATAL UGY RENDJE

- munkatérsait rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarol,

- rendszeresen értékeli az ligyintézok munkajat, kezdeményezi tevékenységiik anyagi és
erkolesi elismerését, illetve indokolt esetben feleldsségre vonasukat,

- dont, illetve intézkedik azokban az Ggyekben, amelyeket a jogszabaly és az SZMSZ ki-
fejezetten személyes hatdskorébe utalt vagy felhatalmazas alapjan sajat hataskorébe
vont,

- a gazdasagi hivatal vezetGje kiadményozasi jogkore kiterjed a gazdasagi hivatal feladat-
¢és hataskorébe tartozo ligyekre, kivéve azokat, amelyeket az itélotabla vezetsi fenntar-
tottak maguknak.

Az IGH féosztalyvezetd részt vesz:
- az itélotabla vezetdi értekezletén,
- mindazokon az értekezleteken és forumokon, amelyeken részvételét felettesei sziiksé-
gesnek itélik.

Az iranyitd szervtdl (OBH Elnoke és Hivatal) kapott intézkedésekre a jelentéseket, tijékozta-~
tokat olyan idGben koteles elkésziteni, hogy azt az itél6tabla elndke hatarid6re megkiildhesse.

A gazdasagi hivatal kozvetlenill nem terjeszthet fel, ill. nem levelezhet az iranyitd szervvel
kivéve, ha az itél6tabla elnoke erre utasitast ad, vagy ha az OBH kozvetlen tton (e-mail) kéri.

Az irdnyit6 szervtol révid Gton — telefonon — kért adatszolgaltatasra tajékoztatast csak az [GH
vezetje, tavolléte esetén helyettese adhat.

3.2. Az iigyintézok, tisztvisel6k feladatai

Az [GH tisztviseldinek konkrét feladatait, hataskorét munkakiri lefrasuk tartalmazza.

- az Ugyintéz6k jelen ligyrend, a munkakéri leirdsuk, tovabba a munkatervben részitkre
megéllapitott, illetve vezet6jiik dltal kiadott feladatokat a kapott utasitas és a hataridok
betartasaval a jogszabalyok, a szakmai eldirdsok és egyéb rendelkezések ismeretében
végrik,

- arésziikre meghatdrozott krben onalldan latjak el feladataikat, figyelemmel kisérik, ta-
nulmanyozzak és véleményezik a rajuk bizott igyeket, kezdeményezben vesznek részt a
dontések elokészitésében, szakértelemmel és felelésségtudattal dolgoznak,

- intézkednek a vezetdk altal meghatarozott korben,

- feletteseik utasitasatol eltérd véleményiiket az ligyiraton feltiintethetik, s ezzel dsszefiig-
gésben - sziikség esetén - a dontést hozo vezetdtd! személyes meghallgatast kérhetnek.
Ha az {igy elintézésére vonatkozo utasitassal meghallgatdsuk utan sem értenek egyet, az
utasitast kotelesek végrehajtani, és az ligyet az utasitasnak megfelelden elintézni,
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- felelosek sajat tevékenységlkeért, az észlelt problémak, visszassagok feltarasaért, a refe-
ralas alkalmabol adott informéciok hitelességéért, a tényallasok pontossagaért, a hatar-
idok betartdsaért, az irasbeli anyagokban szerepl6 adatok és szamitasok helyességéért,

- kotelesek a munkavégzés soran felmeriilt akadalyokrdl feletteseiknek késedelem nélkiil
jelentést tenni,

- az lgyintézoknek rendszerint a kdzvetlen felettese ad utasitast. A magasabb szintii ve-
zet6tol kapott kozvetlen utasitasrol az lgyintézok kotelesek felettesiiket azonnal tajé-
koztatni,

- kotelesek azokat az eseti utasitasokat is végrehajtani, amelycket SZMSZ és az iigyrend
kifejezetten nem tartalmaz ugyan, de Gsszefliggésben van a gazdasagi hivatal rendelte-
tésszertt miikodésével,

- jogosultak ¢s kotelesek jogszabalysértd utasitas vagy intézkedés észlelése esetén erre
felhivni a kdzvetlen felettes figyelmét,

- kotelesek a kozvetlen felettest minden olyan fontos tényrdl és kérillményré! tajékoztatni,
amely a feladat végrehajtasa szempontjabol kiilon intézkedést igényel, killdndsen a vég-
rehajtast akadalyozé tényekrél és koriilményekrol,

Az IGH munkatarsai kotelesek egyiittmitkodni, egymas munkajat segiteni, a munkakori le-
frasban rogzitett helyettesitési feladatokat ellatni. A gazdasigi hivatalon beliili munka koordi-
nalasat a gazdasagi hivatal vezetije végzi.

A feladatokat a jogszabalyoknak megfelelden, az Osszes kériilmény alapos és gyors feltarasa-
val, a szakmai szempontok és igények figyelembe vételével, a korszeriit munkamédszerek al-
kalmazasaval, magas szakmai szinvonalon kell ellatniuk.

3.3. iGH helyettesitési rend, munkakor atadas-atvétel

Az [GH vezetét tavollétében az IGH vezetd-helyettes (csoportvezetd) helyettesiti. Tovabbi, a
konkrét helyettesitési rendet a munkakéri leirasok tartalmazzak.,

A munkakorékben, feladatokban bekdvetkezett személyi valtozasok esetén (pl. szolgalati vi-
szony megsziinés, feladat atcsoportositis) esetén a valtozisban érintett dolgozd munkakorét
szoban, sziikség esetén (fiiggdben 1évo feladatok, leltar) (rasban adja 4t az IGH vezets altal
kijelolt személy részére.

A pénztar atadasa-atvétele minden esetben irdsban dokumentalt.
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34. Az IGH belsé és kiilsé kapcsolattartasinak médja

Az [GH-ban a vezetd és a munkatérsak, valamint a munkatarsak egymas kozotti kapesolattar-
tasdban alapveté modszer a szébeliség, a kolesonds és naprakész tajékoztatds, szitkség szerint
a feljegyzés és az elektronikus levelezés (e-mail).

Az itélitabla tovabbi dolgozdival a kapcsolattartas illetve tajékoztatas alapvetden szdban tor-
ténik, szitkség esetén feljegyzés, e-mail illetve hivatalos irat dtadasaval.

Az itélétabla szerzodéses partnereivel, szallitoival az IGH vezetd tartja a kapcsolatot. A kap-
csolattartds sordn betartja az Orszagos Birdsagi Hivatal elndkének 6/2016. (V.31.) OBH utasi-
tasa az integritas szabalyzatrol c. szabalyzat vonatkozo6 rendelkezéseit.

Altalénos eldiras, hogy telefonon az ligyfél érdekiédésére érdemi adatokat nem lehet kozo!ni.
Sajtd érdeklédés esetén az itélotabla sajtoszovive feladatokkal megbizott személy az illetékes,
az érdeklodét hozza kell iranyitani.

Azokon a nyomtatvanyokon, bejelentéseken, melyekre cégszerii aldiras szitkséges, a banki
alairasra jogosultak tehetik meg.

4. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggé feladatok

A kéltségvetés Gsszedllitasakor a koltségvetési rendeletben az itélétablara vonatkozo eldiraso-
kat figyelembe kell venni.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi elbiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az intézmény elGzetes koltségvetési javaslatat az OBH altal meghatdrozott hatéridére és tarta-
lommal késziti el. Az el6zetes koltsépvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni
az Aht., az Avr,, eldirasait, tovabba az irdnyit6 szerv altal kiadott tervezési utasitast, iranyel-
veket.

Az eldzetes koltségvetés tartalmazza a kovetkezSket:
— létszam és személyi jellegii kiaddsok igényeit, illetve az ehhez kapesolodo egyéb
valtozasokat,
— a feladatok véltozasait, azok kdltségvetésre gyakorolt hatdsat,
- a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feltijitasi munkakat,
— viarhato dologi kiaddsokat, kiilongs tekintettel a kételezettségvallalasokra,

A kiadasi elSiranyzatok mellett meg kell tervezni az itél6tabla bevételeit is.

Az elozetes koltsépvetési javaslatot az OBH altal kiadott hatdridére meg kell kiilldeni az OBH
Gazdalkodasi Foosztaly részére.
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A tervezés masodik szakaszaban, a végleges koltségvetési dsszegek kialakitdsa érdekében az
itél6tabla elndke a GH vezetd kézremiikddésével koltségvetési targyaldsokat folytat az OBH
Gazdalkodasi Foosztalydval.

Az OBH hatdrozza meg az {tél6tabla koltségvetési keretszamait, a kiemelt eléiranyzatokat
megkiildi az itélotabla részére az Avr-ben megillapitott iddpont figyelembevételével, Az
OBH elndkének atirataban foglaltak, valamint a Pénziigyminisztérium altal kozzétett kilség-
vetési szervek részletes koltségvetési eldiranyzatainak Osszedllitdsra szolgdld Tajékoztatd
alapjan az itélotabla GH vezetije elkésziti az elemi koltségvetést.

Elemi kéltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti kdltségvetési jelentésben szerepld eredeti eldiranyza-
tokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

Az clemi koltségvetést Pénziigyminisztérium altal térgyévre kiadott ,A) Intézményi elemi
koltségvetés” megnevezésl nyomtatvanygarnitira kitoltésével késziti el. Az elemi koltségve-
tést az OBH a Koltségvetési Gazdalkodasi Rendszerben (KGR) hagyja jova. A jovahagyott
koltségvetést az itélotabla papir alapon megkiildi az OBH-nak.

A koltségvetés osszedllitasacrt és az OBH részére hatiridore torténd megkiildéséért az
iGH vezetéje a felelés.

5. Eléiranyzat médositas

A Gyéri [télétabla, mint 8nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, sajit eldiranyzat-modositdsi
hataskdrében — az irdnyitoszerv elzetes engedélyével és az Allamkinestar egyidejii tajékozta-
tasa mellett — a kiemelt eldiranyzatokat modosithatja a koltségvetési évet megelzé év marad-
vanyanak Osszegével, a 368/2011. (XI1.31.) Kormédnyrendelet 36. § (1) bekezdésére tekintet-
tel.

Sajat hatdaskdrben a koltségvetési kiaddsok kiemelt eldirdnyzatai és a kiemelt eldiranyzaton
beliili rovatok kozott atcsoportositast hajthat végre az Allamkincstar egyidejii tajékoztatasa
mellett.

Ezen eldiranyzat modositasok koltségvetési tdmogatisi igénnyel sem a targy évben, sem a
kovetkez6 években nem jarhatnak.

A munkaadokat terheld jarulékok elbirdnyzata - a személyi juttatdsok eléiranyzata atesoporto-
sitasdval Osszefliggd esetek kivételével — csak abban az esetben csokkenthetd, ha az itélotabla
a jarulékfizetési kotelezettségének eleget tud tenni.

Az elbiranyzat modositasok illetve atcsoportositasok el6készitéséért valamint az elbiranyzat-
modositasok nyilvantartasaért az iGH vezetéje a felelds.
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6. Az intézményiizemeltetési-, fenntartasi-, mitkodési feltételeinek bizto-
sitasahoz kapcsolédé feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdz0k beszerzéséért, az €vente rend-
szeresen ismétlddd fenntartési feladatok eldkészitéséért, végrehajtasaért, valamint az itélotabla
miikodési feltételeinek a mindenkori koltségvetés keretein beliili biztositdsacrt a Gazdasagi
Hivatal a felels.

7. Vagyongazdalkodassal kapcesolatos feladatok

7.1. A vagyongazdalkodds alapveté kivetelményei

Az itélétabla vagyonaval, valamint annak kezelésével dsszefliggé alapvetd szabdlyokat a Gyo-
ri {tél6tabla Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata, illetve a jelen ligyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelds médon, rendeltetésszertien kell gazdalkod-
ni.

A vagyont atruhézni, tovabba kévetelésr8l lemondani csak a Szamviteli politika és a Vagyon-
kezel6i Szerzidésben meghatirozott modon és esetekben lehet,

7.2. A vagyon nyilvantartisa
Az intézmény eszkdzeit és forrasait a bizonylati rend eldirdsai szerint a Forras SQL program
szerint kell az analitikaban és a fokonyvben nyilvantartani.
A vagyon nyilvantartasaért az {GH esoportvezetéje munkakéri leirasdban rogzitetteknek meg-
feleloen felel6s.

8. Munkaero és bérgazdalkodas

Az igazsagiigyi alkalmazottakat az itél6tabla elndke nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatdi jogokat.
A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat az elndki irodavezetd végzi.
A bérgazdalkodasi jogkOrt a birdk jogdlldsarol és javadalmazasardl sz6lé 2011, évi CLXH.
tdrvény, valamint az igazsagiigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szélo 1997. évi
LXVIIL térvény alapjan az itélotabla elndke gyakorolja.
Az elndki iroda és a Gazdasagi Hivatal kozotti 1étszdm- és bérgazdalkodasra vonatkozo fo-
lyamatos munkakapesolatot az {télétabla elndke biztositja.
Az elndki iroda tovabbitja az [GH - hoz mindazokat a

- rendelkezéseket,

- jelentéseket,

- okmanyokat,
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amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosigok folyositasara
kézvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.
A munkaviszony [étesitésére, megsziintetésére vonatkozé okményokat és bérkihatasi rendel-
kezéseket 24 éran beliil kell az [GH-hoz megkiildeni.
A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat az {GH-hoz
minden esetben be kell jelenteni,
A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat az elndki iroda és az
[GH vezeti. Ezen beliil az elnoki iroda tartja nyilvan:

- a munkavallalok szolgdlati adatait (kinevezéssel, szolgalati iddvel, képesitéssel kapeso-

latos adatok, besorolasi adatok, a dolgozok értékelésével Ssszefliggd adatok, stb.)

- szabadsdghoz sziikséges adatok, szabadsagos napok szama, kiadott szabadsagok.

Az {GH nyilvantartja a bérgazdalkodassal és a bérszamfejtéssel kapcsolatos adatokat

9. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

9.1, Gazdilkodasi jogkdrik szabalyozisa

Az alabbiakban felsorolt gazdilkodasi jogkérok szabalyozasat a Gydri [télétabla Kotelezett-
ségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds szabalyzata tartalmazza:

- kotelezettségvallalas,

- érvényesités,

- utalvinyozas,

- ellenjegyzés,

- szakmai teljesités igazolasa

- elektronikus dtutalas szabdlyait,

9.2, Kinestari szimlik forgalmanak rendje
A Gyéri {télétabla pénzforgalmi szamlait a Magyar Allamkincstar vezeti:
A szamldra érkez6 befizetések jovairasa
- dtutalasi megbizas, vagy
- készpénz atutaldsi megbizas
alapjan torténik.

A 10033001-00287618-00000000 szam( ElSiranyzat-felhasznaldsi keretszamlara atutaldssal
érkeznek az alabbi bevételek:

- allami tamogatas,

- egyéb tamogatas,

- atvett pénzeszkozok,

- kiszdmlazott termékek, szolgdltatasok ellenértéke,

Az dtutalas formanyomtatvanya szabvanynyomtatvany - PENY .11.sz -,

1
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Készpénzfizetés alapjan térténd jovairas:
- kiszamlazott termékek, szolgaltatasok,
- esetleges koltség visszatérités,

A készpénz atutalasi megbizatas MAK és Posta altal engedélyezett, nyomdailag eldallitott
kettérészes nyomtatvény.

Koltségvetési elszamolasi szamla megterhelése és az onnét torténd kifizetés:
- 4tutalasi megbizassal,
- készpénz felvételre szold utalvannyal (készpénzcsekk)
- GIRO rendszeren keresztiil t6rténé csoportos atutalassal

A 10033001-00287618-21000005 szamu birdi letéti szamlara atutalassal és készpénz befize-
téssel torténik a jovairas a birdsagi eljarasban hozott hatarozatok alapjan.

A szdmla megterhelése:
- az itélétabla hatdarozata alapjan a gazdasdgi hivatal altal kidllitott atutalasi megbizas
alapjan.

Az atutaldsi megbizasok aldirdsdra - az érintett bankszamlaté]l fiiggéen - a Szabalyzatban
meghatarozottak jogosultak.

Az itélotabla az elektronikus fizetési szolgaltatashoz kapcsolodoan rendelkezik a 10033001-
00287618-02000006 szami Gn. EFER szamlaval (Elektronikus Fizetési és Elszamolasi
Rendszer), amely lehet6vé teszi, hogy az tgyfelek fenndllé hatdsagi fizetési kotelezettségeiket
bankkartya segitségével fizessék meg.

EFER szamlara érkez6 befizetések Elektra rendszerbe t61ténd importaldsat és tovabb utalasat
napi szinten, rendszeresen sziikséges elvégezni.

Az eljardsi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendrzésének részletes szabdlyairdl
57616 44/2004. (XIL. 20.) PM rendelet 6/A. § (4) bekezdése értelmében az elektronikus titon
eljaro félnek a birdsagi eljarasi illetéket atutalassal kell megfizetnie az illetékes birdsag
kincstarnal vezetett illeték-bevételi szamlajara. A Gyoéri itélétabla eljarési illeték szamlajanak
szama: 10032000-01012578.

A 44/2004. (XI1. 20.) PM rendelet 6/A. § értelmében az atutalds kdzlemény rovataban fel kell
tiintetni az eljard birosag jelzdszamat (Gyoéri itélstabla: 2204), az illetékfizetésre kotelezett
fél nevét és az ligyszamot. Az {GH munkatirsa a befizetést igazolé dokumentumokat meg-
kiildi a birdsag kezel6irodajanak.

Az eljarasi illeték szamldrol az itélotabla atutalast illetve kifizetést nem eszkozdlhet.
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A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a szigor(i szamada-
sinak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal térténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla
feletti rendelkezésre jogosultaknak kell alairni,

A szamladkon t6rténé jovairdsok s terhelések napi forgalmdnak elszdmoldsardl és a szamlak
egyenlegérol a Magyar Allamkincstar szamlakivonatot kiild, melyhez mellékeli a terhelést
vagy jovairast dokumentald bizonylatot is. A készpénz atutalasi megbizason tortént befizetés-
8l fénymasolatot mellékel.

A szamlakivonat alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni szilkséges a szimla
egyenlegét. Az egyezd kényvelés utan a szamlakivonat sorszamanak megfelelé sorrendben, a
hozza tartozo bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni.

A kiutalasoknak tartalmaznia kell a sorszamot, a beadds napjat és az ERA kodot,
A letéti szamlarol teljesitett kiutalas esetében értéknapot nem kell felimi az atutalasi nyomtat-
vanyra.

A koltségvetés terhére torténo kiutalas esetében értéknapot csak abban az esetben kell iri, ha
azt megadott hataridore kell teljesiteni.

A tobbi atutalast érkezési sorrendben teljesiti a Magyar Allamkincstar.

A kincstdri adatoknak egyeznie kell a fékonyvi konyveléssel.

9.3. Szamlazas rendje
A Gyori itélétabla vallalkozasi tevékenységet nem végez.
A feleslegessé valt eszkozok, vagyontargyak értékesitése esetén, valamint a vendégszobik
igénybevételekor és a magancéli telefonhasznalat téritésekor szamlat kell kiallitani.
A vendégszobak dija az itélétabla Onkéltségszamitasi szabalyzatban keriilt megallapitasra. A
dijak szamlazasanak alapjaul az elnoki irodaba kiildgtt irdsos megrendelés és a vendégek Altal
kotelezden kitdltendd nyilvantarto lap szolgal.
A kovetelések befolyasanak nyomon kévetése az {GH feladata.
Az itélotabla az dltalinos forgalmi adorol rendelkezé 2007 .évi CXXVII tdrvény 7 § alapjan
kozhatalmi tevékenységet lat el, tevékenysége nem eredményez addalanyisagot.
A vendégszoba kiadasara az itél6tabla alanyimentességgel rendelkezik.
A szamlazas a Forrds SQL program segitségével torténik, a szamlét a program allitja el6, ezért
a szamla sorszamozasa is automatikusan torténik.

9.4. Létszam- és bérnyilvantartds rendje
A kéliségvetésben jovahagyott létszamiranyszam alapjan nyilvan kell tartani az alldshelyeket
a koltségvetési utasitasban eléirt kulesszamonként, valamint a birak, igazsagiigyi alkalmazot-
takra vonatkozo torvény szerinti fizetési osztalyokként és fokozatokként bér valamint potlé-
kok megosztasban,
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A nyilvantartasnak naprakészen kell mutatnia a betdltétt allashelyeket, az fires allasokat, va-
lamint a helyettesitd dolgozokat. A létszamnyilvantarténak az allashely szdmat az okiratra fel
kell vezetnie, kézjegyével koteles ellétni. Ugyanez vonatkozik az egyéb valtozasokra, pl.: bér,
fizetési osztaly, fokozat valtozas.

A nyilvantartasba vett dolgozo lehet hatdrozott, valamint hatarozatlan idére alkalmazott. A
tartosan tavollevo dolgozo helyére felvett helyettes csak hatérozott id6re felvett dolgozé lehet.
A tartosan tavollevd dolgozot a nyilvantartasbol nem szabad kivezetni. A helyettesités nem
mindsiil tal betdltésnek.

Minden hénap végén havi zaréast és jelentést kell késziteni. A jelentések tartalmi kovetelmé-
nyeit, valamint a felterjesztési hatarnapot az OBH hatérozza meg.

A létszam valamint a bérkeret Osszege felett csak az itélotabla elnbkének van rendelkezési
joga.

9.5. Bérszamfejtés rendje
Az itélotabla bérszamfejtése a kdzponti illetményszamfejtési rendszerben torténik (KIRA). A
bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi.

Az itélétabla valamennyi dolgozojat az IGH nyilvantartja. Dolgozot a nyilvantartasba csak a
kinevezési, vagy megsziintetési okirat alapjan lehet felvenni vagy kivezetni.

A kinevezési okiratot vagy a munkaviszonyt megsziintetd hatdrozatot a létszamnyilvantarto
feljegyzése utan lehet foganatositani. Ezt a folyamatot akkor is be kell tartani, ha munkaiigyi
vagy besorolasi valtozas van.

A dolgozok adatait pontosan és naprakészen kell nyilvantartani. Az eseti véaltozasokat csak
okirat, jelentés alapjan lehet felvezetni.

A tdrvényes és az Onként vallalt levondsokrdl nyilvéntartast kell vezetni, az egyenleget havi
szamfejtés utdn egyeztetni sziikséges.

A szabadsag adatokrol az elnoki iroda minden honap 25-ig adatokat szolgéltat az IGH részére,
amely alapjan a szabadsag elszdmolasok megtorténnek. A kiadott és elszamolt szabadsagokat
rendszeresen, de legalabb negyedéves gyakorisdggal egyeztetni sziikséges.

A birdk jogallasardl és javadalmazasarol szold 2011, évi CLXIL t8rvény, valamint az igazsig-
gyl alkalmazottak szolgédlati jogviszonyarol szolo 1997. évi LXVIIL tv. 133. §-a szerint a
birdkat és az igazsigiigyi alkalmazottakat megilleté javadalmazas és egyéb pénzbeli juttatds
kifizetése a dolgozé altal meghatarozott bankszdmlara torténik. Az {GH a jarand6sagokat ha-
vonta egy alkalommal utalja & a megadott pénzintézetbe, a dolgozdk szamldjara legkésébb a
honap 10. napjaig torténd jovairassal.
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A Magyar Allamkincstar a jarandésagok és az ado-jarulékok utaldst a nettd finanszirozas
keretében teljesiti.

Ev végi zarlati munkékat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kell elvégezni. (nyilatkoza-
tok, adatlapok elkészitése).

9.6. Tarsadalombiztositdsi ligyintézés

Az itélotabla tarsadalombiztositasi (tappénz, gyermekapolasi tappénz) kifizetés szempontjabol
onallo kifizetdhelyként mikadik, a kifizetések szamfejtését a Kincstar végzi.

A birésagi dolgozot a kinevezési, megsziintetési okirat alapjan lehet nyilvantartasba venni,
vagy onnan kivezetni. A TB jogszabdlyokban eléirt adatokat a dolgozotol illetve elézd mun-
kiltatojatol be kell kérni, és az credeti dokumentumokat dtadas-atvételi jegyzokdnyvvel do-
kumentalva atadni a Kincstdr részére.

A dolgozot kilépés esetén minden, jogszabaly dltal el6irt, igazolassal el kell litni,

A dolgozo tavollétérdl (annak kezdeti és befejezd napjardl) az elndki iroda irdsos jelentést
kiild. Az orvos altal kiallitott igazolasokat a jelentésekkel egyeztetni kell az esetleges eltérések
tisztdzdsa mellett. Az orvosi igazolasokat datumbélyegzdvel érkeztetni kell, majd at kell adni
a Kincstdr részére a szamfejtés érdekében.

9.7. Az dllomanyba nem tartozok juttatasainak szamfejtési rendje

E jogcimen kell szamfejteni az itél6tablaval munkaviszonyban nem allo személyek részére
szamfejtett megbizasi dijakat, itélkezésben kézremitkodo, szakértdk és tolmacsok részére kifi-
zetett Osszegeket,
A szamfejtést a kozponti illetményszdmiejtési rendszerben a Magyar Allamkincstar végzi.
Az illomanyba nem tartozok juttatisainak szamfejtése az altaluk kiallitott, és az adott adéévre
vonatkozé, nyilatkozat figyelembe vételével torténhet. (1.sz.melléklet)
A szamfejtés alapjaul szolgalo utalvanyok, birdsdgi hatdrozatok minden példanyat datumbeé-
lyegzével érkeztetni kell és a szamfejtésr6l, valamint a szamfejtett 5sszeg kiutalasarol nyole
munkanapon belil intézkedni kell.
Szamfejtés elott vizsgalni kell:
- szakért6k részére térténé kifizetésnél
az ligyszamot,
az eljard birosag nevét,
az ugy targyat,
a szakértd nevét,
a fizetendo dijat,
annak megjeldlését, hogy a kéltségvetés vagy az elndki letét terhére kell-e a kifizetést
teljesiteni,
a koltségjegyzék tételszamdt, illetve az elndki letét tételszamat
a dijjegyzék meglétét és szdmszaki helyességét,
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az eredeti biroi aldirast.

- tolmacs részére térténd kifizetésnél
az ligyszamot,
az eljir6 birdsag nevét,
az eredeti birdi alairast,
annak megjel6iését, hogy a koltségvetés vagy az elndki letét terhére kell-e a kifizetést
teljesiteni,
a koltségjegyzek tételszamat vagy az elnoki letét tételszamat.

A f6kdnyvi konyveléshez, valamint az ado- és jarulék bevallashoz az adott honapban szamfej-
tésre ¢s levondsra keriilt 6sszegekrol feladas késziil,
Az év végi zarlati munkakat jelen iligyrend 9.5 pontjanal leirtak szerint kell elvégezni.

9.8. Az irattirozas rendje

A pazdasagi hivatal minden munkateriiletén a jogszabalyok alapjan elrendelt és keletkezett
iratanyagot meg kell 6rizni.

Az iratokat az irattdrozasra kijeldlt helyiségekben irattari polera, szekrénybe kell ethelyezni.
Az irodakban csak az adott év anyaga lehet (kivéve a személyi anyagokat).

Az irattarban gy kell elhelyezni az iratanyagokat, hogy iigycsoportonként azon beliil éven-
ként kdnnyen kezelhetoek legyenek.

A fenti utasitason tilmenden nagy figyelmet kell forditani az intézményi kéltségvetési, be-
szamol6i anyagra.

A Pénziigyminisztérium altal kiadott Girlapokon kiviil a fokdnyvet, a negyedéves mérlegjelen-
tést, a KGR K11 kinyomtatott anyagét, a fokonyvi- és az analitikus kényvelésre hasznalt sza-
mitdgépes programok adott év végi programverziojat a jogszabalyban eldirtak szerint kell
megOrizni.

Az itél6tabla kezelésében 1évo épiilettel kapesolatos tervek, tervrajzok, valamint
- az érintésvédelmi szabvanyossagi mindsités,
- atlzvédelmi szabvanyosségi feliillvizsgalat,
- avillamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgélat

mindsitd iratai nem selejtezhetok.

Az irattdr miikddését, az iratok selejtezését az itélotabla elndkhelyettese iranyitja és feliigyeli a
Gyobri télotabla Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 33. § szerint,
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10. Szamviteli nyilvantartisok vezetése, fokdnyvi konyvelés rend je

10.1.  Szamviteli nyilvintartasok

A szamviteli nyilvantartisok vezetése sorin érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és az
dllamhéztartas szamvitelérdl sz0l6 Kormanyrendeletben meghatdrozott alapelveket, valamint
a tételes eloirasokat.

Minden gazdasagi eseményrol, mely az itél6tabla eszkdzeinek, illetve forrasainak allomanyat
megviltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabdlyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan lchet adato-
kat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon agy kell rgziteni, hogy azok a kételezd megor-
z¢si hatarid6ig olvashatéak legyenek.

Szigorh szamadasi kotelezettség ala kell vonni
- akészpénz kezeléséhez,
- a jogszabdly el6irdsai alapjan meghatirozott pazdasagi eseményekhez kapcesolodod bi-
zonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett szamlat és a nyugtat is), tovabba
- minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyom-
tatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az il-
letéktelen fethaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat,

A fentiek alapjdn az itélotablan szigort szdmadast nyomtatvanyként kell kezelni:

- akészpénzfelvételi utalvanyt,

- akiadasi- és a bevételi pénztarbizonylatokat,

- a menetleveleket,

- az étkezési jegyeket, utalvanyokat,
Az ebbe a korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a kész-
letvaltozasok idSpontjai egyértelmilen megdliapithatéak, A fethasznalé koteles a nyomtatva-
nyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szdmlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

10.2. Fdkonyvi konyvelés
A kincstari szamlakon, pénztarban lebonyolddo pénzforgalom fokdnyvi konyvelése a
Forras SQL
elnevezés szamitogépes konyvelési program segitségével torténik. Ennek keretében nem a
kincstdri-, hanem az ellenszamlakra térténik a tételes kényvelés, melynek ellenértékét a prog-
ram a kinestari szamlikon irja jova, illetve terheli.
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A fokonyvi kdnyvelés soran a kinestari szamlat folyamatosan egyeztetni kell. (Az eléiranyzati
tételeket is.)

A f6konyvi konyvelés feladatai:

a koltségvetés elkészitésében valo részvétel,

a MAK kivonatok napi bontasa,

ERA egyeztetések és modositdsok,

kontirozas, valamint a kontirozé lapok ellendrzése,

fokonyvi konyvelés az adott szamitogépprogram segitségével,

a MAK napi anyaganak sorszamozasa, irattarozisa,

szerzOdések, megrendelések kotelezettség vallalasanak nyilvantartasa,
szallitoi analitika vezetése,

az eldirdanyzatok modositasa, konyvelése,

a zérolt eldirdnyzatok alakuldsdnak analitikus nyilvantartasa,

az IGH analitikus nyilvéntartdsai, a hzipénztar, a bérszémfejtés és az elnoki letétkezeld
altal adott havi fokonyvi feladdsok ellendrzése

a szallitok és a vevok, valamint a kételezettségvallalasok nyilvantartasa,
szamldzas,

a beérkezd szamlak ellendrzése és a kiutalasok elkészitése,

a kézponti beruhdzasok nyilvantartasa.

11. Adatszolgaltatashoz, beszimoldhoz kapcesolodé feladatok

11.1. Adatszolgiltatis a Kincstar felé

Az itélétabla bejelentési és adatszolgaltatdsi kotelezettségeinek az allamhdztartasi térvény
végrehajtasrol sz616 — 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet S. sz. mellékletében meghataro-
zottak tesz eleget. Az itélotablanak, mint az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozé
koltségvetési szervnek a kovetkezd bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségei vannak a
Magyar Allamkincstar részére:

tartozdséllomanyra vonatkoz6 adatok,

a személyi juttatasokat, egyéb kifizetéseket terheld és azokkal 6sszefliggésben felmeriilod
kozterhek,

kinestari kéron kiviilre irdnyul6 tervezett atutalisok (csak 500 M Ft felett)

adatszolgaltatas az elemi koltségvetésrol,

eléiranyzat atcsoportositasok, modositasok,

id6kozi koltségvetési jelentés,

idokozi mérlegjelentés,

s

Az adatszolgaltatisok elkészitéséért és hatdridore torténd tovabbitisaért az IGH vezetSje a

felelOs.
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11.2. A koltségvetési beszamolé dsszeallitasaval kapesolatos feladatok

Az itélotabla bizonylatokkal, szabilyszer(t konyvvezetéssel, az dllamhaztartas szamvitelérsl
sz0l0 kormanyrendelet szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a
konyvviteli zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral aldtdmasztott éves
kdltségvetési beszamolot készit.

A beszdmolot az OBH Hivatala altal meghatarozott hataridore és tartalommal kell elkésziteni,
a zarszamadasra vonatkozo tajékoztatdja figyelembe vételével,

A beszamold hatariddre torténd elkészitéséért és az OBH Gazdalkodasi Foosztalyanak trténd
atadasaért az (GH vezetoje felelés.

11.3. Az éves kiltségvetési beszamolé tartalma, a beszamold készités feladata
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

- mérleg

- eredménykimutatas

- koltségekrol és megtériilt koltségekrol szol6 kimutatas

- kiegészito melléklet
koltségvetési jelentés

+

- maradvany kimutatds

- adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak Ssszetételérol

- adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellitasok és

tamogatasok eldiranyzatarol és teljesitésérol

A Gyéri [tél6tdbla az éves beszamolasi kotelezettségének a Pénzilgyminisztérium altal kiadott
"Intézményi Koltségvetési Beszamold" Gsszeallitdsaval, valamint az OBH altal kért tovabbi
adatok elkészitésével tesz eleget.
Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol -az év végi, december 31-i fordulonapot
figyelembe véve - kell elkésziteni a KGR K11 programban.
A beszamolét a Gyoéri [télotabla elnoke, valamint a Gazdasagi Hivatal vezetéje irja ala.

A f6konyvi kivonat 6sszedllitdsa elott a kivetkezoket kell biztositani:
- leltar készitése és atvezetése a kényvelés adatain,
- az eldirdnyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eléirdnyzatokra, az iranyito
szervi €s sajat hataskord dtcsoportositasokra vonatkozoan,
- év veégi zarlati munkak elvégzése,
- amérleg Osszedllitisa a mérlegtételek értékelésével,

Az év végi zarlati munkdk soran a kvetkez6 feladatokat kell elvégezni:
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a MAK szamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé szamlakivonat adata-
ival,

Kincstari egyeztetd adatlapok elkészitése

a pénztarjelentés december havi utols¢ adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztarszamla
adataval,

az értékesOkkenések elszamolasa,

Az éves beszamolo Ssszedllitisaért és hatdridore torténd tovabbitasaért az {GH vezetéje a fele-

16s.

12. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,

tartalmara vonatkozo eldirasok

A Gyéri [tél6tablan a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd gazdasagi jellegit szabdlyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

Szamlarend a szamlatiikorrel,

Bizonylati szabilyzat,

Szamviteli politika,

Eszk&zok és forrdsok értékelési szabdlyzata,

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontirgyak hasznositasdnak, selejtezésének szabélyzata,
Pénz- és értékkezelési szabdlyzat,

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés szabdlyzata,
Gépjarmil tizemeltetési szabalyzat,

Telefonhasznalati szabalyzat,

Reprezentacios szabalyzat,

Kézbeszerzési szabélyzat,

Beszerzési Szabalyzat.

A jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban bekovetkezett valtozdsokat

rorr

kévetd 90 napon beliil a szabalyzatokat aktualizalni kell, amely végrehajtasaért az iGH vezeto
felelds.
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GYORI iTELOTABLA GAZDASAGI HIVATAL UGY RENDJE

13. Zaro6 rendelkezés

Jelen tigyrend 2019. januér 1. napjatol 1ép hatalyba, a 2017.EL.11.B.1.4. szdmon kiadott 2017.

Jjanuar 1-tol hatalyos tigyrend az (j tigyrend hatalyba lépését kovetden hatalyat veszti,

Gyor, 2018. november 29.

(
law e |

Takacsné Bakos Maria
a Gyéri itélétabla Gazdasagi Hivatalanak vezetoje
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GYORI ITELOTABLA GAZDASAG! HIVATAL (GYRENDJE

1.sz.melléklet
Adéeldteg- nyilatkozat 20...., évben
az adéelbleg- megatiapitis médjare!

A nyilath add maganszemély a {t6 adatai

Edesanyja neve:

Cim: . Seiiletési hely:
Teletonsz Szitletdsi ido:

Addazonosita jel: ... TA) szam: ...

Atutalas esetén pénzforgalmi jelzoszam

Nyilatkozat szdmiaaddsrol

A, 71 Vallalkozd vagyok, bevételeimdl szamtit allitok ki.

AdOSZAMOM: L.
AFA météke: 0% 15% 20%
o Nem vagyok vallalkozo, bevételeimro! szamiat altitok ki
AdOsZAMOM: ...
AFA mértéke: 0% 15% 20%

B. Nem allitok ki szamlat.

A szdmomra kifizetésre kerié Osszeghil az adoeldleg alapjinak allapitasdhoz a kivetkezd nyilatkozatot teszem:

1. Mint szamla kiallitasara kitelezett maganszemsly (ide nem értve az cgyéni vallalkozot s az dstermeldt) kérem, hogy a kifizets az
dltalam szamlazowt bevétetbdl az addeldleget vonja le / ne vonja le. (SZJA 46§ 3-4 bekerdés)(A megleleld aldhn 36,

2. Az onilld tevékenységhdl szarmazé bevétel addelilegénck megllapitasa sorin
B a [0 szazalékos kaltséghanyad alkalmazasat kérem
- abevételbol ... Fi felmeriio, igazolt koltség levondsit kérem.
(A megleleld alahdzando.)

3, Heaile {vagy tobb) 6ras fofoglatkozist munkaviszonnyal rendeikezem/nem rendelkezem. (A megfeleld alahizands.)
4. A tarsadalombiztositisrol szoto torvény éntclmében
- belfoidinek szamitok
- kiiitbidinek szamitok, egészségiigyi ellatisra nem vagyok jogosult.
5. Afenti nyilatkozatom annak visszavondsaig érvényes. O
Kelti .o

A maginszemély aldinisa

6. A magdnszemély nyilatkozatanak tartalindt tudomdsul vettem. A maganszemély adoelolegét a nyilatkozat figyelembevételével
allapitom meg.

A kifizetd, munkdltato megnevezése: Gydri Htélstabla
A kitizeto, munkdltatd adoszama: 15597920-1-09
Kelt: oo

22
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GYORIITELOTABLA GAZDASAGI HIVATAL UCYRENDJE

MEGISMERESI ZARADEK

A Szamviteli politikaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglal-
takat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,

Név Beosztas Kelt Aldiras
Takacsné Bakos Maria foosztalyvezetd
Szab6 Dominika csoportvezetd
Rattay Livia tisztviseld
Szloboda [bholya tisztviseld
Nyikosné Szabo Ibolya elnoki irodaveze-

to

Kovidcs Sandorné tisztviseld
Leitnerné Gats Margit tisztviseld

~
'd



6. szamu melléklet
A Gyéri itélétabla épiiletébe torténd be— és kilépés, valamint az épiiletben
tartozkodas rendjérol szolo szabalyzat

GYORI ITELOTABLA
ELNOKE
9021 Gyér, Domb utea .

2012.EL 1B.27. sz4m

SZABALYZATA

A GYORHTELOTABLA GYGR DOMB UTCA 1, SZAM ALATTI EPULETEBE
TORTENO BE- ES KILEPES, VALAMINT AZ EPULETBEN TARTOZKODAS
RENDJEROL

2012 év
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Altaldnos rendelkezések

A birdsagok szervezerérdl és ignzgatisardl szélé 2011, évi CLNI thrvény  NII1
Fejezerében irt kérelezertség alapjin .4 Gyési frélotibln 9021 Gy6r Doy urea. 1. szim
alatd épiileténel védelme, az épiiletben twrtdzkodok biztonsiga érdekében az épiilebe
orténd be- és kilépés, valamint az épiiletben turtozkodds rendjérdl az alibbiak szednr
intézkedem.

A szabilyzat hatilya és célja

1. A szabilyzat hatilya a Gyéd 1iél6tabla épiiletébe beléps és onnan kiléps,
valamint az épiilethen tartozkods valamennyi személyre kiterjed.

2. A suabilyzat célia az épiilethe r6rténd be- és kilépretési, valamint a7 épiiletben

tactozkodis cgységes rendjének meghatirozasa.

Be- és Idléptetési feladatok biztositasa, ellenérzése, végrehajtisa

3. A birdsdgi épiler rendjénck biztositisa a bitdsig elndkének feladatn. A be- és
kiléptetési, valamint az épiiletben rartozkodis tendjének fenntarmisihoz tariozd
feladatokat, az ignzsigiigyi alkalmazottként foglalkoztatotl rendészek és a birdsiggal
szerzGdéses jogviszonyban 16v6 killsd Srzd-vads cég dltal biztositort szolgilat
leladatokat elldré rendészek hajeak végre.

1L

Epiiletbe valé belépés és épiiletbs] valo kilépés; valamint 2z épiletben
tartdzlkodss rendje

4. Az ipiletben wirtdzkodok kotelesek olyan magatarrist tamisitani, amely
dsztcletben tartjn az igazsdgszolgilearis méltdsigit, nem zivafja meg az intézmény
milkodését és thegfelel a jelen szabilyzatban foglaltaknalk,

5. Az fté_lét:-ibla épilletének a kdzonség dés tgyflforgalom szdmarg nyitva 4llé
helyiségeibe és a tirgyalstermekbe a birdsdgi tigyintézés &s a nyilvinos ticgyalison
tirténd résavétel célidbol - ezen szabilyzatban foglalt korl4tozdssal - barki beléphet.

3]
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6. A kozdnség és az dgyfélforgalom szdmdra nyitva 4ll6 épiiletrészel:

a.) a tirgyaldtermek

L) az aula

¢) a biintetS és polpiri kezeldiroda (ligyfélfogadasi id6hdz kototten)
(H-P: 9.00-12.00, + CS 13-15)

d.) a pénztir (ligyfélfogaddsi idéhoz kététten)
(H-P: 9.00-12.00 és 13.00-15.00)

e.) a pénztir meghdzelitéséhez szikséges kdzlekedd

£) az igyfelek szimdrm nyilvinos mellékhelyiségek és a megkdzclitésiikhéz
szitkséges kkdzlekedsk

7. Az télétibla épilletébe, kivéve, ha chiirisi cselekmény lefolytatisihoz az
sziikséges, l6fegyverrel, 18szerrel, robbandanyaggal, robbantdszerrel, illerve 2
kézbiztonsigra killéndsen veszélyes vagy rendbontdsta alkalmas eszkdzzel - g
rendGrség, a biintetés-végrehajtisi testiiler vagy mis fegyveres szervek hivardsos
illomdnyu, szolgilad feladatot ellits tagjain kiviil - senki nem léphet be. Ennek
ellenbtzésére az épilet rendjének biztositisival megbizott beléptetést, drvizsgalist
végzd személy jogosult.

8. Az itélotibla a fSbejirat teriletén - 2 fegyver, a 16szer és a kdzbiztonsigra
veszélyt jelentd tirgyak iroldsira értéktdrold szekrényt biztosir.

9. A rendfenntartist végzS személy:

Koteles eldsegiteni, hogy az eljirisban részt vevs személyel, a hallgatésdg és a sajté
- a rdjuk vonatkozé jogszabilyban elSirtak szednt - gyakorolhassik jogaikat és
teljesithessék kételezettségeiket. Ennck érdekében a rendfenntartdst végz6 személy
a kévetkezd intézkedéseket tehet:

a.) azt a személyt, ald a 4. pontban foglalt kotelezettséger megszepi, tovabb a
birdsig épiiletében a tisgyaldtermen ldviil az dltala tandsftott magatartdssal a
thrgyald birdsig munkijat, igy killonésen a tirgyalds szabilyszerl menetét
zavarja, a magatartds abbahagydsira hivhatja fel, ha pedig ez nem vezet
eredményre - a birdsdg dltal idézett személy kivételével - a birdsig épiiletébsl
valé tivozasra szolithatja fel,

b.) a 7. pontban foglaltakat megszegd személynek a birdsig épiiletébe t6rténd
belépését megtilthatja, vagy 6t az épiileths] vals tivozasra szdlithatja fel,

c.) az Onkéntes teljesités elmnaraddsa esetén gondoskodik a tanics elnéke altal 2
tirgyaldterembdl kiutasitott személy kivezerésér6l, valamint acrdl, hogy az
adott tirgyaldsi naprdl kiutasitotr személy a tirgyaldterembe ne térhessen
vissza,

d.) az 6nkéntes teljesités clmaradisa esetén gondoskodik a tandcs elndkének a
nyilvinossig kizdrdsirol rendelkezd hatirozata végrehajtisirdl.

3
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10. Ha a rendfenntartdst vége6 személy intézkedésénelk az érntett 6nként nem
tesz cleger, a rendfenntartist végzé személy az intézkedésre jogosult hatésighoz
fordulhat.

Személy és csormag ellenGrzés szabalyai

1. A rendfenntartist végz6 személy a feladam ellitisa sordn a személyl azonossig
igazoldsit kérheti attdl, aki a hirdsig teriletére be kivin lépni, illetve annak teriiletén
tartézkodik, és a rendfenntartist végz6 személy a személyazonossigit meg kivinja
illapitani, A személyazonossdg igazoldsira elfogadhaté minden olyan okmidny,
amelybdl az igazolatotr kiléte hitelt érdemien megillapithatd. A rendfenncartdst
végz6 személy az dltala ismert vagy més jelenlévé ismert kilétd személy kazlésée is
elfagadhatja igazolasként,

12. Az igazolis megtagadisa esetén az igazoltatotr e célbdl feltartéztathato.
Amennyiben az igazolds sikertelen, igy a személy épiiletbe vald belépését meg kell
tagadni

13. Az igazoltatis csak a személyazonossig megillapitisihoz, illetve a bitdsig
teriiletére valé belépés jogossiginak igazolisihoz sziikséges ideig tarthat. Ennek
sorin a rendfenntartist végzé személy elkéri az igazoltatott személyi ignzolvanyit
vagy egyéb személyazonossigot igazold okminyt.

14. A rendfenntartist végzd személy a személyazonossig igazoldsit kécheti:

a.) személyazonossig megillapitdsa céljabol,

b)) az idézésen szerepls személy adatainak és az idézést bictokls személy
azonossiginak megillapitisa céljibsl,

c) a beviteli tlalom hatilya ald esé tirgyak, eszkdzok birtokosdnak személyl
azonossiginak megillapitisa céljibol.

A rendfenniartdst végz6 személy a 12. pontban foglaltakon tal a belépést
megtagadhatja:

a.) ittas személlyel szemben, amennyiben nem hivatalos idézés vagy értesités
birtolkdban jelent meg,

b.) a bitésig méltdsigit sérté ruhizatot visels személlyel szemben, amennyiben
nem hivaralos idézés birtokdban jelent meg,

c.) ba a személy idézés nélkill olyan rirgyalista érkezett, melynek targyaldterme
tovibbi lgyfélfogadast nem tesz lehetdvé,

d.) ha a beléptetés szlinctelterésée vagy tilalmir clrendelték, vagy az épilet
kitirftése 4ll fenn,

e.) azzal a személlyel szemben, ald idézés nélki] zirt targyalis meghallgatdsdra
kivin az épiiletbe belépni.
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15. Amennyiben hivatalos idézés vagy értesités birtokosa ittas dllapotbun éckezik a
birdsdgra, abban az esetben a beléptetést a rendfenntartdst végzé személynek az
idézést (értesitést) kindd bird utasitisa szerint kell végrehajtani.

16. Amennyiben a hivatalos idézés vagy értesités birtokdban megjelend személy
ldskora tirsasagiban crkezik, abban az esetben & beléptetést a rendfennerrist
végz6 személynek az idézést (értesitést) kiadé bitd utasitisa szednt kell
végrehajtuni,

17. A rendfenntartist  végz6  személy o birdsig zavartalan miikddése,
vagyonveédelme, valamint a dolgozok és az igyfelek biztonsdga érdekében u birdsig
teriiletén személyt, csomagot vizsgal 4t.

18. Ruhizat és csomag atvizsgilisara keriil sor:

a.) az épiiletbe t61tén6 belépés és kilépés sordn,
b.) az épiiletbe tirgyak, eszkézdk beszillitisakor,
c,) fokozou ellendrzéskor,

d.) rendezvény alkalmival.

19. A rendfenntartist végzs személy a 18. pontban kapott felhatalmazis alapjin a
kézbiztonsdigra veszélyt jelents és a beviteli slalom ali esd tirgyak, anyagok,
eszkSz8k épliletbe torténd bevitelét megtlthatja.

20. A személy, csomag dtvizsgilisdhoz a 19. pont rendelkezéséhez vald
hozzdjirulis megtagadisa esetén a belépést meg kell tagadni. A rendfenntartist
végzG személy az e pontban kapott felhatalmazisdnal érvényesitéséhez rendbri

segitséget is igénybe veher

21. A rendfenntartist végz6 személy a 17. pontban meghatirozott szolgilati feladatai
végrehajrisit a rendelkezésére 416 technikai eszkézokel végzi. Ennek sordn a ruhdzar
dtvizsgilist fémkeres6 kapuval és kézi fémkeresével, a csomagitvizsgilast
rontgensugaras csomagitvizsgild gép alkalmazdsaval kell végrehajrand,

22. A tirgyak és eszkéz6k dtvizsgalisakor tSrekedni kell arra, hogy az ftvizsgilds a
rendszeresitert csomagitvizsgiloval tériénjen. Amennyiben erre nincs mad, gy
tételes kézi dtvizsgalast kell alkalmazni,

23. A rendész visszatarthatja a birdsig tulajdondban 16vG ol an tirgyat, amelynek
: . j g tuli yan tdgynt, amelynelk
ldvitelére a kilépni szdindékoz6 - a rendészed csoportnak elézetesen kiadott irisbeli

- engedéllyel nern rendelkezik.,
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24. Személyismeret alapjin, dtvizsgilds nélkil léphet be:

1) a Kozrdrsasdgi elndk

b.) az Orszdggyilés clndke

¢.) Magyarorszdg miniszterelndlke
d.) a miniszterek

e.) a Kdria elnéke és helyetrese
£) az OBH elnéke és helyettese
&) az Alkotminybirésig elndke
h.) Gyér viros polgirmestere

25. Hivatali igazolviny felmutatésival vagy személyl ismeret alapjin, Atvizsgalds
nélkdl léphet be:

a.) Bird

b.) Igazsagiigyi alkalmazott

c) Allamiitkdr, helyettes dllamtitldr

d.) Orszagyytlési képviscls

e) Alkotmdnybirdsig fétitkira és birja

£) Magyatorszig legf6bb tigyésze és helyettese

&) Alapvet6 jogok biztosa és helyettese

h.) Gyéui Fellebbviteli étigyészség figyészei és tithdrai

i) Rendvédelmi szervek hivatalos lgyben eljird tagja

j) Segélyhfvisra érkezd mentdszolgilat és tizoltdsdg tagja
k) Az itélGribla elnéke dltal esetenként meghatirozott személy

26. Mentestl a7 dtvizsgilds aldl az a személy, akinek szervezetében olyan orvosi
eszk6z kertlt beépitésre, mely kizdda az dtvizsgild eszkdzok alkalmazhatdsiginak
lehetSségeét, és ennek tényét az érintett igazolja, tovibb az illapotos né.

27. A 24, 25, pontbokban fel nem sorolt személyek kizirdly ignzolvany, idézés
felmutatdsdval és tételes technikai ruhdzat és csomagitvizsgilis utin léphetnek be,

28. Amenayiben a {tél5tibla elndke az épiilet rendjének biztositisa feladatkdrében -
az ligyek eloszrisa sorin, az eljird tandcs elnéke, 2z OBH elndke, illecve mas
birésig vagy hatdsig jelzése alapjin vagy egyéb médon - észleli, hogy egy iigy
elbirdlisa a rendfenntartis szempontjibSl  kiemelt kockdzator jelenthet, a
tirgyalisok nyilvinossiginak és az épllet rendjének megfelels biztositisa
érdelkében kételes a szitkséges intézkedéseket megtenni,
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29. A {télGtabla elnéke a kiemelt kodkizatd ligyben a kévetkez6 intézkedéseker
teszi:

a.) biztositja a megfelels titgyalotermer,

b) a rendfenntartist végzd személyek szimdra elrendeli a birdsig épiiletébe
beléps vagy onnan kiléps személyek csomagin tartalminak bemutatisira
val$ felhivis kételezd alkalmazdsic,

<.) értesiti az intézkedésre jogosult hatésigor,

d.) megteszi az épiilet rendjének fenntartisa érdekében szilkséges szervezési
intézledéseket.

30. Az eljird tandcs elndke a targyals elokészitése kéréhen tmegvizsglia, hogy az
Ugy koriilményei - fgy killondsen a Felek, techelrek vagy az idézett mik nagy szdma,
illetve nz tgy tirsadalom széles kérénelk figyelmét felkelt tirgya - alapjin sziiksép
van-e az eljirdsi tGrvényekben foglaly, a tandcs elndkénels jogktrébe tartozd
dBatésel mellett a 29. pontban foglalt intézkedések megtérelére, és ennelk
érdelében thjékoztatia az itélStibla elndket.

31. A itél6tibla elndke az dltala elrendelt intézkedéselrd! az eljiro tanics elndkét és
az intézkedéseklkel érintetteket tajékoztatja.

III.

Ertelmezé rendelkezések

E szabilyzat alkalmazisiban:

(@  Jogszabily: a torvény, a kormanyrendelet, a miniszteri rendelet.

() Ruhézat: az itvizsgilisea kotelezett személy testén viselt, illetSleg az
intézkedés helyszinén nala év6, vagy a kozvetlen feligyelete alatt, illetve
rendelkezésére Allé ruhfzat, csomag és tirgy.

(@  Rendvédelmi szerv: a RendGrség, a Hatirérség, a polgis védelem
allami szervel, a hivatisos tizoliésig, a Vim- és Pénziigy6rség szervei, valamint a
Biintetés-végrehajtisi testilet.

(4]  Bilincselekmény: az a szindékosan vagy - ha a térvény a gondatlan
elkdvetést is blinted - gondatlansighal elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a
tirsadalomra, és amelyre a térvéay biintetés kszabasat rendeli.

()  Rozbiztonsigra veszélyt jelentd targyak: a kézil6fegyver (ideértve a
I6fegyver fGdarabor és a hatistalanitott I6fegyvert), a lészert (ide értve a
16szerelemet - [6szeralkatvészt), robbané- és pitotechnikai eszkézék és anyagok, a
giz- és riasztofepyver, a légtegyver, szerszimij, szigonypuska, kés, t6r, kard, ollo,
penge, gizspray, gumibot, fémbot, fabot, az élet kiolmsdra alkalmas- epyéb
rendeletekben felsorolt tirgyak.
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o Fegyver: az olyan cszkéz, melynek cs6vebol giz- (16porgiz, stritert
levegs, sth.) segitségével 7, 5 joule-nal nagyobb csStorkola energidpy 16vedék
IGhetd ki.

)  Léfegyverdarab: a c¢sG, a zir, az ezcker egybefogd tok, valamint 2
betéress és viltdess.

() Légfegyver: az olyan sttt levegovel vagy egyéb sdritetr
gazfethaszodlisival Gzemeltetett puska, vagy pisztoly, amelybdl 7, 5 joule vagy anndl
kisebb mozgdsi energidval I6het6 ld lovedék.

()  Gaz- és riasztofegyver: amely csal dasztétbltény és giztltény
elsiitésére alkalmas.

o Haztastalanitort 16fegyver: éles 18szer befogadisira, illetve lsvedélk
kilovésére alkalmatlan eszkéz,

(%) Lészer: olyan egybeszerelt t6ltény, amely 16vedéket, ISport, tovibbi
gyvelegyet tartalmaz,

()  Lészerelem: a I6por, a  leények Osszcillitisahoz, illetve
tjratéliéséhez haszailatos gytelegyek tSltényhiively, a csappantyi,

() Ertékmeg&zc’i: olyan, a biztonsigos tirolisra kialakitotr tirold, mely
falban, wvagy falon régzitetr, acélbSl készitetr, kulcesal zdrhatd kazettds
széfrendszer,

(1)  Technikai 4tvizsgalé eszkoz: a birdsigon  rendszetesitett
személyitvizsgilé  kapu, tOnigensugaras csomagitvizsgild, kézi fémkeress
detektor.

() Rendldviili esemény: a birésig zavartalan munkavégzését, ember
magatittis, vagy cselekedet, illetve természet  okok veszélyeztetik  vagy
akadélyozzik, tovibbd az itélkezés biztonsdgdt, folyamatossigit sérté vagy
veszllyezteté cselekmény, tény, amely kiilén intézkedés bevezetését teszi
szitkségessé.

()  Rendkiviili esemény kiilondsen:

- a bird vagy igazsigiigyi alkabmazott ellen tegyverrel vagy mis eszkézzel
elkbvetett ecGszakos cselekmény, illetve erre irAnyul$ fenyegetés,

- a birésigi épilet ellen intézett timadis, vagy annak kézveten veszélye,
illetve erte irinyuld fenyegetés,

- tiiz, robbands vagy elemi csapds, illetve annak kézvetlen veszélye,

- a birdsigi dolgozdk, vagy az éptiletben tartézkodd idgyfelek korében
bekévetkezett mérgezés, jirvinyos megbetegedés,
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(@ Egyéb esemény az olyan cselelunény, tény, amely nem mindsil
rendkiviili eseménynek, azonban a birésigok miksdési rendjére befolydssal bir,

(ry  fegyver és egyéb beviteli tilalom hatdlya ald es targyak megérzé
helyen t6rténd letételének mddszertanaza tirgyak elhelyezését, illetve kivételét
annak tulajdonosa végzi. Aldfrdsival igazolja leadasdr, illerve felvételét, Az elhelyezer
targyakar az épilethd! t6rténd kilépéskor veheti magihoz.

Ahol a szabilyzat a rendvédelmi szervet emlit, azon elsGsorban a
Renddérséget kell érteni.

Iv.

Hatdlyba léptet§ rendelkezés

Ez a szabalyzat 2012. 4prilis 10. napjan lép hatdlyba.

i

Dr. Havasiné dr. Qrban Miria

uz itélétibla elndke
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