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] IL.LFEJEZET
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat célja, rendeltetése, jogforrisai
§ A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Budapest

Komyeki Torvényszék és az illetékességi teriiletén miikddo jarasbirésagok (a tovabbiakban
egyutt: BKT) szervezetére ¢s mitkodésére vonatkozo szabalyok meghatarozasa.

. § Az SZMSZ rendeltetése, hogy a birdsdgok szervezeti struktiraja, ala-, folé-, és

mellérendeltségi viszonyai, a hataskérdk, a felelosség, az ellendrzés és a helyettesités
rendjének, a szervezeti egységek és azok munkamegosztasa, a munkafolyamatok rendje és
a kiilsé kapcsolatok szabalyozdsa altal biztositsa a birdsdgok igazsagszolgaltatasi
feladatainak jogallami ellatasat, a birdi fiiggetlenség elvének érvényesitését, az itélkezés

§ Az SZMSZ elsddleges jogforrasai:

- Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

- A birosagok szervezetérol ¢és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI torvény (a
tovabbiakban: Bszi.)

- A birdk jogallasarol és javadalmazasardl szold 2011. évi CLXIL tdérvény (a
tovabbiakban: Bjt.)

- Az 1gazsagiigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szélo 1997, évi LXVIIL
torvény (a tovabbiakban: lasz.)

- A birosagok elnevezésérdl, székhelyeérdl és illetékességi teriiletének meghatirozasarol
52016 2010. évi CLXXXIV. toérvény,

- Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) és a
végrehajtasarol sz616 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet,

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet,

- A birésagi tigyvitel szabalyairol sz016 14/2002. (VIIL.1.) IM rendelet (a tovabbiakban:
Biisz.)

- A bir6sagok igazgatasardl rendelkez6 szabalyzatrdl szold 6/2015. (XI. 30.) OBH
utasitds (a tovabbiakban: Igazgatasi Szabdlyzat)

- A birdsagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl szolo 5/2013. (V1. 25.)
OBH utasitassal kiadott szabalyzat (a tovabbiakban: Gazdalkodasi Szabalyzat),

- A birdsagok szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapelveirdl szolo 421/2012. (XI1.
15.y OBHE szamu hatarozat.

2. Az SZMSZ hatalya

. § Az SZMSZ hatdlya kiterjed a BKT birdira és igazsagigyi alkalmazottaira, az itélkezés

szakmai ¢€s veégrehajtdsi szervezeteire, a szakmai munkat segitdé munkaszervezeti
egységekre, valamint személyekre.

. § A Budapest Kémyéki Torvényszék és az illetékességi teriiletén miik6do jarasbirdsagok

megnevezese €s alapadatai:

a) Budapest Kérnyéki Torvényszék

elndke: dr. Gerber Tamas



székhelye:

postai cime:

kozponti telefonszama:
kdzponti telefax szama:
kdzponti e-mail cime:

a Biinteté Kollégium
cime:

kdzponti telefonszama:
kozponti telefax szama:

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
1590 Budapest, Pf. 225.

(+36) 1 885 6000

(+36) 1 550 3936
birosag_bkt@@birosag.hu

1146 Budapest Thokoly ut 97-101.
(+36) 1 467 6200
(+36) 1 550 3936

a Biintetés-végrehajtasi Csoport

cime:
kdzponti telefonszama:
kézponti telefax szama:

a Gazdasagi Kollégium
cime:

kdzponti telefonszama:
kdzponti telefax szama:

a Kozigazgatasi Kollégium
cime:

kdzponti telefonszama:
kozponti telefax szama:

a Munkatigyi Kollégium
cime:

kbzponti telefonszama:
kozponti telefax szama:

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
(+36) 1 885 6023
(+36) 1 550 3936

1146 Budapest, Hungéaria krt. 179-187.
(+36) 1 885 6045
(+36) 1 550 3936

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
(+36) 1 885 6031
(+36) 1 550 3936

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
(+36) 1 885 6071
(+36) 1 550 3936

a Polgéri Kollégium Elséfok Szakaga

cime:
kdzponti telefonszéma:
kdzponti telefax szama:

a Polgari Kollégium Masodfoki Szakaga és a Kozjegyzoi Iratokat Kezeld Irattar

cime:
kdzponti telefonszama:
kozponti telefax szama:

b) a jarasbirosagok

Budakoémyéki Jarasbirosag
cime:

postacime:

kdzponti telefonszam:
kozponti telefax szdma:
kézponti e-mail cime:

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
(+36) 1 885 6063
(+36) 1 550 3936

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.
(+36) 1 885 6062
{(+36) 1 550 3936

1146 Budapest, Thokdly at 97-101.
1443 Budapest, Pf. 177.
(+36) 1 467 6200
(+36) 1 550 3937
birosag_budakornyek@birosag.hu



Budadrsi Jarasbirdsag
cime:

postacime:

kdzponti telefonszam:

kozponti telefax szama:

kozponti e-mail cime:

Ceglédi Jarasbirosag
cime:

postacime:

kézponti telefonszam:

kézponti telefax szama:

kdzponti e-mail cime:

Dabasi Jarasbirosag
cime:

postacime:

kdzponti telefonszama:
kozponti telefax szama:
kdzponti e-mail cime:

Dunakeszi Jarasbirosag
cime:

postacime:

kézponti telefonszama:
kozponti telefax szdma:
kézponti e-mail cime:

Erdi Jarasbir6sag
cime:

postacime:

kézponti telefonszama:

kozponti telefax szama:

kézponti e-mail cime:

Godolloi Jarasbirosag
cime:

postacime:

kézponti telefonszama:
kdzponti teletax szama:
kozponti e-mail cime:

Monori Jarasbirdsag
cime:

postacime:

kdzponti telefonszama:
kozponti telefax szama:
kézponti e-mail cime:

Nagykatai Jarasbirosag

2040 Budaérs, Koszori utca 2.
2040 Budaérs, Pf. 10.

(+36) 23 420-529

(+36) 23 795 988
birosag_budaors@birosag.hu

2700 Cegléd, Kossuth tér 2,
2701 Cegléd, Pf. 52.

(+36) 53 310 020

(+36) 53 795 988
birosag_cegled@birosag.hu

2370 Dabas, Bartok Béla 1t 54.
2372 Dabas, Pf. 22.

(+36) 29 360 301, (+36) 29 363 121
(+36) 29 795 185

birosag dabas@birosag.hu

2120 Dunakeszi, Fé ut 24.
2121 Dunakeszi, Pf. 53.
{(+36) 27 341 099

(+36) 27 795 604
birosag_dkeszi(@birosag.hu

2030 Erd, Szabadsag tér 7-8.
2031 Erd, Pf. 1010.

(+36) 23 585 900

(+36) 23 795 989
birosag_erd@birosag.hu

2100 Go6dolls, Dézsa Gydrgy at 19.
2101 Godolg, Pf. 410,

(+36) 28 420 197

(+36) 28 795 989
birosag_godollo@birosag.hu

2200 Monor, Kossuth Lajos utca 69.
2201 Monor, Pf. 3.

(+36) 29 411 734, (+36) 29 613 220
(+36) 29 795 186

birosag monor(@birosag.hu



cime:

postacime:

kézponti telefonszama:
kodzponti telefax szama:
kdzponti e-mail cime:

Nagykordsi Jarasbirosag
cime:

postacime:

kézponti telefonszama:
kézponti telefax szama:
kozponti e-mail cime:

Rackevei Jarasbirdség
cime:

postacime:

kézponti telefonszama:
kdzponti telefax szama:
kdzponti e-mail cime:

Szentendrei Jarasbirdsag
cime:

postacime:

kozponti telefonszéma:
kdzponti telefax szama:
kdzponti e-mail cime:

Szigetszentmiklosi Jarasbirosag
cime:

postacime:

k&zponti telefonszama:
kézponti telefax szama:
kdzponti e-mail cime:

Vaci Jarasbirosag
cime:

postacime:

kozponti telefonszama:
kozponti telefax szdma:
kdzponti e-mail cime:

2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy at 12.
2761 Nagykata, Pf. 43.

(+36) 29 440 003

(+36) 29 795 187
birosag_nagykata@birosag.hu

2750 Nagykdrds, Hosok tere 4.
2751 Nagykoros, Pf. 63.

(+36) 53 351 412

(+36) 53 795 989

birosag nkoros@birosag.hu

2300 Rackeve, Kossuth Lajos utca 14.
2301 Rackeve, Pf. 38.

(+36) 24 523 200

(+36) 24 795 017
birosag_rackeve@birosag.hu

2000 Szentendre, Ddzsa Gydrgy ut §5.
2001 Szentendre, Pf. 55.

(+36) 26 311 118

(+36) 1 550 1173
birosag_szentendre(@birosag.hu

2310 Szigetszentmiklés, Apor Vilmos utca 1.
2311 Szigetszentmiklos, Pf. 1297.

(+36) 24 502 900

(+36) 24 795 018

birosag szszmiklos@birosag.hu

2600 Vac, Budapesti fout 14.
2601 Vac, Pf. 244.

(+36) 27 511 220

(+36) 27 795 605

birosag vac@birosag.hu

3. A BKT jogi személyisége, tevékenysége, szamla adatai, iranyité szerve,

7. §

gazdilkodaisa

(1) A BKT jogi személy, éves koltségvetés alapjan dnalléan miikddd és gazdalkodo, kincstari
kérbe tartozo koltségvetési szerv.

(2) A Budapest Komyéki Torvényszék illetékességi teriiletén miikodd jarasbirdsagok jogt
személyiséggel és 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkeznek.



3)

(4)

(5)
(6)

(7

A BKT azonosito adatai:

Elnevezése: Budapest Kornyeéki Torvényszek
Angol elnevezése: Tribunal of Budapest Region
Német elnevezése: Landgericht Kreis Budapest

A BKT 4altal kozteladatként ellatott alaptevékenység allamhaztartasi szakigazata:
842320 birosagok tevékenyscge.
Alaptevékenység 16 TEAOR kodja: 8423 Igazsagiigy, birdsag

A BKT vallalkozasi tevékenységet nem folytat,

A BKT 4altaldnos forgalmi adé alanyisdga: addalany, de alaptevékenysége alapjan targyi
adomentes.

Adészama: 15311409-2-42

Allamhéztartasi egyedi azonositéja: 035543

PIR tbrzsszama: 311409

KSH szama: 15311409 8423 312 01

A BKT pénziigyi-gazdasigi tevekenységét a Gazdasagi Hivatal (a tovibbiakban: GH) ttjan
latja el.

8. § A koltségvetés végrehajtasara szolgdld szamlaszamok:

a) Koltségvetési elbirényzat-felhasznalasi keretszamla: 10032000-01484681-00000000

b) Biroi letét szamla: 10032000-01484681-21000005

c) Végrehajtoi letét szamla: 10032000-01484681-22000008
d) Felszamolasi dijfedezeti letéti szamla: 10032000-01484681-24000004
e) Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-01484681-00060004

Kézpontositott birsag beszedési szamla: 10032000-01040009-00000000

g) EFER elszamolasi szamla: 10032000-01484681-02000006

h) Cégbirdsagi eljarasi illeték szamla: 10032000-01012145-00000000

BKT eljarasi illeték szamla: 10032000-01012468-00000000

. § ABKT felett alapitéi jogokat gyakorlé szerv:

Magyarorszag Orszaggytilése (1055 Budapest, Kossuth tér 1-3.)
Az alapitas datuma: 1954. februar 1. (1954. évi 1. térvény)

10.

11.

()

Az Aht. 8/A. § (2) bekezdése alapjan a BKT alapit6 okiratat €s annak modositasat az iranyito
szerv adja ki a Magyar Allamkinestar altal rendszeresitett formanyomtatvany
alkalmazasaval.

§ A BKT iranyité szerve az Orszagos Birosagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH).

§ Koltségvetés
A BKT elndke a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatait a
vonatkozo jogszabalyok, illetve a V1. Birdsagok fejezet iranyitd szerve altal kiadott
szabalyzatok ¢és intézkedések alapjan gyakorolja. A BKT miikodéséhez sziikséges
koltségvetesi  eldiranyzatokat Magyarorszdg koltségvetésérol szolé  torvény VI
Birdsagok fejezete tartalmazza.



(2) A BKT éves koltségvetésének tervezése az OBH elndkének eldirasai
figyelembevételével, az OBH felhivasa alapjan, az OBH altal el6irt iitemezésben torténik,
figyelemmel a Gazdalkodasi Szabalyzat 10. §, 13. § -ban foglaltakra.

(3) A BKT éves koltségvetésére vonatkoz6 javaslatot — a jardsbirosagok, valamint a
munkaszervezeti egységek igényeinek figyelembevételével — a GH fdosztalyvezetdje
késziti el6 és a BKT elndke hagyja jova.

(4) A BKT koltségvetesét az OBH elndke hagyja jova.

{5} A BKT elndke — a GH vezetdjének javaslata alapjan, illetve véleményének beszerzését
kévetden — a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokon beliil sajat hataskdrében — az
OBH elndkének hatarozataira figyelemmel — modosithatja a kiemelt eldiranyzaton beliili
a bevételi és kiadasi részeldirdnyzatok 0sszegét.

4. A BKT képviselete, helyettesités rendje
12. § A BKT-t az elnik képviseli.

13. § A BKT jogi képviseletét a peres eljarasokban — az OBH elnGkének a birosagok perbeli
képviseletéro!l szolo szabalyzatrdl szolé 6/2014. (IV. 30.) OBH utasitdsa szerint — a birosag
elndkének dontése alapjan a torvényszek sajat hatdskorben, vagy a Bszi. 86. § (3) bekezdés b)
pontja szerint meghatalmazassal az OBH latja el.

14. § Helyettesités rendje

(1) A BKT elndkét tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén — ideérive azt az esetet is, ha a
tisztség nincs betdltve — teljes jogkdrrel az elndkhelyettes helyettesiti.

(2) A BKT elntkét és elndkhelyettesét egyidejii tAvollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén
elsésorban a Polgari-, masodsorban a Gazdasagi-, harmadsorban a Kozigazgatasi-,
negyedsorban a Munkaiigyi-, 6t0dsorban a Biintetd Kollégium kollégiumvezetdje
helyettesiti. A helyettesitést ellatok az intézkedéseikrol utdlag kotelesek a BKT elndkét
tajékoztatni.

(3) Ha a BKT elnbke és elndkhelyettese egyidejileg 2 hdnapot meghaladoéan akadalyoztatva
van a feladatai ellatasaban — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betdltve — a Bszi.
133. § (3) bekezdés szerinti eljarasrend érvényesiil.

ILFEJEZET
A BKT vezetése, munkaszervezete, munkarendje, munkailtatéi jogkor gyakorlasa

3. Vezetés, munkaltatdi jogkor

15. §

(1) A BKT-t az elnik vezeti, ennek keretében igazgatasi {eliigyeletet gyakorol az illetékességt
teriiletén mikodé jarasbirosagok és kollégiumok felett. A BKT elndke felel az altala
vezetett birdsag, illetve birdsagi szervezeti egységek jogszabalyoknak és az OBH elndke
altal normativ utasitasként kiadott szabalyzatoknak, hatdrozatoknak megfeleld, hatékony
¢s id6szeri mukodeéséert.

(2) A BKT elndke az igazgatasi jogkorébe tartozd egyes feladatait az SZMSZ-ben foglaltak
szerint - felelossége fenntartasa mellett - allandé jelleggel atruhazhatja a BKT



16.

(1)
2

3)

*

&)

(6)

(7

elndkhelyettesére, a kollegiumvezetokre, a tdorvényszéki csoportvezetd birakra, ecseti
jelleggel mas birdra, igazsagiigyi alkalmazottra.

3 Munkailtatéi jogkor gyakorlisa, dtruhdzisa
A BKT-n birdk és igazsagiigyi alkalmazottak teljesitenek szolgalatot.

A BKT elndke gyakorolja a Bszi., a Bjt. és az Jasz. altal hataskorébe utalt munkaltatéi
jogokat.

A Bjt. 99. § (1) bekezdés d) pontja és az Tasz. 8. § (1) bekezdés e-f) pontjai alapjan a BKT
elndke gyakorolja a munkaltatoi jogkort:

a) atorvényszEki Cs a jarasbirdsagi birdk,

b) atdrvényszéki és a jarasbirdsagi birdsagi titkarok,

c) atdrvényszéki €s a jarasbirdsagi birdsagi fogalmazok,

d) atdrvényszEéki ¢s a jarasbirdsagi birdsag ligyintézok,

e) a végrehajtasi iigyintézok,

f) atdrvényszeki tisztviselok,

g) atorvényszéki irnokok,

h) atdrvényszéki fizikai dolgozdk
felett.
Az el6bbiekben nem emlitett igazsagiigyi alkalmazottak felett a munkaltatoi jogkort a
jarasbirdsag elndke gyakorolja.

A BKT elnéke — a Bijt. 99. § (2) bekezdés b) pontja alapjan — a munkaltatoi jogkor
gyakorldsdt a jogszabdlyban, OBH utasitisban, BKT szabdalyzatiban, elndki
intézkedésben killon nem nevesitett esetekben a jardsbirdsdgok birdi esetében a
jarasbirdésag elndkére - a szolgalati jogviszony keletkezése, modosulasa, megsziintetése,
a fegyelmi és kartéritési feleldsségre vonasi jogk6rok és a bird tevékenysége értékelése
elrendelése, valamint a birosagon kivilli munkavégzés engedélyezése kivételével — jelen
SZMSZ-ben rogzitetten Atruhizza.

A BKT elnéke a munkaltatéi jogkor gyakorlasat a jogszabalyban, OBH utasitasban,
BKT szabalyzataban, elnéki intézkedésben kiilén nem nevesitett esetekben a térvényszéki
birak esetében a beosztasi helyiik szerint kollégiumvezetére - a szolgalati jogviszony
keletkezése, modosuldsa, megsziintetése, a fegyelmi és kartéritési feleldsségre vonasi
jogkorok és a bird tevékenysége értékelése elrendelése, valamint a birdsagon kiviili
munkavégzés engedélyezése kivéielével — jelen SZMSZ-ben rogzitetten Atruhdzza.

A BKT elndke a munkaltatoi jogkir gyakorlasat a jogszabalyban, OBH utasitasban,
BKT szabalyzataban, elnoki intézkedésben kiilén nem nevesitett esetekben az lasz 8. §.
(2) bekezdése alapjan a 16.§ (3) bekezdés b.)-h.) pontban felsorolt igazsagiigyi
alkalmazottak vonatkozisiban a beosztasi hely szerint illetékes kollégiumvezetore,
jarasbirdsag elnokére, féosztalyvezetore és a nem féosztaly keretében miikédo osztaly
vezetdjére - a szolgalati jogviszony keletkezése, modosulasa, megsziintetése, a fegyelmi
€s kartérités: feleldsségre vondsi jogkorok, valamint a fogalmazdkra vonatkozo beosztasi
terv meghatarozasa kivételével— jelen SZMSZ-ben rogzitetten atruhazza.

A BKT elndke az atruhazott munkaltatoi jogkordket eseti jelleggel — az érintett vezetd
egyideji tajékoztatdsa mellett — irdsban magahoz vonhatja.



6. A BKT munkaszervezetének felépitése

17. § ABKT-n:
a) az itélkezési tevékenység szakmai €s veégrehajtasi szervezetel,
b) aszakmai munkét segité munkaszervezeti egységek, személyek
mitkédnek.

18. § Az itélkezési tevékenység szakmai és végrehajtasi szervezetei:
a) kollégiumok,
b) itélkezd tevékenységet folytatd csoportok,
¢) birdi tanacsok.
d) birosagi titkarok, birdsagi fogalmazok, birdsagi igyintézok, jegyzékdnyvvezetodk,
cegszerkeszto tisztvisel 6k, végrehajtasi ligyintézdk, irnokok,
e) kezelbirodak, Ugyfélszolglati Iroda, Kozjegyzbi Iratokat Kezeld Irattar,

19. § A szakmai munkat segit6 munkaszervezeti egységek, személyek:
a) Elnoki Titkarsag,
b) Emberi Eréforras Gazdalkodasi Féosztaly,
¢) Gazdasagi Hivatal,
d) Informatikai Foosztaly,
e) Miiszaki Fbosztaly,
f) Jogi és Igazgatasszervezési Osztaly,
g} Sajté és Kommunikacios Osztaly
h) Statisztikai Elemzd Osztaly,
i) Adatvédelmi tisztviseld,
1) Belso ellendrzeés,
k) Biztonsagi vezetd (mindsitett adatokra vonatkozdan),
1) Birosagi kdzvetités szakmai kapcesolattarto,
m) EsélyegyenlOségi referens,
n) Eurdpai jogi szaktanacsadok,
0) Honvédelmi-, polgari- és kataszirofavedelmi megbizott,
p) Informatikai biztonsagi felelés,
q) Integritasfelelds,
r) Munkavédelmi-, tizvédelmi- és kornyezetvédelmi megbizott,
8) Munkavédelmi képviseld,
t) Nemzetkdzi kapcsolattarto,
u) Oktatasfelelos,
v) Rendészeti vezetd.

7. A BKT munkaszervezetének leirasa

20. § Kollégiumok

(1) Akollégium a torvényszék meghatarozott ligyszakaba beosztott birdk testillete, amelyet a
kollégiumvezetd vezet. A kollégium tagjai a t&rvényszék birdi, tovabba éltaluk a
térvényszék teriiletén miikddo jarasbirdsagok megfeleld figyszakban mitkédo birai koziil 6
évre valasztott birdk.

(2) A BKT-n mik6dé kollégiumok:



(3)

(4)

a) Biintet6é Kollégium,

b) Gazdasagi Kollégium,

c) Kozigazgatasi Kollégium,
d} Munkatigyi Kollégium,

e) Polgari Kollégium.

A kollégium iigyrend alapjan tevékenykedik, amelyre — a kollégiumi tagok véleményére
is figyelemmel — a kollégiumvezeto tesz javaslatot. Az ligyrendet a kollégium fogadja el és
a BKT elndke hagyja jova. Az figyrend nem lehet ellentétes a BKT SZMSZ-ével. Az
tigyrend tartalmazza tobbek kzott:

a) a kollégium szakmai és igazgatasi feladatait,

b) a kollégiumi {ilések és a birdi értekezletek (a kollégiumba beosztott birak
értekezlete, szakagi és tanacselndki értekezletek) feladatait,

c) a kollégiumi vélemények, dontésck meghozatalanak rendjét, a szavazas
szabdlyait,

d) a kollégiumvezetd, a kollégiumvezetd-helyettes, a csoportvezetd, a

tanacselnokok és a kollégium mas tagjainak feladatait,
e) a Kuridval, itélotablakkal, mads torvényszékekkel vald egylittmikodés
részletszabalyait.

A kollégium jogszabélyban elirt szakmai ¢és igazgatasi feladatait a kollégiumvezets

altal elokészitett, kollégium altal véleményezett és tamogatott és a BKT elndke altal
jovahagyott éves munkaterve alapjan végzi. Az éves munkaterv tartalmazza tobbek k6z6tt:

)
(6)
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a) a kollégiumi tlések, szakagi, tanacselnoki értekezletek idépontjat, helyét és targyat,

b) a szervezett dnképzés idopontjat, helyét, targyat, hataridejét,

¢) a kollégiumi vizsgalatok targyat, hataridejét, feleloseit,

d) a birdi tevékenység vizsgalatok, értékelések hatéridejét, a vizsgalt bird és a vizsgald
nevet,

¢) a kollégiumban mikdédd tanicsokhoz Dbeosztott igazsigiigyi alkalmazottak
vizsgalatainak, értékelésének hatdridejét, a vizsgalt igazsagiigyi atkalmazott s a vizsgalo
nevet.

A kollégium igazgatasi feladatait a Bszi. 155. §-a, illetve jelen SzMSz rogziti.

A kollégium szakmai feladatai:

a) az egységes itelkezési gyakorlat biztositasa érdekében figyelemmel kiséri a birdsagok
gyakorlatat, véleményt nyilvanit a vitds jogalkalmazasi kérdésekben,

b) amennyiben a jogalkalmazis egységessége érdekében szilkséges, akkor a
kollégiumvezetd jogegységi eljarast inditvanyoz,

c) az itélkezés egységessége érdekében folyamatosan egylttmikodik a Kuridval, az
itélotablakkal és a torvényszékkel.

§ A térvényszéken és a jarasbirésdgon mitkédo csoportok

Az itélkezd tevékenység meghatarozott specialis feladatainak ellatasa érdekében a
kollégiumon belill szakmai felligyelet szempontjabdl ahhoz tartozd csoportok
miikddhetnek.

A csoport munkajat a csoportvezetd, vagy a BKT elndke altal kijellt bird, illetve
igazsagiligyl alkalmazott szervezi, aki végzi a hataskorébe utalt igazgatasi feladatokat. A
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csoportvezetd igazgatasi tevékenységét a torvényszéken BKT elndke, a BKT
elndkhelyettese, a kollégiumvezetd, a kollégiumvezetd-helyettes, mig a jarasbirosagon az
elndk, az elndkhelyettes iranyitja és ellendrzi.

(3) A Biinteté Kollégiumon beliil Blintetés-végrehajtasi Csoport, a Gazdasagi Kollégiumon
beliil Cégbirdsagi Csoport, Csdd- és Felszamolasi Csoport, Gazdasagi Peres Csoport,
valamint Civil Nemperes Csoport, a Polgari Kollégiumon beliil Végrehajtasi Csoport
mikddik.

{4) A Budakdrnyéki Jarasbirésdgon nyomozasi biréi csoport és szabalysértési csoport
mikodik. A GOdolo1 Jarasbirdsdgon, a Budadrsi Jarasbirdsdgon, a Szigetszentmiklosi
Jarasbirésagon a civilisztikai tigyszakban szolgélatot teljesité birdk és oda beosztott
igazsagiigyi alkalmazottak altal alkotott csoport miikédik.

22, § Atdrvényszéken mitkddé birdi tanacsok

(1) A birdi tanacsot a tanacselnoknek kinevezett (vagy megbizott) bird vezeti és szervezi a
tandcs tevékenységét. A birdi tanacson az egyesbirot is érteni kell.

(2) A tanacselnok ellatja a Bszi. 126. §-aban, az lgazgatisi Szabdlyzat 30. §-dban, jelen
SZMSZ-ben, a kollégiumi {igyrendben foglalt feladatokat.

23, $ Kezelsirodsak, Ugyfélszolgalati Iroda, Kézjegyzoi Iratokat Kezels Irattir

(1) A torvényszéken, a kollégiumokon, a jarasbirdésagokon kezelbirodak mikddnek, melyet
az irodavezetd vezet.

2) Az irodavezettt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettese, vagy az adott
szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt igazsagiigyi alkalmazott helyettesiti.

(3) A térvényszéken mik6do kezeldirodak:

- az Elnoki Titkarsagon belill az Elndki Kezelodiroda,

= a GH Kezel6iroda,

- az Ugyfélszolgalati Iroda, az Ugyfélkdzpont,

- a Biinteté Kollégiumon beliil a Biinteté Elso- és masodfoki Kezeldiroda,

- a Blintetés-végrehajtasi Csoporton beliil Biintetés-végrehajtasi Csoport Kezeldiroddja,

- a Gazdasagi Kollégium Cégbir6sagi Csoportjan beliil Kezeldiroda és Informacios Iroda,
a Cs6d- és Felszamolasi Csoporton belill Kezeldiroda, a Gazdasagi Peres Csoporton
beliil Gazdasagi Peres Ugyek Irodaja, tovabba a Civil Nemperes Csoportjan beliil annak
Kezelbirodaja,

- a Polgari Kollégiumon beliil Polgari Els6- és Masodfokn Kezeldiroda,

- a Kézigazgatasi Kollégiumon beliil a Peres és peren kivilli Kezel6iroda,

- a Munkaiigyi Kollégiumon beliil a Peres €s peren kiviili Kezeldiroda.

(4) A jarasbirosagokon Eln6ki Iroda, Blintetd és Polgér Kezeldiroda, valamint szitkség esetén
kiilon Végrehajtasi Ugyek Kezeldirodaja miikddik. A Polgari Kezelirodan beliil kezelik
az 1992 év elott keletkezett allami kézjegyzdi iratokat. A Szigetszentmiklosi, Monord,
G6dé1164, Erdi, Ceglédi és Budadrsi Jarasbirosagon, tovabba a BKT Székhely épiiletében
Ugyfélkézpont iizemel a Beisz. 5. § (2) bekezdése alapjan, amelyekben az {igyfelek
iigycsoporttdl vagy tigyszaktdl fiiggetleniil kaphatnak felvilagositast, illetve - ha ennek
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feltételei adottak - gyakorolhatjak az iratmegtekintési jogukat, valamint benyujthatjak
beadvanyaikat.

A Kozjegyzd Iratokat Kezels Irattar elldtja a 1992, januar 1-je elott keletkezett kézjegyz6i
iratok, okiratok, nyilvantartdsok és hivatali bélyegzok elhelyezésével és kezelésével
kapcsolatos jogszabalyokban és kizjogi szervezetszabalyozo eszk(zben eldirt feladatokat.
A Kozjegyzoi Iratokat Kezel$ Irattar igazgatasi feliigyeletét a BKT elndkhelyettese latja
el, szakmai munkéjat kozvetlentil a Polgari Kollégium vezetbje iranyitja, feligyeli,
ellendrzi, az iratok kezelését, Biisz. 4. § (3) bekezdés szerinti selejtezését pedig a BKT
elndke altal kijelolt igazsagiigyi alkalmazott végzi.

§ Birosagi titkarok, birdsagi fogalmazok, birdsagi tigyintézok, tisztviselok, végrehajtasi
ligyintézok, irnokok

A birdsagl titkarok, a birosagi fogalmazdk, a birdsdgi iigyintézok és a végrehajtasi
ligyintézok a jogszabalyokban meghatarozott feladataikat a munkakéri leirasuk szerint
latjak el.

A tisztviseldk, az irmokok a kollégiumvezetdk, a birdi tanacsok, a birosagi titkarok és az
érdemi uGgyeket intézd tisztviselok mellett ellatjadk a jegyzOkonyvvezetéssel, a
cegszerkesztéssel, a leirdssal kapcsolatos, €s egy€b adminisztrativ feladatokat, valamint a
kezelbirodakba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak irodai feladatokat latnak el a
munkakdri leirasuknak megfelelden.

§ Elndki Titkarsag

Az Elnoki Titkrsag (a tovabbiakban: ET) foosztaly jogallasu szervezeti egység, amely
kézvetlentl a BKT elndkének a feliigyelete alatt, miikddik. Az Elnéki Titkarsagon beliil

- Igazgatasi Csoport,

- Elndki Kezeldiroda,

- Gepjarmil izemeltetési €s telefonhaldzat szolgaltatasi Csoport

mitkodik.

Az ET tevékenységét a fGosztilyvezetd (titkarsagvezetS) vezeti, szervezi, irdnyitja,
biztositja az lasz. 36-37/B. §-aban foglaltak megtartasat és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételét. Foosztalyvezetdnek bird vagy jogi egyetemi végzettséggel rendelkezb
igazsagiigyi alkalmazott nevezhetd ki.

A fdosztalyvezetot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a BKT elndke altal kijelolt mas
bird vagy igazsagligyi alkalmazott helyettesiti.

A f6osztalyvezetd feladatai kilondsen:

a) vezetl és szervezi az Elnoki Titkarsag munkajat,

b) feliigyeli és iranyitja az Igazgatasi Csoport, a Gépjarmi izemeltetési és telefonhaldzat
szolgaltatasi Csoport, az Elndki Kezeldiroda, valamint a BKT konyvtarosa
tevékenységét,

¢} kapcsolatot tart az OBH illetékes fdosztalyaival, az MNV-vel, mas birdsaggal, a BKT
szerzOdéses partnereivel, tarsszervekkel, egyéb hatdsagokkal,

d) elokésziti a BKT elndke altal osszehivott értekezleteket, megszervezi azokat,
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e) kbzremikodik a birdsagi vezetbk vezetdi és a szervezeti egységek igazgatasi
vizsgalataban,

f) részt vesz a BKT e¢lnOke dontéseinek eldkészitésében &s kdzremlkddik a stratégial
feladatok végrehajtasaban,

g) részt vesz az éves torvényszék elndki beszamolo eldkészitésében és dsszedllitdsdban,

h) szakmai iranymutatast ayujt az igazgatsi vezetOk részére a térvényszék igazgatasi
mitkodésének egységessége érdekében, melyet folyamatosan figyelemmel kisér,

i) feliigyeletet gyakorol a torvényszék illetékességi teriiletén mikddd jarasbirdsagok,
kollégiumok letéti kbnyvtarainak tevékenysége felett a konyvtaros ttjan, munkéjukat
koordinalja,

j) elbkésziti a torvényszék munkatervét és mddositasait,

k) az elnok, elndkhelyettes tavollétében az elndki tigyiratokat szignalja,

1) koordinalja a tObb szervezeti egységet érintd intézkedési terv végrehajtasat,
adatszolgaltatisi feladatait, dokumentalasat,

m)koordindlja az iilnokvalasztassal kapcsolatos igazgatdsi feladatokat,

n) gondoskodik a feladatkoréhez tartozd szabalyzatok (épiiletben tartozkodas,
jelentéstételi, konyvtar, SZMSZ, mobiltelefon, parkolds) eldkészitésérol,
aktualizalasarol, véleményeztetésérdl, déntésre valo felterjesztésérol, kozzétételérol,

0) ellatja a protokoll- és rendezvényszervezési feladatokat,

p) koordinilja a BKT Székhaz épiilet 6. emeleti targyaldinak hasznalatat,

q) ellatja a BKT elndke, elnSkhelyettese altal rabizott, az elndki intézkedésekben, a BKT
szabalyzataiban rogzitett cgy¢b feladatot.

(5) Az ET lgazgatasi Csoportjanak feladatai kiilléndsen:
a) ellatja az egyes értekezletekkel, a BKT elnkéhez, elndkhelyettes¢hez érkezé vendégek
fogadasaval 6sszefliggd igazgatasi jellegli feladatokat,
b) gondoskodik az SZMSZ, az Epiletbeléptetési, a Jelentéstételi Szabalyzat
felilvizsgalatarol,
¢) gondoskodik az elndki intézkedések kbzzétételérdl a Sajté és Kommunikacios Osztaly
(SKO) kdzremiikodésével, OBH elndke fel¢ megkiildésérol,
d) ellatja a BKT elnoke, elndkhelyettese altal hozott intézkedések, egyéb dokumentumok
irasba foglaldsaval kapcsolatos feladatokat,
e) ellitja a BKT elndke feladatainak teljesitésé¢hez szikséges szervezési, ligyviteli,
technikai teenddket,
f) figyelemmel kiséri a BKT elndke altal meghatarozott hatariddket és gondoskodik azok
betartasarol,
g) kbzremikodik a BKT elndke altal adand6 jelentések, véalaszlevelek, atiratok
clokészitésében,
h) ellatja a kollégiumvezeté-helyettesek, a térvényszéki csoportvezetdk, a tandcselnokdok,
valamint a jarasbirésagi birosagi vezetok igazgatasi munkaja ellendrzésével kapcsolatos
eldkészitd, adminisztrativ, nyilvantartasi feladatokat,
i) koordinalja a kdzérdekli adatok kozzétételi kotelezettség teljesitésének eljarasat,
j) ellatja a térvényszek, a kollégiumok ¢€s a jarasbirésagok munkatervével Gsszefliggd
igazgatasi feladatokat,
k) részt vesz a kdzérdeki bejelentések, a torvényszéki kdzérdekl adatigénylések és az
birosagi vezetok elleni igazgatasi panaszok intézésében, tovabba a térvényszéki panaszok
lgyintézésében,
1) gondoskodik az Igazgatasi szabalyzat 142. §-a szerinti nyilvantartdsok folyamatos
frissitésérol,
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(6)

(7

(&)

m)elokésziti az Emberi Eréforras Gazdalkodasi Foéosztaly (EEGF) és Jogi és
Igazgatasszervezési Osztaly (JIO) hataskorébe nem tartozo egyéb kérelmek
vonatkozdsdban az elndki dontéseket, atiratokat (kiléndsen, de nem kizdrolagosan:
illetményeldleg, lakhatdsi céli tadmogatds, letelepedési segély, mas telepiilésre vald
koltdzés koltségeihez vald hozzajarulas, szocialis segély, temetési segély, OBH elnékének
hataskdreébe tartozd munkaltatéi kdleson),

n) ellatja a kérbélyegzdk €s az azonositassal ellatott lajstrombélyegzik atadas-dtvételével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat az elndk, elndkhelyettes, a melléjitk beosztott
tisztviseld(k), az ET és az Oktatasfelel6és vonatkozasaban a BKT mindenkor hatalyos
bélyegzdkre vonatkozd szabalyzata szerint.

Az Elndki Kezeldiroda ellatja:
a) azon ligyek iratainak naprakész kezelését, amelyekben a BKT elnoke, elnkhelyettese,
a kollégiumvezetd, kollégiumvezetd-helyettes az itélkezési tevékenységiikon kiviil, illetve
a toosztalyvezetdk és osztalyvezetdk, Belsé Ellendrzési Vezetd, Oktatasfelelds a birdsag
mitkodésével Osszefiiggésben — elndki iigyként kezelt, de munkakéri leirasuknak
megfelelden eldkészitdkeént, vagy 6nalld hataskdrben - jarnak el,
b) a BKT elndkétdl, elndkhelyettesétdl, szitkség/erre vonatkozo utasitas esetén az EEGF-
0], az ET-rol, Muszaki Féosztalyrol (MF), Statisztikai Elemzé Osztalyrol (SEQ), SKO-
rél, J1O-rol, Informatikai Foosztalyrol (IF), Gazdasagi Hivatalbdl (GH) kimend
intézkedések postazasat, faxok, e-mailek kiadasat, egyéb elndki iratok sokszorositdsat,
kiadasat,
¢) az elndki iratok EIR-ben érkeztetését, lajstromozasat, kimend iratok utasitis szerinti
EIR-ben feltoltését,
d) az elndk, az elndkhelyettes technikai e-mail fiokjanak kezelését, a BKT kézponti e-mail
postafiokjanak kezelését, intézi a beérkezd e-maileket,
e) a BKT PMB elnevezésii hivatali kapujanak kezelését,
f) a Biisz. X1. fejezetében, a Beisz. V1. fejezetében foglalt feladatokat.

Gepjarmil izemeltetési és telefonhaldzat szolgaltatasi Csoport
a) a hivatali gépjarmi igénylési rendszert izemelteti,
b) az it¢lkezési és igazgatasi tevékenységéhez szilkséges, azt tamogat6, az irattarozasi
tevekenység  elvégzését  biztositd, illetve  miiszaki-karbantartisi-lizemeltetési
tevékenységhez kapcsolodo eszkdzmozgatasi és szallitasi feladatokat ellatja,
c) a hivatali személygépkocsikat kezeli, tisztitasat és tisztittatasat, szervizelését, a kozuti
forgalomban valé részvételiikhéz szitkséges egyéb feladatokat ellatja,
d) a BKT budapesti épiileteiben a parkolas menedzselési feladatait ellatja a BKT Parkolasi
szabalyzata szerint,
e) sziikség esetén gondoskodik a miiszaki-karbantartasi-izemeltetési tevékenységhez
kapesolddd anyagbeszerzés végrehajtasarol,
f) a mobil telefonok, valamint a mobil informatikai eszkdzdkben hasznalt sim kartyak
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat ellatja, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal, a
szamlakat ellen6rzi,
g) gondoskodik a Parkolési, a Mobil telefon hasznalati Szabalyzat feliilvizsgalatardl,
h) eskii, diszoklevél, kiszond levelek eldkészitésében részt vesz,
1) rendezvényeken technikai, fizikai feladatokat ellat.

Koényvtaros
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a) Az ET-ra beosztott munkatars ellatja a BKT kényvtara mikodésével osszefiiggod

feladatokat a konyvtari ¢és a levéltari t6rvényben, az egyéb jogszabalyokban ¢s
szabalyzatokban foglalt rendelkezések alapjan.

b) Gondoskodik a feladatkidréhez tartozd szabélyzatok elékészitésérdl, aktualizaldsarol,

ey
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)
k)
)

véleményeztetésérol.

§ Emberi Eréforras Gazdilkedasi Foosztaly

Az Emberi Eréforrds Gazdalkodasi Fbosztaly (a tovabbiakban: EEGF) foosztaly
jogallast szervezeti egység, amely kbzvetleniil a BKT elndkének a feliigyelete alatt
miikddik. Az EEGF-en beliil

- Személyligyi Igazgatasi Csoport

- Személyiigyi Nyilvéantarté Koordinacios Csoport

mikodik.

Az EEGF tevékenységét a foosztalyvezetd vezeti, szervezi, iranyitja, biztositja az lasz.
36-37/B. §-dban foglaltak megtartasat és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételét. A
foosztalyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a BKT elnoke altal esetileg
kijelolt mas vezetd helyettesiti.

A féosztalyvezetd feladatai kiilondsen:

vezeti és szervezi az EEGF munkéjat,

feliigyeli és irdnyitja a Személyligyi Igazgatasi Csoport és a Személyiigyi Nyilvantartd
Koordinacios Csoport tevékenységet,

kapcsolatot tart az OBH illetékes fGosztalyaval, mas birdsaggal, foglalkozas-
egészségligyi szolgaltatast ellato orvossal,

szakmai iranymutatast nyijt az igazgatasi vezetok részére a torvényszék humanpolitikai
gyakorlatanak egységessége érdekében, melyet folyamatosan figyelemmel kisér,
koordindlja a tobb szervezeti egységet érintd humanpolitikai feladatok végrehajtasat,
adatszolgalfatasi feladatait, dokumentalasat,

ellatja az elndki intézkedésekben, a BKT szabalyzataiban rogzitett egyéb feladatokat,
elvégzi a humanpolitikai, humaneréforras-gazdalkodasi feladatokat,

elkésziti a birosagi vezetdi, birdi és az igazsagigyi alkalmazotti allashelyekre kiirando
palyazatokat, a palydzati eljarasok adminisztrativ feladatait koordinalja, a birosagi
vezetOi és a birdi palyazatok OBH-ba torténd felterjesztését,

elkésziti a 1étszam- és bérgazdalkodas ezen foosztaly altal kezelt teriiletével Osszefiiggd
eloterjesztéseket, javaslatokat,

gondoskodik a feladatkdréhez tartozd szabalyzatok (talar, vagyonnyilatkozat tétel)
feliigyeli a torvényszék személyligyi nyilvantartasanak vezetését,

elkésziti a munkaltatol intézkedés-tervezeteket, a munkaltatéi intézkedésekhez
kapcsolddo hataridéket nyilvantartja,

m) folyamatosan vezeti és elemzi a birdi és igazsagiigyi alkalmazotti létszamra vonatkozo

n)
0)

aranytablat, ennek alapjan a sziikséges 1étszamelosztasi javaslatokat megteszi,

ellatja a birdkat és igazsagligyi alkalmazottakat erinté foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalat koordinacids feladatait,

clokésziti a Birdsagok napja alkalmabol adomanyozhaté elismerésekkel kapcsolatos
elnoki dontést, az OBH-ba torténd felterjesztést elkésziti, a BKT sajat alapitasu
elismerésével kapcsolatos a javaslatokat dsszesiti, eldkésziti az elndki és a zottsagi
dontést.



{4) A Személyligyi Igazgatasi Csoport {eladatai killéndsen

a) elkésziti a BKT elndkének munkaltatéi jogkdrébe tartozd szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatos okiratokat, kapcsolodo intézkedéseket, tajékoztatasokat megteszi,

b) ellatja a birak és igazsagiigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségével
kapcsolatos adminisztrativ, nyilvantartas feladatokat,

c) figyelemmel kiséri a humanpolitikai szakteriiletet érintd jogszabalyokat, javaslatot tesz
a szilkséges intézkedések megtételére az intézkedés-tervezet egyidejii eldkészitésével,

d) kezeli a bir6sagi vezetdi, birdi €s az igazsagiigyi alkalmazotti allashelyekre kiirt
palyazatokat, ellatja az adminisztrativ feladatokat,

¢) elkésziti a birdk és a birdsagi titkdrok palyaalkalmassagi vizsgalataval Gsszefliggd
munkaltatoi intézkedéseket,

f) elkésziti a jubileumi jutalommal, érdemek elismerésével kapcsolatos munkéltatoi
intézkedéseket, vezeti a nyilvantartést,

g) elkésziti a birdi és az igazsagligyi alkalmazotti igazolvanyokat, vonatkozé nyilvantartast
vezeti,

h) elkésziti a birdk és igazsagiigyi alkalmazottak kirendelését, vezeti a nyilvantartdst,

1} elvégzi igazsagiigyi alkalmazottak értékelése, teljesitményértékelése targykorben az
adminisztrativ feladatokat,

j) ellatja az instruktor, mentor birdkkal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet,

k) ellatja a titkan kijeloléssel kapesolatos adminisztrativ tevékenységet,

1) ellatja a birdkat és igazsagiigyi alkalmazottakat érinté foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalat elokészitd, adminisztrativ, nyilvantartasi feladatait,

m)kezeli a tanulményi 6sztdndijjal, képzési és tovabbképzési tdmogatassal kapcsolatos
kérelmeket, az elndki dontéseket elokésziti,

n) kezeli képernyd el6tti munkavégzéshez szikséges éleslatast biztositdé szemiiveg
1igénylésével kapcsolatos kérelmeket, az elndki dontéseket elokésziti,

0) kezeli vezetdi szabadsaggal kapcsolatos kérelmeket,

p) ellatja a kedvezményes kozforgalmi személyszallitasi utazasi utalvany kiallitasival
kapcsolatos feladatokat, vezeti a nyilvantartast,

q) vezeti a jelenléti ivet, a szabadsagnyilvantartast, teljesiti a nyilvantartasi és jelentéstételi
kotelezettséget, ¢ korben az elndk, elndkhelyettes, melléjik beosztott tisztviseld,
Oktatasfelelds mellé beosztott tisztviseld, valamint az EEGF munkatdrsai
vonatkozasaban.

(5) A Személyiigyi Nyilvantartdé Koordindciés Csoport feladatai killondsen

a) teljeskoriien vezeti a személyzeti programot {NexoniHR),

b) ellendrzi a NexoniHR, KIRA, ICorso programok kodzotti adatataddsokat, hiba, eltérés
esetén az illetékes ligyintézdvel felveszi a kapesolatot, nyomon kéveti a hiba elharitasat,
kijavitasat,

c) rogziti a BKT-ra kinevezésre keriild birdk, igazsagligyi alkalmazottak adatait, elvégzi
az ehhez szitkséges egyeztetéseket a jarasbirdsagok elndki irodavezetéivel, kollégiumok
irodavezetbivel, az adatok ellendrzését, hidnyzé dokumentumokat, esetleges
modositasokat bekéri, személyi adatlapot kédolja,

d) r6gziti a BKT-n szolgilati jogviszonyban 4llé birdk, valamint igazsagligyi
alkalmazottak jogviszonyaban, adataiban bekovetkezett valtozasokat adattapon, illetve
rogziti a programban, csatolja az elndki intézkedéseket a személyi iratokba,

¢) szorosan egylittmiikddik a BKT szervezeti egységeivel, killondsen a Gazdasagi Hivatal
illetékes osztalyaival,
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(1)

2)
()

4)

)

(6)

(7)

g)
h)

elkésziti a szervezeti egység vezetOk 4ltal kért adatszolgaltatasokat, egycb
kimutatdsokat,

vezeti a feladatokhoz kapcsolddd nyilvantartasokat,

felvezeti a BKT-n jogviszonyban alld birdk és igazsagigyi alkalmazottak megbizasi
szerzOdését a programba,

elladja a vonatkozo torvényben meghatérozott korben a birdk ¢&s igazsagiigyi
alkalmazottak elektronikus aldirdsanak biztositasahoz kapcsoldédo  teljeskori
adminisztrativ, nyilvantartasi feladatokat.

§ Gazdasagi Hivatal

A foosztaly jogallast Gazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: GH) koézvetleniil a BKT
elndkének a feliigyelete alatt, a BKT elndke altal jovahagyott ligyrend alapjan mitkddik.
Az fgyrend tartalmazza a fGosztaly részletes feladatait, mig a vezetok és beosztottak
feladatait a kiadott munkakori leirasok tartalmazzak.

A BKT a pénziigyi-gazdasagi tevékenységét a GH ttjan végzi.

A GH-t a fOosztalyvezetdi beosztasban lévé hivatalvezetd vezeti, iranyitja €s a
tevékenységét szervezi. A GH keretében miikodo [lletményszamfejtési Osztélyt, a
Pénziigyi Osztaly, a Szamviteli Osztalyt, a Bevételi Osztalyt, valamint a Letéti Osztalyt
osztalyvezetd vezeti, szervezi az egység munkajat, biztositja az lasz. 36-37/B. §-aban
foglaltak megtartasat és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételét.

A GH foosztalyvezetdje a feladatait a BKT elndke kozvetlen vezetése és ellendrzeése
mellett 1atja el. A gazdalkodasi feladatok tekintetében a BKT elndkét €s elndkhelyettesét
egyidejil tavollétiik, illetve akadalyoztatdsuk esetén helyettesiti abban az esetben is, ha a
munkakéri elnevezése, beosztasa ezt nem jeldli.

A foosztalyvezetdt tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a hivatalvezet§-helyettes,
egylttes akadalyoztatasuk esetén a BKT hatalyos Kotelezettségvallalasi, Utalvanyozasi,
Ellenjegyzési és Ervényesitési Szabdlyzata alapjan erre kijelolhetd, a fosztaly
iigyrendjében meghatarozott, vagy a BKT elndke, illetve a hivatalvezetd altal esetileg
megbizott, a féosztalyra beosztott vezetd beosztasu tisztviseld helyettesiti.

A hivatalvezetd-helyettes teljes jogkdrben, minden mas megbizott személy a
megbizasban meghatarozott targykérben latja el a helyettesitést. Az osztilyvezetot
tavollétében a GH ligyrendjében meghatarozott vagy a hivatalvezetd, a hivatalvezets-
helyettes altal kijelolt tisztviseld helyettesiti.

A GH szervezeti egységei:

a) lletményszamfejtési Osztaly,

b} Bevételi Osztaly,

¢) Peénziigyi Osztaly,
d) Letéti Osztaly,

e) Szamviteli Osztaly,
f) Kezeldiroda.

(8) A GH feladatai kiilonosen:
a) teljeskoriien elOkésziti/intézi a Budapest Kornyéki Torvényszék és az illetékességi
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teriiletén milkodé jarasbirdsagok pénziigyi gazdalkodasival kapesolatos feladatokat,
illetve az ezekhez kapcsolodd tervezési, nyilvantartdsi, adatszolgiltatasi, jelentéstételi
kotelezettségeket teljesiti,

b) az adatszolgéltatdsokat teljesiti a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé
(2022. évtol a Kézponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogatd Rendszer hasznalataval); az
utalasokat teljesiti a MAK SZR Frontend rendszerén keresztiil, a vagyongazdalkodassal
Osszefliggb adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti az MNV Zrt. részére elektronikus
uton.

c) felel a BKT gazdalkodasaval kapcsolatos valamennyi pénziigyi eloiras, valamint a
szamviteli fegyelem betartdsaért, a mérlegvalodisag biztositasaért, az ésszerii és hatékony
mitkodés, a takarékos gazdalkodas biztositasaért,

d) kiemelten kezeli a létszam- és bérgazdalkodashoz kapcsolodd, annak pénziigyi (bér)
gazdalkodési feladatait, a targyhoz kapcsolédé nyilvantartast, az ebbl teljesitett
adatszolgaltatdsokat, valamint fokozott figyelmet fordit az illetményszamfejtés és a
kapecsolodo tevékenység szamszaki pontossagara és id6szerliségére,

e) részt vesz az egyes pénzigyi ellendrzésekben, abhoz elOkésziti a szilkséges
adatszolgaltatast; illetve kozremikddik a BKT elndke &ltal elrendelt igazgatasi
vizsgalatokban, kdzbeszerzési €s beszerzési eljardsokban, a nemzeti, eurépai unids és
egy¢b nemzetkdzi forrasbdl finanszirozott palyazatok el6készitésében és bonyolitasaban;
f) a fentiek, illetve a feladatai végrehajtasa érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri a
vonatkozo jogszabalyokat, azok véltozasait és haladéktalanul javaslatot tesz — az
intézkedés tartalmdra vonatkozo javaslata megjeldlésével — a sziikséges intézkedések
megtételére, valamint a feladatkbréhez tartozd szabalyzatok elSkészitésérdl,
aktualizalasarol, véleményeztetésér6l, dontésre valo {felterjesztésérdl, kozzétételérsl
gondoskodik

g)a BKT gazdalkodasaval Osszefliggd, illetve az aktudlis pénziigyi helyzetrdl
folyamatosan szoban, illetve az e targyban el6irt irasbeli jelentésekkel tajékoztatja a
torvényszék elndkét,

h) ellatja a biinjelek kezelésével, értékesitésével kapesolatos pénziigyi, szamviteli,
nyilvantartasi feladatokat, valamint az egyes letétek kezelésébol eredd teendbket a KBR
rendszerében,

i) ellatia a biinjelek kezelését a BKT Biinteté Kollégium kollégiumvezetdjének
szakmai irdnyitisa mellett.
7 ellatja BKT letét kezelésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat, valamint az egyes

letétek kezelésébdl eredd teenddket pénziigyi, szamviteli, nyilvantartasi feladatokat a
Forras NET. rendszerben.

k) biinjelek kezelésével, értékesitésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli,
nyilvantartasi feladatokat, a KBR rendszerében, ellatja a biimjelek kezelését a BKT Biintetd
Kollégium kollégiumvezetdjének szakmai iranyitasa mellett.

D Ellatja BKT bevetelek kezelése Osszefiiggd feladatokat, kiilondsen az énkéntes
teljesités elmaradasaval Osszefiiggésben az az addsokkal szemben a NAV felé torténd
atadast vegzi.

A GH vezetdjének altalanos feladatai:
a) a jogszabédlyok, az OBH elndkének szabdlyzatai, hatarozatai, intézkedései, a BKT
vezetditol kapott utasitasok, iranymutatasok, tovabba a belsé szabalyzatok alapjan iranyitja
a GH-t,
b) felelés az iranyitdsa ald tartozé szervezet milkodéséért, a feladatok eredményes
teljesitéséért,
¢} gondoskodik a GH-ra harul6 feladatok végrehajtisardl, ellendrzi azok teljestilését,
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d) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

e) elkésziti a GH tigyrendjét, amelyet jovahagyésra felterjeszt a BKT elndkéhez,

f) irdnyitja a GH Kezelbirodajat és az osztalyvezetokon keresztiil a f6osztdlyon miikodd
osztalyokat,

g) a BKT birdi és igazsagligyi alkalmazottainak tekintetében az éves bevallasokat a
munkaltatd nevében alairasaval hitelesiti,

h) Elkésziti a BKT koltségvetését, annak a széveges beszamolot Osszeallitja, az éves
varhat6 kiaddsok és bevétekkel Gsszefliggd adatszolgaltatast elektronikusan és szévegesen
teljesiti, az elndki beszamolohoz jelentést keszit.

1) Gazdaséagi vonatkozasi tdmakban dontéseldkeszitd anyagokokat, allasfoglalasokat ad,
fogalmaz meg, jelzéssel él a BKT elndke és az OBH részere.

j) Kozbeszerzési eljarasokban kozremikodik a gazdasdgi vonatkozdst anyagok
Osszedllitasaban.

k) Folyamatosan figyeli a BKT pénziigyi helyzetét a likviditas érdekében a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

1) Gondoskodik a BKT gazdasagi vonatkozasu szabalyzatok aktualitasarol, valamint a
GH dolgozdinak munkakori leirdsainak elkészitésérol €s aktualizalasarol.

m) a koOltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, a tervezéssel, a
gazdilkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a beszamolassal kapcsolatos
feladatok ellatasaért felelss alkalmazottaknak iranymutatést ad,

n) pénziigyi kérdésekben a BKT elndkének elézetes tajekoztatdsa mellett 6ndllo alairasi
joggal képviseli a BKT-t,

0) aBKT elndkével egyiittesen irja ala a BKT elemi kéltségvetését, éves, féléves és iddkoz
meérlegjelentését.

(10) A GH vezetdje helyettesének feladatai:
a) a foosztalyvezet6t tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti, elldtja az utalvanyozasi és
ellenjegyzési feladatokat,
b) kbzvetleniil iranyitja a Bevételi Osztalyhoz, a Letéti Osztalyhoz és a biinjelkezeléshez
kapcsolodo tevékenységeket, szakmai ellendrzést gyakorol,
c) véleményezi a GH-t érintd szabalyzatokat, utasitasokat,
d) ellatja a koltségvetési, beszamolasi, vagyongazdalkodassal Osszefliggd ellendrzési

tevékenységeket,

e) részt vesz a szerzOdések és kdzbeszerzési eljarasok  dokumentumainak
véleményezésében,

f) folyamatosan figyeli a jogszabalyi valtozasokat, arrdl téjékoztatist ad a GH
vezetOjének,

g) ellatja a GH vezet6jének utasitasa alapjan a rea haruld feladatokat.

(10) Az IHetményszamfejtési Osztaly feladatai kiildndsen:
a) ellatja a BKT birai, igazsagligyi alkalmazottai részére kifizetendd jarandosag, tovabba
a MAK részére a munkaiigyi és egészségbiztositasi ellatasokkal kapesolatos
dokumentumok megkiildését,
b) végzi a kitelezetiségvallalas és fokonyv atadédssal dsszefliggd feladatokat a Szdmviteli
Osztaly részére,
¢) rogziti az idéadatokat a NEXON és KIRA programokban,
d) megsz(ind jogviszony rogzitése, munkavallalo kiléptetése a KIRA programban,
¢) adokedvezmény nyilatkozatok, M30 igazolasok kiadasa a munkavallalok részére,
f) kiemelt figyelemmel ellen6rzi, rogziti, utalja a nem rendszeres személyi juitatasokat,
végzi a BKT birdi, igazsaghgyi alkalmazottai részére kifizetendé alapilletmények
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kapcsolodé rogzitési, a potlékok, tigyeleti és készenléti dijak, jogszabaly, vagy egyedi
dontés szerinti egyeb jaranddsagok teljesitésével kapesolatos feladatokat.

2) havonta elektronikus uton elkiildi a BKT alkalmazottai részére a fizetési jegyzéket,

h) kidllitja az illetmény elélegre, jévedelem igazolasra vonatkozé okiratot,

1) vezeti a fizetési eldlegek felvételével kapcsolatos analitikus nyilvantartast. Minden
hénapban ellendrzi az esedékes részlet levonasat.

j) az OBH fele a BKT GH jelentéstételi szabalyzata szerint adatszolgaltatast végez, a
szamfejtett juttatdsokkal kapcsolatban,

k) a MAK e-adat rendszerén megkiilddtt utalasi allomanyt tételesen ellenérzi, majd a SZR-
Ugyfél Front-end rendszerébe az utalasi lloméanyt beolvassa,

1) nyilvantartja a sajat gépkocsival torténé munkaba jaras kéltségek elszamoldsara
vonatkozo engedélyeket, az elszamolasokat érvényesiti.

(11) A Pénziigyi Osztaly feladatai kiillonosen:
a) véleményezi, nyilvantartja a BKT miikddéséhez kapcsolodd szerzOdéseket,
kotelezettségvallalasként nyilvantartésba veszi és konyveli a Forras programban,
valamint a kotelezettségvillalasokat bejelenti a MAK KKVT rendszerének KM
moduljaban.
b) az eljard birdsagok altal a GH-ba megkiildott jogerds birdsagl végzések szamszaki
ellenbrzése, ezen végzésekhez a szamldk bekérése az Ggyvédektdl, szakértdktol,
intézmenyi szakértoktol, tolmacsoktol, valamint a megkiildétt szamlak ellenbrzése,
konyvelése, kiutalasa, szakértoi dijak, a birdsagi tilndkok tiszteletdijanak szamfejtése és
a szikséges nyilatkozatok, dokumentacid biztositasa, valamint a kapesolodo
adatszolgaltatasok elkészitése,
c) a tomegkozlekedessel torténd munkédba jarassal kapcsolatosan a dolgozoi
nyilatkozatok nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos elszamolasok ellendrzése, a dolgozdk
részeére torténd kiutalasra vald el6készités,
d) iktatja a beérkezd szamlakat, Osszehasonlitja azokat a targybani szerzddésben
foglaltakkal, végzi annak fliggvényében a szikkséges ligyintézést,
¢) a BKT kozponti hazipénztarinak miikodtetése, szakmai feliigyelet ellatasa a
hazipénztir miikddtetése, a BKT illetékességi terilletén mikodd jarasbirosagok pénztara
¢és peénzkezelo helyei felett,
f) érvényesités és intézkedés a tamik részére toriénd koltségtéritések kifizetése
targyaban,
g) a MAK-t6] SZR rendszerébsl a pénziigyi teriilet altal kezelt napi banki anyagok
konyvelésre torténd eldkészitése, bizonylatokkal torténd felszerelése a bizonylatokkal,
érvenyesitése,
hy kilfoldi  kikiildetések elszamolasa, adatszolgaltatdis a BKT elndke részére
negyedévenként,
1) szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa,
J) az ellatmany kartyafedezeti szamlan térténéd rendelkezésre allasat és felhasznalasanak
biztositasa
k) a kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa ¢és azok behajtasa érdekében tSrténd
intézkedés,
1) az allamhaztartdsi befizetési kitelezettségek bevallasahoz az adatok Osszeallitasa,
alapbizonylatoldsa, valamint a hataridore torténé befizetési kotelezettségek teljesitése
(ATA, REHAB, cégaut6 ado),
m)a GH pénziigyi vonatkozasi szabalyzatainak véleményezéséhez javaslatok
megfogalmazasa,
n) a fejezet altal biztositott egyes meghatarozott juttatisok, a Pénziligyi Osztaly
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feladatkdrébe utalt tételekre vonatkozd nyilvantartasi, érvényesitési feladatok ellatasa (pl.
ovodai, bolcsédei kbltségtéritések, BKV bérlet),

o) a Birosagi Fizetési Portal — EFER rendszeren keresztiil érkezett atutalasok rendezése,
ezzel kapcsolatos ligyintézoi feladatok ellatdsa, egyeztetése a t6kdnyvi adatokkal,

p) aszakéroi dijak, iilnokok, eseti tolmacsok, kiilsé megbizasi dijak rogzitése a NEXON
HR programban, ezen tételek szamfejtéséhez szikséges nyilatkozatok bekérése,
nyilvantartasa, a KIRA rendszerben munkaiigyi adatok rogzitése, a kapcsolodo
adatszolgaltatasok elkészitése, a szamfejtett adatok ellendrzése,

q) a szamfejtett adatok ellendrzése,

r) a reprezentdcios felhasznilasok oOsszesitése, addbevallishoz az adatszolgdltatas
elkészitése, a havi befizetési kotelezettségek teljesitéshez a KIRA rendszerben rdgzitése,
s) a BKT GH-ba elektronikusan beérkezett szamlak EIR rendszeren keresztuli atvétele
és az erre a célra létesitett tarhelyen archivalésa,

t) anapi papir alapu levelezés EIR és e-posta rendszeren keresztilli elvégzése,

) a devizas dtutalasi bizonylatok kidllitasa a MAK SZR rendszerében az eljar birdsagok
jogerds végzései alapjan, ezen tételek pénziigyi teljesitésrdl havonta adatszolgaltatas,

v} a Pénziigyi Osztaly illetékességi teriileteéhez kapcsold kifizetésekhez atlathatosagi
nyilatkozatok nyilvantartasa,

w) a BKT dolgozdival kétott tanulmanyi szerzédések nyilvantartasa, ezekhez kapcsolodo
szamlaka kényvelése, pénziigyi rendezése. Nyilvantartasok vezetése.

x) bankkartya szamlaforgalom, tételinek érvényesitése, a szamlaforgalomhoz kapesolddo
szamlak konyvelése, ellendrzése.

{7y A Bevételi Osztaly feladatai kiilénosen:

a) a birdsagok 4ltal kiszabott, illetve megallapitott pénzbiintetések, pénz- és rendbirsagok,
elkobzas ald es® érték, vagyonelkobzis megfizetésére vald kotelezés, blniigyi
koltségviselés, tovabba az allam javara megitélt kdvetelések, az allam altal eldlegezett
koltségek nyilvantartasa, behajtasa, az onkeéntes teljesités elmaradasa esetén a NAV felé
végrehajtasra adassal a behajtas kezdeményezése
b) a kovetelésallomany tekintetében érkezett jovairasok beazonositasa, kényvelése, tovabb
utalasa,
¢) az Onallo birdsagi végrehajtok koltségeldlegezésenek nyilvantartisa €s a be nem folyt
eldlegek és illetékek behajtasa iranti intézkedés,

d) az elektronikusan teljesitett eljarasi illetékek megfizetésének ellendrzése betekintés
joggal és igazoldsa a birdsagok fel€,
e) hatalyos jogszabalyi eloirasok értelmében az eljardsi illetek megfizetésének
elektronikus forméban eleget tevé fél vonatkozasdban 3 napon beliil adatszolgaltatdsa a
befizetéssel érintett birosag részére.
Az elektronikus befizetések beazonositasa céljabdl a birdsagok altal irott formaban
megkiildott megkeresésekre az Osszevont szamlakivonatokba t6rténé betekintéssel
ellendrzi az illeték befizetésének tényét, majd kiild elektronikus igazolast.
A Magyar Allamkincstarndl vezetett 10032000-01012468-00000000 szamii szamlara
érkez6 elektronikusan inditott eljarasi illeték megfizetések kapcsan
1.) polgari {igyekben a beadvany elektronikus tton térténd benyujtasa esetén,
2.} cs6d és felszamolasi eljarasban elektronikus 0iton kezdeményezett eljarasok,
3.) EFER rendszeren inditott illeték megfizetések
esetén ellendrzési, egyeztetési teenddket lat el.
) A zar ala vétel, a vagyonelkobzas, az ingatlanra elrendelt elkobzas végrehajtasa
irant intézkedés a NAV felé.
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(8)

9)

(10)

A Letéti Osztaly feladatai kiillondsen:

a) a birdi, targyi- és elnoki letétek, valamint végrehajioi letétek kezelésével, illetve az
dvadékokkal kapesolatos feladatok ellatasa, utalasi feladatok ellatasa MAK SZR Frontend
rendszerében,

b) felszamoloi  dijfedezeti letéti befizetések alapjan a hitelezok nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése,

c) avégrehajtoi letéti be- és kifizetések kdnyvelése, vezetése,

d) a blinjelek kezelésével, értékesitésével kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, nyilvantartasi
feladatok, valamint az egyes letétek kezeléscbdl eredd teenddk ellatasa a KBR
rendszerében. Adatszolgaltatas teljesitése a Biintetd Kollégium vezetbie felé.

A Szamviteli Osztaly feladatai kiilonosen:

a) a BKT teljes tevékenységi koret feloleld, szakfeladatonként megjelend elbiranyzatok
és teljesitések fokonyvi konyvelése, a tirgyi eszk6z6k analitikus konyvelése a
FORRAS.NET rendszerben,

b) a féléves és éves beszamolok eldkészitése és az 1ddszaki negyedéves mérlegek, az
idékazi (havi) koltségvetési jelentések elokészitése.

¢) az elbirdnyzat-felhasznaldssal, a hataskérébe tartozé eldiranyzat-modositasok
végrehajtasdaval Osszefliggésben, végzi a jogszabalyoknak megfelelé kéltségvetés
végrehajtasara vonatkozo feladatok ellatisa, a kovetkez$ évre ath(zodd maradvany
kimutatdsa, a hatalyos jogszabdlyok alapjan elbirt nyilvantartasi és bevallasi
kotelezettségek teljesitése a MAK KGRK11 és KKTVR rendszerében, egyeztetetési,
ellendrzési, bevallasi kotelezettségek elvégzése, banki kivonatok letdltése a MAK
Szamlavezetd Rendszer (SZR) Ugyfél frontend feliiletrol,

d) a MAK adatszolgaltatisokkal kapcsolatos egyeztetetési, ellendrzési, bevallasi
kotelezettségek elvégzése.

e) az eszkdzgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési és értckesitési folyamatok koordinalasa
és végrehajtasa,

f) nyilvantartja a szamviteli szabalyok szerint BKT vagyontargyait, adatszolgaltatasokat
teljesit a targykorben,

g) kinestari kartyak higyintézése, nyilvantartasa,

h) adatszolgaltatisok készitése az MNV Zrt., az OBH és a KSH részére FORRAS:NET
Eszk6z modulban,

i) szamviteli vonatkozdsi szabalyzatokhoz adatszolgaltatiasok, el6terjesztések
megfogalmazasa, a szabalyzatok aktualizalasanak elvégzése,

j) informatikai eszkéz6k egyeztetése az INFESZ FORRAS rendszerben.

A GH Kezel6iroda feladatai kiilondsen:

a) ellatja a GH-hoz érkezé iratok teljeskdrii elektronikus érkeztetési és szignalasi
tevékenységét az EIR rendszerben, ekérben gondoskodik a GH hivatali kapun, illetve
BKT hivatali kapun érkezé dokumentumok ledltésérdl és iktatasarol,

b) nyilvantartja a GH-ban dolgozd igazsagiigyi alkalmazottak szabadsagolasi
litemezését,

c¢) koordinalja a GH beszerzéseit,

d) intézi, tovabbitja a GH-ban dolgozd igazsagiigyi alkalmazottak oktatasokon,
tanfolyamokon torténd részvételi igényét a BK'T Oktatasfelelose felé,

e) intézi a GH-t érintd egyéb hataskorébe utalt nyilvantartasi, hivatali tigyintézési,
bizonylatolasi feladatokat,

f) ellatja a gazdalkodasi jogkOrgyakorlok alairasmintajanak nyilvantartasat, szabalyszerii
nyilvantartast vezet. A felelosségvallalasi nyilatkozatokat 6rzi és nyilvantartja,
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(1

)

&)

)

&)

(6)

g) ellatja a kozzétételi kotelezettséghdl adodo feladatokat.
§ Informatikai Féosztaly
Az Informatikai Féosztdly (a tovabbiakban: IF) kdzvetlenil a BKT elndkének a

felugyelete alatt, a BKT elndke altal jovahagyott tgyrend alapjdn mikodik. A
Foosztalyon beliil

a) Infrastruktira iizemeltetés Csoport
b) Alkalmazas iizemeltetés Csoport
miikodik.

Az IF tevékenységét a fOosztalyvezetd vezeti, szervezi, irdnyitja, biztositja az lasz. 36-
37/B. §-aban foglaltak megtartasat és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételét.

A fBosztalyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az [F-ra beosztott
foosztalyvezet-helyettes helyettesiti. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén, eseti jellegl
megbizassal, az Infrastruktira lizemeltetés csoport vezetéje latja el a helyettesitési
feladatokat.

Az IF feladatai kiildndsen:

a) a BKT igazgatasi vezetOinek folyamatos tajékoztatisa az aktudlis informatikai
kérdésekrdl,

b) a kbzbeszerzési ertékhatar alatti informatikai targyt beszerzési eljarasok lefolytatasa, a
BKT Beszerzési Szabalyzataban foglaltak szerint,

¢) az informatikai targyu kézbeszerzési eljarasokban valo részvétel,

d) a kbzponti cimtar adminisztralasa,

e) a BKT elndkének tdjékoztatisa mellett megteszi a sziikséges intézkedéscket az
informatikai biztonsag védelme érdekében,

f) aBeisz. 9/B. § (1) bekezdése szerinti tajekoztatas,

g)a feladatkOrehez  tartozd  szabdlyzatok  elOkészitésérdl,  aktualizalasardl,
véleményeztetésérdl gondoskodik.

Az Infrastruktira iizemeltetés Csoport {obb feladatai:

a) az informatikai szolgaltatasokat biztosito infrastruktira lizemeltetése, karbantartasa,
b) a szerverek, kiszolgalok frissitése ¢s lizemkeépes milkddéseének biztositasa,

¢) a BKT-n miik6d6 alkalmazasok frissitése €s lizemképes mitkddeésének biztositasa,
d) a napi mentések feliigyelete, ellendrzése,

e) az informatikai jogosultsdgok kezelése.

Az Alkalmazas lizemeltetés Csoport f6bb feladatai:

a) a munkaallomasok {izemeltetése,

b) kdzvetlen segitségnyujtas a felhasznalok részére a hasznalt programok kezelésében,
adott esetben az uj alkalmazasok telepitésében, bizonyos esetekben annak beiizemelésében,
¢) valamely informatikai eszk6z meghibasodasa esetén, gondoskodds annak
megjavittatasarol,

d) a jarasbirésagok, szervezeti egységek informatikai menedzselése,

¢) kozremiikodés a leltari folyamatok lebonyolitdsiban,

f) kozremikodés a selejtezési folyamatok lebonyolitasaban,

g) az INFESZ rendszer naprakész nyilvantartasa,

h) az informatikai jogosultsagok adminisztracidja.
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(D

(2)

(3)

)

()

(6)

(N

§ Miszaki Foosztaly

A Miiszaki Foosztaly (a tovabbiakban: MF) kdzvetlenil a BKT elndkének a feliigyelete
alatt mikodik. A FSosztalyon
a) Epiiletfejlesztési és Fenntartasi Osztaly, valamint

b) Uzemeltetési és Beszerzési Osztaly
mikddik.

Az Uzemeltetési és Beszerzési Osztalyon

- Kézbesitési Csoport,

- Uzemeltetési, Gondnoksagi és Beszerzési Csoport
miikidik.

A MF tevékenységét a foosztalyvezetd vezeti, szervezi, iranyitja, biztositja az lasz. 36-
37/B. §-aban foglaltak megtartasat és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételét.

A f8osztalyvezetét tavolléte, illetve akadilyoztatisa esetén a foosztalyvezets-helyettes,
egyidejii akadalyoztatas esetén pedig MF-ra beosztott osztalyvezetdk helyettesitik.

A MF gondoskodik a feladatkdréhez tartozd szabalyzatok el6készitésérol, aktualizalasarol,
veéleményeztetésérol.

Az Epiiletfejlesztési és Fenntartasi Osztaly feladatai kiilondsen:

a) a felujitasi, korszertsitési tervek, éEpitési és beruhazasi tervek elbkészitése,
koltségbecslések készitése, eldiranyzat igények eldkészitése,

b) a megvalositandé projektek miiszaki elokészitése, lebonyolitdsa, szakmai igazolasa,
cldterjesztése pénziigyi teljesitésre,

c) aprojektek megvalosulasard] elérehaladasi jelentések készitése, kapesolattartds az OBH
Miiszaki Foosztalyaval,

d) kapcsolattartas a szakhatosagokkal,

e) a BKT ¢s illet¢kességi teriiletén miikdo birdsagok épiileteinek beruhazasi és feldjitasi
munkéira vonatkozd kozbeszerzési és beszerzési eljarasok miiszaki el6készitése,
egyuttmikodés a Jogi és Igazgatdsszervezesi Osztallyal és a GH-lal, részvétel az
eljarasokban, a szerzodések elOkészitésében,

f) az épiiletek biztonsagtechnikai rendszereinek kialakitasi, fel(jitdsi, korszeriisitési
terveinek elékészitése, megvaldsitasa, rendszerek mikodtetése,

g) vagyongazdalkodast érintd feladatokban valo részvétel, adatszolgaltatas,

h) a munkavédelmi, tizvédelmi, kbrnyezetvédelmi és energetikai feladatok ellatasa,

1) a sugarvédelmi megbizotti feladat ellatasa,

j) a BKT budapesti épiileteiben a telefonkdzpont lizemeltetése,

k) a BKT itélkezési és igazgatasi tevékenységéhez sziikséges masolasi, sokszorositisi és
egyéb nyomdai feladatok ellatasa,

1) aBKT személy- és vagyonvédelmi szolgalattal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Uzemeltetési és Beszerzési Osztdly feladatai killondsen:
(7a) Uzemeltetési, Gondnokségi és Beszerzési Csoport

a) aBKT ésilletekességi teritletén miikodd jarasbirosagok épiileteinek és berendezéseinek
karbantartasa, miiszaki tizemeltetési feladatok ellatasa, koordinalasa és ellendrzése,
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)

2)

3)

)

b) a birdsagok mikddéséhez szitkséges miiszaki €s technikai feltételek biztositasa,
anyagbeszerzes, szallitas szervezeés,

¢) a birdsagok ellatisdhoz és lizemeltetéséhez kapcesolddd kozbeszerzési és beszerzési
eljarasok miszaki elokészitése, részvétel a kdzbeszerzési ¢s beszerzési eljarasokban, a
szerzOdések elOkészitésében, illetve beszerzési eljarasok lefolytatdsa a BKT Beszerzési
szabalyzata szerint,

d) a birdsagok mitkddését elosegitd szerzddéses cégekkel, kozmi és egyéb szolgaltatdkkal
kapcsolattartas, ellenorzés, szallitdi szamlak ellendrzése, szakmai teljesités igazolas,

¢) a BKT épiiletben az eszkozfelelosi feladatok ellatasa, részvétel a selejtezésben,

f) iratmegsemmisités és szelektiv hulladékgylijtés biztositasa,

g) a BKT hasznositott ingatlanjaival kapcsolatos ligyintézés, egyeztetés és elszamolasok
készitése,

h) a birdsagok elhelyezésével kapcsolatos koltdztetések lebonyolitasa,

i) rendkiviili események esetén sziikséges intézkedések, feladatok, beszerzések elveégzése,

(7b) Kézbesitési Csoport

a) a BKT-ra érkezé ¢és az onnan kimend postai kiilldeményekkel kapcsolatos kézbesitési
feladatok ellatasa

§ Jogi és Igazgatasszervezési Osztaly

A Jogi és [gazgatasszervezési Osztaly (a tovabbiakban: JIO) a BKT elndkének a kozvetlen
feliigyelete alatt mikddik.

A JIO tevékenységét az osztalyvezetd vezeti, szervezi, iranyitja, biztositja az lasz. 36-37/B.
§-aban foglaltak megtartasat és ezzel kapcesolatos intézkedések megtételét. Az osztaly
vezetésére jogi egyetemi végzettséggel rendelkezd igazsigiigyi alkalmazott is kinevezhetd
vagy megbizhato.

Az osztalyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a BKT elndke éltal esetileg
kijel6lt més személy helyettesiti.

A JIO feladatai kiillondsen:

a) a birdk tevékenysége értékelésével kapcsolatos elokészitd, adminiszirativ ¢s
nyilvantartasi feladatok ellatasa,

b) a JIO-ra beosztott munkatarsak tavolléti nyilvantartdsaval és ezzel kapcsolatos
jelentéstételi feladatok ellatasa,

¢) a BKT clnokének, illetve elndkhelyettesének az osztily feladatkdrébe tartozo igazgatasi
tevékenységenek elokészitése,

d) a BKT és az illetékességi teriiletén mitkdo jarasbirosagok tevekenységéhez kapesolédo
szerzOdések, megallapodasok elOkészitése, ennek soran egylttmikddés a szerzédés,
megallapodas megkdteset kezdeményezd szervezeti egységekkel, azok nyilvantartasa,

e) a BKT és azilletékességi teriiletén mik6do jarasbirdsagok tevékenységéhez kapesolodo
kozbeszerzési és beszerzési eljarasok teljes korti eldkészitése ¢s lebonyolitasa, sziikség
esetén a BKT hivatalos kozbeszerzési tanacsaddja kézremiikodésevel,

f) a kdzbeszerzésekrdl szoldé 2015. évi CXLIIL térvényben (a tovabbiakban: Kbt.) és
egyéb vonatkozé jogszabalyban eldirt kdzbeszerzési feladatok ellatasa, igy killondsen az
éves kOzbeszerzési terv elkészitésérol és kdzzétételérdl vald gondoskodas,
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()

(2)

g) a nemzeti, eurépai unids, illetve egyéb nemzetkdzi forrasbol finanszirozott palyazatok
jogi ¢s kdzbeszerzési elokészitése, sziikség szerint a megvaldsitasban vald kézremikodés,
h) gondoskodas a szabalyzat targya szerint felelos — kivéve ET és GH - altal el6terjesztett,
valamint a JIO feladatkdréhez tartozdé szabalyzatok jogi szempontu feltlvizsgalatardl,
dontésre valo felterjesztésérol, kozzétételerol,

1) a BKT vagyonkezelési iigyeinek a teljes korli intézése, az OBH-val, az MNV-vel,
megbizott ligyvédi irodaval valé kapcsolattartas,

J) a torvényszék ¢&s a jarasbirosagok tgyelosztasi rendjével Osszefliggd igazgatasi
feladatok ellatasa,

k) a BKT birai és igazsagiigyi alkalmazottai altal eloterjesztett kérelmek koziil a munkaba
jaras koltségtéritésével kapcsolatos kérelmek kezelése, az elndki dontések elokészitése,

1) OBH-val valod kapcsolattartas,

m)jogi, kbézbeszerzési targyn kézzétételi kotelezettség teljesitése,

n) BKT ellen és altal inditott peres és nemperes eljarasokkal kapcsolatos beadvanyok
elokészitese, szerkesztése, bekiildése, nyilvantartas vezetése.

0) kérelmekkel kapesolatos figyintézés, elndki dontés elokészitése: birdk és az igazsagiigyi
alkalmazottak belfoldi kikiildetése esetén fizetendd koltségtérités, birdsagon kivili
munkavégzés (BKT elndke hatiaskorébe tartozé munkatarsak vonatkozasaban), eltérd
munkarend (BKT elndke hataskorébe tartozéd munkatarsak vonatkozdsaban), munkaba
jaras koltségtéritése targyaban.,

§ Sajté €s Kommunikacios Osztaly
A Sajtd és Kommunikacios Osztily (a tovabbiakban: SKO) a BKT elndkének az
Iranyitasa alatt miikodik, a BKT elnoke altal kinevezett bir6, vagy igazsagiigyi
alkalmazott vezeti.
A SKO feladatai:

a) annak biztositasa, hogy a BKT eleget tegyen az Alaptérvényben, tovabba a birdsagok
és az Orszagos Bir6sagi Hivatal sajtétijékoztatdsi tevékenységérdl, valamint a
birdsagok kdzponti honlapjanak sajtdszolgélatarol szolo szabalyzatrol szolo 8/2012.
(V. 25.) OBH utasitasban el6irt tajekoztatast kotelezettségének,

b) a sajto tajckoztatasa a targyalasok idépontjardl és helyérol,

¢) a sajtd részére a keresetlevelek, itéletek, illetve egyéb hatarozatok alapjan kivonatok,
kozlemények készitése a jogszabalyok vonatkozo elbirdsainak megtartasaval,

d) heti elSrejelzés készitése a sajtod érdeklodésére szamot tarto tigyekrol,

e) a sajtoérdeklodésre szamot tartd targyalasokon a sajté és a targyaldst vezetd birdi
tanacs munkajanak segitése,

f) a BKT honlapjara, kozosségi oldaldra és intranetes feliiletére a tOrvényszékkel
kapcsolatos hirek, események, valamint a kiilon szabalyzatban irt tartalmak feltdltése,

g) ahonlap Sajtokdzlemények elnevezésii meniipontjanak aktualizalasa,

h) a BKT sajtonyilvanos rendezvényeinek megszervezésében valo kézremiikodés,

i) aBKT elndkének a belso tajékoztatasi tevekenységében vald kdzremiiksdés,

j) az OBH kommunikacidért felelos szervezeti egysége részére torténod jelentéstételi
kotelezettség teljesitése,

k) anyomtatott és elektronikus sajtéhirek, a birdsagokat érinté megjelenések folyamatos
figyelemmel kisérése, errdl a BKT elndkének tajékoztatisa.

1) gondoskodas a feladatkdréhez tartozo szabalyzatok elokészitésérdl, aktualizalasardl,
vélemeényeztetéserol.
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(3) A BKT-n sajtoszovivoi feladatot 1at el a BKT elndke altal erre kijeldlt biintetd és
civilisztikai iigyszakos biro.

(4) ABKTrészér6l a BKT elndkén, a kijelolt sajtoszovivékon és a SKO tagjain kiviil kizarolag
a BKT elndke altal erre kijeldlt, illetve a BKT elndkének el6zetes engedélyével rendelkezd
személy jogosult nyilatkozatot tenni.

32. § A Statisztikai Elemzé Osztaly

(1) A Statisztikai Elemz6 Osztaly (a tovabbiakban: SEQ) a BKT elndkének a feliigyelete alatt,
az osztalyvezeté iranyitdasa mellett latja el tevékenysegét.

(2) A SEO feladatai killondsen:

a) kozremikddik a BKT szervezeti egységei statisztikai adatszolgaltatdsanak
egységesitésében, figyelemmel kiséri az adatszolgaltatisok jogszabalyoknak ¢s
utasitasoknak valé megfeleloségét, a BIIR programba tdrténé adatrogzitések
helyességet,

b) ellatja a statisztikai adatszolgaltatdas rendjét meghatirozé jogszabalyokban,
vonatkoz$ szabdlyzatokban eloirt adatgytijtésekkel, adatfeldolgozasokkal, illetve
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, ellatja a BKT elnéke, elndkhelyettese
altal elrendelt nyilvantartasi, adatgytjtési, adatszolgaltatasi, szikség szerint elemzési
feladatokat,

¢) ellatja a kollégiumvezetdk/kollégiumvezetd-helyettesek szakmai igazgatasi feladatai
ellatasahoz, illetve az egyes vezetdi, igazgatasi és birdi itélkez6i tevékenység
vizsgélatokat végzOk részére a vizsgalat ala vont vezetd/bird/birdsag tevékenységeérdl
kért adatszolgaltatasi feladatokat,

d) kozvetlen kapesolatot tart a BKT illetékességi terilletén mitkédd statisztikai
feladatokat ellaté birosagi dolgozokkal, a munkajukat koordinalja.

33. § Adatvédelmi tisztviseld

(1) A BKT elndke a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirdsok teljesitésének és
az érintettek jogai érvényesiilésénck eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld jogallasat és feladatait az informacios dnrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/L.-
25/M. §-ai, tovabba a birdsagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal adatvédelmi tisztvisel6irdl,
valamint az adatvédelmi incidensek jelentésérdl szold 5/2022. (IX.19.) OBH utasitasban
foglaltak hatarozzak meg.

(3) Az adatvédelmi tisztviselo feladatai kuléndsen:

a) el6segiti a BKT, mint adatkezelé - a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
eldirasokban meghatarozott — kitelezetiségeinek teljesitéset;

b) aszemélyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrol naprakész tajékoztatast nyujt €s
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozé és az azok 4ltal foglalkoztatott, adatkezelési mtiveleteket végzd személyek
részére;

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
elbirasok, gy kiilondsen a jogszabalyok, az OBH utasitasok és a bels6é adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
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d)

g
h)

34.

milveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladatmeghatarozés, az adatkezelési miveletekben
kozremilkodé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok megvalosulasat;

clésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kdzremiikadik az érintett
panaszainak kivizsgaldsdban ¢s kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az
adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;
kozremikodik, gondoskodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat
megalkotdséban, amennyiben az sziikséges és indokolt;

a BKT-n tortént adatvédelmi incidens vonatkozasaban intézkedési javaslatot ad a BKT
elndkének;

véleményezi a beérkezett kézérdekit adatigényléseket, egyeztet az OBH adatvédelmi
tisztviseltjével, elokésziti a valaszlevél tervezetet.

kapcsolatot tart az OBH adatvédelmi tisztviselbjével,

gondoskodik az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé
2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/E. § (1) bekezdése szerinti
adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak vezetésérdl.

§ Belso Ellen6rzés

(1) A koltségvetési szervek belstd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl sz616 370/2011.

2)

(3)

(4)

(5)

(XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § 2. és 4) pontjaban foglaltak alapjan a
BKT-n a belso ellendrzés a tevekenységét a BKT elndkének kdzvetlen aldrendelve végzi,
jelentéseit kdzvetlentil az elndk részére kiildi meg. A belsé ellendrzési feladatokat egy 6
belsé ellendrzési vezetd és egy beosztott belsd ellendr latja el.

Abelsé ellendrzés feladatait a Bkr-ben foglaltaknak megfeleléen, a nemzetkdzi standardok,
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett Gtmutatdk alapjan, valamint a BKT
elnoke dltal jovahagyott Belsdé Ellentrzési Kézikonyv alapjan végzi. A Belsé Ellen6rzési
Kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,

b) a belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsd ellendrzési
alapszabalyt,

¢) a ftervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockazatelemzés modszerének
meghatarozasait,

d) az ellendrzések soran alkalmazott iratmintikat, az ellenérzés dokumentumainak
formai kévetelményeit,

e) az ellendrzések sordan tett megallapitdsok hasznositisanak nyomon koévetésére
vonatkozo6 eldirasokat,

f) az ellendrzések soran blintet6-, szabdlysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado esemény, mulasztds vagy hidnyossidg feltarasa esetén kdvetendd
eljarast.

A belsé ellendrzés jogait a Bkr. alapjan a BKT elndke biztositja, az ellendrzések
lefolytatasa sordn az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek kézremiik6dése mellett.

A belsd ellendrzés a tevékenységét kockazatelemzésen alapuld, a BKT elnoke altal
jovahagyott, a targycévet kdvetd évre vonatkozd éves ellendrzési terv alapjan végzi.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a térvényszék minden — az itélkezésen kiviili —
tevékenységere, killonos tekintettel a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,

29



felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodas vizsgalatara. A belso ellendrzes az elvégzett ellendrzésekrol a bizonyossagot
add és tanacsadoi tevékenység keretében allitja Gssze a jelentéseit. A bizonyossdgot ado
tevékenysége soran rendszer, szabdlyszer(iségi, pénziigyi ellenérzéseket végez. A BKT
elndkének, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére soron kiviili ellendrzést
hajt végre.

(6) A belsd ellenbrzés a jogszabalyban és a bels6 szabalyzatokban eldirt nyilvantartasokat
vezeti a targyévi ellendrzésekrol, valamint éves beszamolot készit a tevékenységerdl.

(7) A belso ellendrzési osztalyt az osztalyvezetd beosztasu belso ellendrzési vezetd vezeti.
35.  § Biztonsagi vezetd - minésitett adatokra vonatkozdéan

(D A biztonsagi vezetdi feladatokat a vonatkozo jogszabdlyokban eldirt feltételeknek
megfeleld, a BKT elndke altal kinevezett bird vagy igazsagiigyi alkalmazott latja el.

(2) A biztonsagi vezeté a BKT elndkének felligyelete mellett elldtja a mindsitett adatok
védelmérdl szélo 2009, évi CLV. tdrvényben, illetve a végrehajtidsa targyaban kiadott
rendeletben, az egyéb szabalyzatokban és kapcsolodo eldirdsokban, tovabba a kinevezest
okiratban eldirt feladatokat, tovabba feliigyeli a mindsitett adatokat tartalmazé iratok kezelését
ellatd személyek munkajat.

36.  § A birésagi kozvetités szakmai Kapcsolattartéja

(1) Az BKT elnoke altal megbizott bird végzi a bir6sagi kdzvetités szakmai kapcsolattartoi
feladatait.

(2) A kapcsolattartd feladata kiildndsen:

a) kapcsolatot tart az OBH-val, a birésagi kdzvetités kdzponti igazgatasi feladataiért
felelos szervezeti egységével, személyével, a birosagi vezetokkel a helyi munka
szervezése, lebonyolitasa céljabol,

b) kapcsolatot tart a birdsagi kozvetitokkel, a kezelbiroddkkal, més birdsagok birosagi
kozvetitoivel és kapesolattartdival,

¢) megszervezi a programmal kapcsolatos kiilsé és a birdsagon beliili belsod tajékoztatast
(félfogadasi napok, plakatok, szordlapok terjesztése),

d) segitséget nyujt a kdzvetitdi tigyfélfogadasi nap hirdetésében, szervezésében,

¢) feliigyeli a birosagi kozvetitdi eljarasokrol sz0l6 statisztika, éves jelentés készitcsét,

f) kezeli a birdsagi kézvetitodi iratokat,

g) Tészt vesz a kdzvetitésre vonatkozd BKT szabélyzat megalkotasdban, modositasaban.

37.  § Esélyegyenléségi referens

(O Az esélyegyenliségi referens a jogszabalyokban, a szabalyzatokban, illetve a felkérési
okiratban el6irt feladatait a BKT elnékének feliigyelete mellett latja el. Az esélyegyenlOségi
referens feladatait a BKT Esclyegyenlségi Terve tartalmazza.

(2) Az esélyegyenldségi referens tevékenysége soran egylittmilkddik az érintett birdsagi és

igazgatasi vezetOkkel.
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3 Az eselyegyenloségi referens tevékenységérdl évente beszamol a BKT elndkének.
38.  § Eurdpai jogi szaktandcsado

(1) Az europai jogi szaktandcsadé az OBH elndke altal megbizott birs, aki ezen
tevékenysegét a BKT illetékesseégi teriiletén mitk6do jarasbirdsagokra kiterjedden, a vonatkozo
OBH utasitasban, illetve a kinevezési okirataban foglaltak szerint — a biréi munkéja mellett —
vEgzi.

(2)  Azeur0pai jogi szaktandcsadora vonatkozé szabalyokat az OBH elndkének eurdpai jogi
szaktanacsadoi halézatrdl sz6l6 9/2016. (X. 17.) OBH utasitasa tartalmazza.

39.  § Honvédelmi-, polgairi- és katasztrofavédelmi megbizott

(1) A honvédelmi, polgari- és katasztréfavédelmi megbizott a BKT elndkének kozvetlen
feliigyelete, iranyitasa alatt tevékenykedik.

(2) A honvédelmi, polgdri- és katasztréfavédelmi megbizott ellatja a jogszabalyokban,
szabalyzatokban meghatarozott intézkedési tervek elkészitésével, modositésival, a
honvédelmi, polgari- és katasztréfavédelmi oktatds-képzés megszervezésével, az egyéni
védoeszkozok beszerzésének és karbantartdsinak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatokat, valamint a kollektiv védelem megszervezése érdekében a kapcsolattartast a
megyel, helyl védelmi kbézigazgatas iranyitoival.

(3) A honvédelmi, polgari- és katasztréfavédelmi megbizott feladatait a birésagok és az
Orszagos Birosagi Hivatal honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi tervezési feladatairdl
57016 szabalyzatrdl szolo 15/2012. (X. 18.) OBH utasitdsban, a birdsagok és az Orszégos
Birdsagi Hivatal honvédelmi, polgari ¢s katasztrofavédelmi szervezetérol, fobb feladatairol,
tovabba tevékenységének iranyitasardl szold szabalyzatrol szdlé 14/2012. (X. 18.) OBH
utasitasban, valamint a meghagyassal kapcsolatos eljiras és a meghagyasba bevont szervek
besorolasarol szolé szabalyzatrol szol6 16/2012. (X. 18.) OBH utasitasban foglaltak alapjan
latja el.

40.  § Informatikai biztonsdigi felelis

(N Az informatikai biztonsagi felelést a BKT elnéke nevezi ki.

(2) Az informatikai biztonsagi felelés a BKT elndkének kozvetlen feliigyelete mellett
mitkddik.

(3)  Ellatja a BKT informatikai biztonsagi szabalyzataban meghatarozott feladatokat.
41.  § Integritasfelelos
(1) Az integritasfelel6s a feladatait a BKT elnokének feliigyelete mellett latja el.

(2) Azintegritasfelelds tevékenységérol évente beszamol a BKT elndkének.
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(3) Az integritasfelelds feladatait a Bkr.-ben, valamint az OBH elndkének integritdsi
szabalyzatarol szolo 6/2016. (V. 31.) OBH utasitisban (a tovébbiakban: Imtegritsi
szabalyzat) foglaltak alapjan latja el.

(4) Az integritasfelelés gondoskodik a feladatkoréhez tartozd szabalyzatok elékészitésérdl,
aktualizalasardl, vélemeényeztetésérdl.

(5) Az integritasfelelds ellatja a panaszokrol, a kozérdekit bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol sz6l6 2023, évi XXV. torvény (Panaszty.)
1I. fejezetében rogzitett Dbelsd-visszaclés-bejelentési rendszer miikodtetésébdl eredo
feladatokat.

42.  § Munkavédelmi-, tiizvédelmi- és kornyezetvédelmi megbizott

(1) A munkavédelmi-, tizvédelmi- és komyezetvédelmi megbizott a szakmai
tevékenységét (a munka- és balesetvédelmi feladatokat, a tlizvédelmi-, komyezetvédelmi
tevékenységgel kapcsolatos teendOket, valamint a birdk és igazsdglgyi alkalmazottak munka-
és balesetvédelmi oktatasat) a BKT elndkének felligyelete és a MF vezetdje kdzvetlen irdnyitasa
mellett latja el a vonatkozd jogszabalyokban, szabalyzatokban foglaltak és szakhatésagi
rendelkezések szerint.

(2) A megbizott gondoskodik a feladatkdréhez tartozd szabdlyzatok -eldkészitésérol,
aktualizalasardl, véleményeztetésérdl.

43.  § Munkavédelmi képviselé

A munkavédelemrol szolé 1993. évi XCIILL torvény (a tovabbiakban: Mvtv.) 70/A. § (3)
bekezdése szerint a BKT-n munkavédelmi képvisel$ valasztasdra keriilt sor. A munkavédelmi
képviseld ellatja az Mvtv-ben rdgzitett feladatokat.

44.  § Nemzetkozi kapesolattarto6

A nemzetkozi kapcesolattarté a BKT elndke altal megbizott olyan biré vagy igazsagiigyi
alkalmazott, aki a BKT sajat nemzetk6zi kapcsolataival dsszefiiggd feladatokat a munkakdn
feladatai mellett, kbzvetleniil a BKT elndke feliigyelete alatt végzi.

435.  § Oktatasfelelos

(1) Az oktatasfelelés a BKT elndkének kdzvetlen felligyelete, iranyitasa alatt tevékenykedik.
Az oktatasfelelés tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a feladatai ellatasardl az
oktatasfelelds mellé beosztott tisztviseld gondoskodik. Egyiittes akadalyoztatas vagy tavollét
esetén a tisztviseld helyettesitésérél az ET gondoskodik.

(2) Az oktatasfelel6s mellé beosztott tisztségviseld felett a tavollét, eltéré munkarend,
birosagon kiviili munkavégzés engedélyezése vonatkozasaban a munkaltatol jogokat atruhazott
jogkérben az oktatasfelelds gyakorolja.

(3) Az oktatasfelel6s ellatja a birak, a birdsagi titkarok, a birdsagi fogalmazok ¢s a birdsagi
tisztviselok képzésével, oktatdsuk megszervezésével, a birdsagi fogalmazok beosztisaval,
valamint a bir6sagi tisztviselok, imokok tdigyviteli vizsgara vald felkészitésével,
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vizsgaztatisaval €s a végrehajtasi ligyintézOk szakvizsgara vald felkészitésével Gsszefliggh
elokészité feladatokat, elkésziti az oktatasi tervet.Vezeti a nyilvantartdst az OBH altal
meghirdetett pdlydzatok, 6szténdijak BKT-n szolgalatot teljesitd nyertes munkatarsairol.

(4) Az Oktatasfelelés gondoskodik a feladatkoréhez tartozd szabdlyzatok eldkészitésérdl,
aktualizaldsarol, véleményeztetésérol.

(5) Az oktatasfeleldsre vonatkozé egyéb szabalyokat az Igazgatdsi Szabdlyzat 134. §-a
tartalmazza.

46. § Rendészeti vezetd
(2) A rendészeti vezetdt a BKT elnke nevezi ki.

(3) Feladata a BKT vagyonkezelésében és hasznélataban 1&vo épiiletek (épiiletrészek)
vagyonvédelmi- és tlizvédelmi videomegfigyeld-, beléptets-, illetve a személy- &s
csomagellenérzé rendszereinek folyamatos mikédoképessége fenntartdsaval kapesolatos
feladatok ellatasa, az élderds 6rzés-védelem teriiletén felmerl feladatok megszervezése kiilsd
vallalkozo altal biztositott 6rallomany esetén, valamint a feladatok kapesén az érintett kiilsé
cégekkel és a biztonsagi szolgalattal valo folyamatos kapcsolattartas,

(4) A rendészeti vezetd a BKT elndkének kozvetleniil alarendelten miikodik.
8. A BKT munkarendje
47.  § A munkaidé

{1} A munkaidé 6tnapos munkarendben napi 8, heti 40 6ra azzal, hogy annak kezdete 8.00
ora, vége 16.00 ora.

(2) Ettdl valo eltérést irasbeli kérelemre hivatali, vagy kivételesen, kiilonds méltanylast
érdemld egyéb érdekbol a 7.00 dra és 17.00 ora kozotti iddintervallumban lehet
engedélyezni.

(3) Az engedélyezés az SzMSz 16. § (4)-(6) bekezdései szerint atruhdzott hatiskorben
intézendd azzal, hogy birdk vonatkozésaban a BKT elntke fenntartja ezen munkaltatdi
jogkorét. Fogalmazok esetében az engedélyezés a szolgalati hely vezetdjének hataskdrébe
tartozik, koteles azonban elézetesen egyeztetni a képzési beosztas szerinti érintett
szervezeti egyseég vezetdjcvel/vezetdivel. Kirendelés esetén a tényleges munkavégzés helye
szerintl szervezeti egység vezetOje engedélyez.

(4) Az eltér6 id6pontban torténd munkavégzés nem engedélyezheté az (1) bekezdésben
meghatarozott feltételek fennillisa esetén sem, ha ez a birésag miikodését, a feladatok
teljesitéset, killondsen a targyaldsok megtartasat, vagy az ligyfélfogadast veszélyezteti.

(5) A targyalasokat az (1) bekezdés szerinti munkaidé kezdetétdl szamitott legkésobb 30
perc milva meg kell kezdeni. Ett6l eltémni csak a BKT elntke engedélye alapjan lehet.

(6) Az ebédid6 naponta 30 perc, amelyet 11.30 és 14.00 6ra kdzott, az adott munkaszervezeti
egység folyamatos miikddésének a biztositisa mellett, a munkaidé megszakitasaval,
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sziikség szerint munkahelyen kiviil is lehet eltélteni. Az ebédidd betartdsanak ellendrzése
¢s a munkaidé védelme az adott szervezeti egys€g munkajat feliigyeld vezetd
kotelezettsége.

48.  § Jelenléti iv vezetése

(1) A jelenléti ivek vezetésérdl és folyamatos ellendrzésérdl

a) a tOrvényszékre beosztoit birdk és igazsagligyi alkalmazottak vonatkozasdban az
illetékes kollégiumvezetd, kollégiumvezetd-helyettes; csoportvezetd bird, az 6nallé
szervezeti egységet iranyitd csoportvezetd igazsagiigyi alkalmazott, illetve a
féosztalyvezetd, osztalyvezetd, valamint az EEGE,

b) a jardsbirdsagokon szolgdlatot teljesité birdk ¢és igazsagiigyi alkalmazottak
vonatkozasdban az adott jarasbirdsag elndke

gondoskodik.

49.  § A munkahelyrdl munkaidében val6 eltavozas szabalyai

A munkahelyr6l munkaiddben magancélbol toérténd eltavozast csaladi vagy egyéb
halasztast nem tird okbol a szervezeti egységek vezetdi jogosultak engedélyezni azzal,
hogy a tavollét idétartaméardl koteles a vezetd nyilvantartast vezetni.

50.  § A birésagon kiviili munkavégzés

(1) A BKT elndke a Bjt. 53. §-a és az lgazgatasi Szabalyzat 108. § (1) bekezdése alapjan
kérelemre — az illetékes kollégiumvezetd, illetve a jarasbirésidg elndke véleménye
figyelembevételével — hatarozott idére vagy hatarozatlan id6re irasban engedélyezheti,
hogy a biré a munkajat részben a birdsigon kiviil végezhesse. Ekdrben a BKT elndke
munkaltatoi jogkorét fenntartja, nem ruhazza at.

(2) A birésagon kivilli munkavégzés lehetdségét a bird nem veheti igénybe a szabadsagat
megel6z6 és az azt kovetd munkanapon, valamint a BKT eilndke Aaltal irasban
meghatarozott idépontban.

(3) A birdsagon kiviili munkavégzés iranti kérelmet a szervezeti egység vezetjéhez cimzett
irasbeli kérelemmel terjesztheti el6 az igazsagiigyi alkalmazott az lasz. 39/A. §-a alapjan.
Az un. otthondolgozas Ilehetdségét igénybe vev® igazsdglgyi alkalmazott a
munkaszervezeti egysége vezetdjének koteles elézetesen bejelenteni, hogy a munkaid6
alatt hol és mely telefonszamon érhetd el. A fogalmazé esetében a szolgélati hely vezetdje,
barmely igazsagiigyi alkalmazott kirendelése esetén a tényleges munkavégzés szerinti
szervezeti egység vezetdje jogosult engedélyezni a birdsagon kivilli munkavégzést azzal,
hogy tajékoztatasul minden engedély a BKT elndkénck megkiildends.

(4) Az (1) és (3) bekezdés szerinti birésagon kivilli munkavégzésre vonatkozd engedély
visszavonasat kdvetden tjabb kérelem leghamarabb csak hat hénap elteltével nyujthato be.
A kérelem elbiralasa elott minden esetben be kell szerezni az (1), illetve (3) bekezdés
szerinti bir6sagi vezetdk, illetve a szervezeti egységek vezetdinek részletesen indokolt
irasbeli javaslatat.

S1.  § A tdrgyalasmentes idoszak alatti munka megszervezése
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(1) A kollégiumvezetok, a jarasbirésagok elndkei megszervezik az itélkezési sziinet alatt is
ellatando feladatok végrehajtasat, az ligyeleti és a helyettesitési rendet az altaluk
feliigyelt/vezetett ligyszak/birosag vonatkozisaban. A féosztalyvezetdk, az osztalyvezetdk,
a torvényszeki csoportok vezetdi szintén intézkednek az altaluk vezetett munkaszervezeti
egység targyalasmentes idészakhoz igazodo folyamatos miikodésének biztositdsa
érdekében.

52.  § Aszabadsag kiaddsa, a szabadsagolds rendje, a szabadsag nyilviantartisa
(1) Minden év januar hoé 31. napjaig az egyes szabadsag-nyilvantartasokat aktualizalni kell.

(2) A torvényszéken, valamint az illetékességi teriiletén miik6dd jarasbirdsagokon a targyév
majus hé 15. napjaig szabadsagolasi tervet kell késziteni.

(3) A szabadsagolasi terv elkészitése soran figyelembe kell venni, hogy a nyari és téli sziinet
esetén a megallapitott rendes szabadsag elsédlegesen julius, augusztus, illetve december
honapokban vehet6 igénybe.

(4) A jarasbirosagok elndke, illetve a kollégiumvezetd, valamint a kbzponti igazgatasi
szervezet egysegek vezetdi a (2) bekezdés szerinti szabadsagolasi tervet a targyév majus
ho 15. napjaig megkiildi a BKT elndke részére. A szabadsagolasi terv régziti, hogy a
birosdgok vezetdi, a birdsigi vezetdk, a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak mely
idoponttol, milyen iddtartamra mennek szabadsdgra, és mikor, kik tartozkodnak a
munkahelyen.

(5) A birdt a nyari itélkezeési sziinetet megeldzden kettd, azt kdvetden egy tdrgyaldsi nap
kedvezmeény illeti meg.

(6) A szabadsdg megkezdésekor a biraknak irdsba foglalasi, kurrencidlis hatraléka, az
igazsagiigyl alkalmazottaknak leirasi, kiadasi, tigyviteli hatraléka nem lehet.

(7) A biro az itélkezési sziinet idétartama alatt a jogszabdlyokban meghatarozott esetckben
targyalhat.

(8) A BKT minden szervezeti egységes koteles vezetni a szervezeti egységére vonatkozd
tavolléti nyilvantartast a vonatkozo elntki intézkedés szerint.

53.  § Ugyelosztdsi rend

(1) A Bszi. 9. § (1) bekezdése alapjan a BKT elndke a torvényszék, tovabba a BKT
illetékessegi teriiletén mikodd jarasbirdsagok tgyelosztasi rendjét — a BKT BT és a
kollégiumok véleményének ismerctében — hatdrozza meg az tigyteher megoszlasat

érdemben befolyasold, eldre nem lathatd koriillmény bekdvetkezését kdvetd harmine napon
beliil.

(2) Az Igazgatasi Szabalyzat 114. § (2) bekezdése alapjan a kollégiumvezetdk, a BKT
illet¢kességi teriiletéhez tartozd jarasbirésagi elndkok figyelosztasi rend tervezetet
készitenek, melyet a BKT elnokének kiildenek meg a bktugyelosztas@birosag.hu e-
mail cimre. A BKT elntke a JIO kézremiikddésével intézkedik a kollégiumok és BKT
BT vélemeénye beszerzése irant. Az Ggyelosztasi rend moédositasokat az {igyszak szerint
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illetékes kollégium és a BKT BT elektronikus szavazds utjan is véleményezheti,
amennyiben azt a jévahagyott igyrendje nem zarja ki. A BKT elndke az tigyelosztasi rend
tervezeteket, modositasokat az ligyszak szerint illetékes kollégiummal és a BKT BT-csal
parhuzamosan véleményeztetheti.

(3) Azugyelosztasi rend tartalmazza a Bszi. 10. §-a, Igazgatasi Szabalyzat 114-119.§-a szerinti
tartalmi elemeket, tovabba, hogy mely tanicsok, birdk jarnak el a Pp. szerinti kiemelt
jelentségli perekben és a Be. szerinti kiemelt jelentdségi tigyekben.

(4) A kodzzétett ligyelosztasi rendtdl az [gazgatasi Szabalyzat 119. §-ban foglalt az eljarasi
torvényekben szabalyozott esetekben, illetve a birdsag miitkddését érintd fontos okbol —
elsddlegesen az eldrelathatéan legalabb 3 honapot meghaladé tartos tavollét, elfogultsag,
ardnytalan munkateher megsziintetése érdekében vagy abban az esetben, ha a kiilonb6z6
eljarasi hataridok betartasa egyéb modon nem biztosithatd — el lehet térni ¢s az Igazgatasi
Szabalyzat 119. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

54, § Az iigyek megosztasa a kollégiumok koziott

I. A Gazdasagi Kollégiumhoz tartoznak — a tdrvényszék, mint munkaiigyi birosig
hataskorébe tartozd perek kivételével — a térvényszék hataskorébe tartozo alabbi elséfoka
perek:

1. a kozhatalom gyakorlasaval kapcsolatos kartérités, illetve sérelemdij megfizetése
iranti perek, valamint a személyiségi jogok érvényesitése irant inditott perck
kivételével mindazon perek, amelyekben valamennyi peres fél a Polgéari
Perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. térvény (a tovabbiakban: Pp.} 7. § (1)
bekezdés 6. pontja szerinti gazdalkodo szervezetnek (e paragrafus alkalmazasaban
a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet) mindsiil, akkor is, ha pertarsasag esetén csak
a pertarsasag valamelyik tagja mindsiil gazdalkodé szervezetnek, de a jogvita a
gazdalkodo szervezetek kozotti jogviszonyon alapul,

2. aperes felek személyéto! fiiggetleniil

a) a Pp. 20. § (3) bekezdés ad) — ah) pontjai szerinti perek,

b) atisztességtelen piaci magatartas és versenykorlatozas tilalmaré! sz6lo 1996. évi
LVIL tdrvény (a tovabbiakban: Tpvt.) 2-7. §-ban foglalt rendelkezések
megsértése miatt a Tpvt. 86. § (1) bekezdése alapjan meginditott perek,

¢) a csddeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szold 1991. évi XLIX. térvény (a
tovabbiakban: Cstv.) alapjan inditott perek,

d) a valtoperek,

e) az un. devizahiteles (a tovadbbiakban: DH) tdrvények hatdlya ala tartozo
szerzodések érvénytelenségével kapcesolatos perek.

II. A Gazdasagi Kollégiumhoz tartoznak
a) aBeisz. 142. §-aban felsorolt nemperes eljarasok,
b) a civil szervezetek peren kiviili tigyei és peren kivilli torvényességl feliigyeleti
iigyei.
III. A Gazdasagi Kollégiumhoz tartoznak a gazdalkodd szervezetek egymas kozotti
jarasbirdsagi pereiben benyuajtott
a) fellebbezés folytan megindult masodfoku eljarasok,
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b} eljards elhizodédsa miatti kifogas folytan megindult eljarasok,
c) birosag kijeldlése iranti eldterjesztés folytan megindult eljarasok.

A Kdzigazgatési Kollégiumhoz tartoznak
a) kozigazgatasi perben vagy egyéb kozigazgatasi birdsagi eljarasban eljaro birosdg
hatéskoérébe tartozoé eljarasok,
b) az a) pont szerinti eljarasokban hozott hatdrozatok végrehajtis targydban folyo
eljarasok a torvényszéki végrehajtasi lajstrom hozzaférése altapjan.

A Munkatigyi Kollégiumhoz tartoznak
a) atdrvényszék, mint munkaiigyi birosag hataskorébe tartozo eljarasok,
b) az a) pont szerinti eljarasokban hozott hatarozatok végrehajtasa targyaban folyo
eljarasok a térvényszéki végrehajtasi lajstrom hozzaférése alapjan.

A Polgéari Kollégiumhoz tartoznak 1-V. pontokban nem emlitett polgari eljarasok.
§ Az iigyek kiosztasa (szignalisa)

A torveényszéken az tigyek kiosztasara az egyes kollégiumi ligyelosztasi rendben megjelolt
birdsagi vezetdk jogosultak.

A BKT illetékességi teriletén miikddé jarasbirdsdgokon az tigyek kiosztasara az egyes
jarasbirosagi iigyelosztasi rendben megjeldlt birdsagi vezetdk jogosultak.

Az elndki ligyek szignalasara a torvényszéken a BKT elnoke, elndkhelyettese, valamint az
Elndki Titkarsidg vezetOje, a jarasbirésdgokon a jarasbirosag elndke, elndkhelyettese
jogosult,

§ A birak és a birosagi vezetik itélkezésének iitemezése

A birdk kotelezd éves targyalasi napjai minimalis szdmanak meghatarozasanal az
Igazgatasi Szabdlyzat 102. §-aban meghatarozottak az irdnyadok.

Targyalasi napon valé eljarasnak mindsiil, ha a bird, a birésagi vezetd tirgyaladson,
nyilvanos iilésen, meghallgatason, tanacsiilésen vagy biintet6é figyben eldkészitd lilésen
peres iigyeket intéz, kdzigazgatasi perben targyalason kiviili elbirdlas soran az igy
¢rdemében hatéroz, illetve nemperes figyekben, birdsdgi kzvetitésben jar el az Igazgatdsi
Szabalyzat 102. § (9) bekezdésére tekintettel és targyaldsi napként kell figyelembe venni
az alabbiak szerint:

a) buntetd iigyszakban: ha a birdi tandcs azonos napon 6 nemperes iigyben is —
tanacsiilésen — eljar;

b) civilisztikai {igyszakban els6fokon: a bir6i hataskdrbe tartozd, meghallgatast igényld
nemperes ligycsoportban (ideértve a birdsagi kozvetitést) 3 ligyet, mig a meghallgatassal
nem jar6é nemperes ligycsoportban 8 iigyet intéz;

¢) civilisztikai Ggyszakban masodfokon: 6 nemperes iigyben hozott végzés elleni
fellebbezés érdemi feliilbiralata;

d) kozigazgatasi Ugyszakban: targyalason kiviil elbiralt legalabb o6t befejezett
kdzigazgatasi iigy. Ha a targyalason kiviil elbiralt Gigyek naponkénti szama ezt nem éri el,
kihasznalt targyalasi napnak szamit az a nap is, amelyen a targyalasra, vagy az elokészitd
tanacsiilésre kitlizott €s a targyalason kiviil érdemi befejezéssel érintett Ggyek egyiittes

37



szama az 5t6t eléri;

e) a titkari hataskorbe tartozo, de barmilyen okbodl bird altal végzett meghallgatast igényld
nemperes ligycsoportban 5 tigyet, mig a meghallgatdssal nem jard nemperes iigycsoportban
10 iigyet intéz.

(3) A (2) bekezdés szerinti befejezéseket harom havonta kell 6sszesiteni, és ez alapjan kell
meghatarozni a tirgyalasi napként elszamolhatd napok szdmat. Az sszesités elvégzése a
statisztikai adatok alapjan a szervezeti egység vezetdjének a feladata. A harmadik honap
végén a toredék befejezések elvesznek, azok a kovetkezd iddszakban nem vehetdk
figyelembe.

(4) Az Gsszeszamitas alapjan figyelembe vehet targyalasi napok szamat a kdvetkezd harom
hénapban kell érvényesiteni azzal, hogy a peres ligyek intézésére forditott targyalasi napok

szama havonta 6 targyaldsi napnal kevesebb nem lehet.

(5) A BKT elndke kivételesen indokolt esetben, kérelemre, kiilon intézkedésben — a

kollégiumvezetdvel tortént elbzetes egyeztetés alapjan — az (1) bekezdésben
meghatarozottaktol (felfelé és lefelé is) eltérs targyalasi nap tartasi kotelezettséget is
el6irhat.

57. § A soron kiviili iigyintézés szabalyai

(1) A soron kiviili figyintézés szabdlyaira a Blisz. vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

(2) Soronkiviiliség elrendelésére a BKT elott folyamatban 1évé tigyek vonatkozasaban a BKT
elndke, elndkhelyetiese, a jarasbirdsag elétt folyamatban 1évé tigyek vonatkozédsdban a
fenti felsorolt vezetékodn tilmenden az adott birdsag elndke és elndkhelyettese jogosult.

(3) Soronkiviiliség iranti kérelem esetén a kérelmezdt irasban kell tajékoztatni a soron kiviili
eljaras elrendelésérol, vagy ennek megtagadasardl.

(4) A soron kivill intézend6 iigyekben az eljard bird/tanacselndk koteles minden eljarasi
cselekményt soron kiviil végrehajtani.

(5) A BKT elnoke és a jarasbirosag elndke koteles az elrendelt soronkiviiliségrél a Biisz. €s az
Igazgatasi Szabdlyzat szerinti nyilvéntartast vezetni és a soronkiviiliség ervényesitcsét
folyamatosan figyelemmel kisérni. Esetleges mulasztasok esetén kotelesek tovabba a
sziikséges intézkedéseket megtenni, illetve amennyiben ezek végrehajtdsa mas bir6sagi
vezetd hataskorébe tartozik, ezekre indokolt, irasbeli javaslatot tenni.

58.  § Ulnok helyettesités

A Bjt. 217. § 3) bekezdése alapjan,ha a BKT illetékességi terliletén miikodd barmely
jarasbirosagon a jarasbirosagi iilnokok szama

a) az lilnokok valasztasa eredményeként

b) az iilnoki megbizatas barmilyen okbol térténd megsziinése miatt, vagy

c) a birosagi iigyforgalom jelentds ndvekedése miatt
nem elegendd, és ez veszélyezteti a birdsag miikddését, az iilndki feladatokat barmely a
torvényszékhez megvalasztott filndk is ellathatja.
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HNLFEJEZET
Az igazgatasi vezetok kore, az igazgatisi feladatok és hataskorok megosztisa az egyes
vezetOk kozitt, az igazgatas, a vezetés eszkizei

9. A BKT igazgatasi vezetdi és feladataik
59.  §lgazgatasi vezeték a BKT-n

e} A birdsag vezetdi az elndk ¢s az elnfkhelyettes, tovabba vezet6i szintli igazgatasi
munkdt végzd birdsagi vezetok:
a) atodrvényszéken:
- a kollégiumvezetd,
- a kollégiumvezetd-helyettes,
- a csoportvezetd bird,
- a tanacselnok,
b) a jarasbirosagon:
- a csoportvezetd biro.

(2) A tbrvényszéken és az illetékességi terliletén mikodd jarasbirosagokon igazgatdsi
tevekenységet latnak el az itélkezési tevékenység feltételét biztositd, illetve azt elsegitd
munkaszervezeti egységek vezetdi:

- a féosztalyvezeto,

- a toosztalyvezeto-helyettes,

- az osztalyvezetd,

- az osztalyvezetd-helyettes,

- a csoportvezetd igazsagiigyi alkalmazott,

- az irodavezet6 igazsagiigyi alkalmazott.

60.  § A BKT elnike
(1) A BKT-t az elndk vezeti.

(2) Az elnok feladatai kiilonosen:

a) ellatja a jelen SZMSZ-ben is rogzitett képviseleti, vezetési, miikodtetési feladatokat,

b) ellatja az Igazgatasi Szabalyzat 25. § (1) bekezdés n) pontjaban meghatarozott, az itélkezés
egysegenek biztositdsaval 6sszefiiggd feladatokat,

¢) az igazgatdsi feladatok ellatdsa sordn alkalmazza az Igazgatdsi Szabalyzat 33. §-aban
meghatarozott igazgatasi eszkozoket,

d) ellatja a Bszi. 119-120. §-aban és az Igazgatasi Szabalyzat 25. §-aban meghatarozott
feladatokat,

e) személyzeti kérdésekkel kapcsolatos feladatkorében

- gyakorolja a térvény altal hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat,

- aBKT engedélyezett Iétszaman belill meghatdrozza a kollégiumok, egyéb szervezeti
egységek, illetve jarasbirdsigok engedélyezett 1étszamat munkakéronként, ezek
kdzott — a Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint — atcsoportositast
veégez,

- a Bjt. 9. §-anak (2) bekezdése szerint értesiti az OBH elntkét a birdi allashely
megliresedésérol, tovabba a kinevezési és beosztdsi jogkdrébe tartozd megiiresedd
allasokra kiirja a palyazatokat, elbiralja azokat, dont a beosztasrd]l és a
javadalmazasrol,
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javaslatot tesz az OBH elndkének bird kinevezésére, els® alkalommal térténd
beosztasara,

javaslatot tesz a birénak mas igazsagiigyi szervtdl, vagy szervhez valo athelyezésére,
elrendeli a birdk itélkezési tevékenységének vizsgalatat és a vizsgilati jelentés
alapjan értékeli azt,

biro ellen fegyelmi eljérast kezdeményezhet,

kezdeményezi az OBH elnokénél a bird felmentését,

dont a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak elnéki hataskorébe tartozd
javadalmazasarol, jutalmazasardl, valamint birdk esetében az idegennyelv-ismereti,
kiegészitd és képzettségi potlék megallapitasarsl, valamint az egy€b, térvényben
meghatarozott potlékok megallapitasarol

engedélyvezi a bel- és killfoldi kikiildetéseket,

javaslatot tesz a birdk és az igazsagigyi alkalmazottak Kkitlintetésére, cim
adomanyozasara,

az igazsagligyi alkalmazottal szemben fegyelmi eljarast rendelhet el, az 1gazsagligyi
alkalmazottat irasbeli figyelmeztetésben részesitheti,

a Bit. 29.§ (1) bekezdése alapjan birdt hatdrozott vagy hatarozatlan iddre igazgatas:
feladatokkal megbizhat,

igazsagligyi alkalmazottat egyeb célfeladattal bizhat meg,

elrendeli az igazsagiigyi alkalmazottak értékelését és teljesitményértékelését
megalapozo vizsgalatot €s a vizsgalat alapjan elvégzi az ertékelest,

véleményt nyilvanit az eurdpai jogi szaktanacsaddk és az eurdpai jogi szaktanacsado
titkdrok palydzatarol és ellatja az eurdpai jogi szaktandcsaddi haldzatrol szolo
9/2016.(X.17.) OBH utasitasbol, tovabbd az eurdpai jogi szaktanacsadéi titkari
haldzatrol szolé 8/2017.(VIL13.) OBH utasitasbol adodé feladatokat, javaslatot tesz
a birosagi kozvetité kijeldlésére,

f) kialakitja, mikodteti és fejleszti a BKT belso kontrollrendszerét,
g) abirdsag igazgatasaval kapcsolatos feladatai kiiléndsen:

jovahagyja a kollégiumok iigyrendjét, munkatervét, a jarasbirésagok munkatervét, az
itélkezési tevékenységet segitd, illetve az itélkezési tevékenység feltételeit biztosito
munkaszervezeti egységek munkaterveét és tigyrendjét,

jovdhagyja a BKT éves kdzbeszerzési tervét, elrendeli a kozbeszerzési eljaras
lefolytatasat, dont annak eredményérdl,

feliigyeli a szakmai munkat segit6 munkaszervezeti egységek, személyek
tevékenységét,

az oktatasfelelds kdzremikodésével feliigyeli a BKT oktatasi feladatainak az ellatasat,
jovahagyja az oktatasfelelds altal készitett éves oktatasi tervet,

jelentéstételi kotelezettségeket ir elé a BKT szervezeti egységei szamara,

a Bszi. 119. § k) pontjaban elbirt tajékoztatasi kotelezettség teljesitéséhez
kapcsoléddan gondoskodik a birdk éves tevékenységére vonatkozd kimutatasok
elkészitéserol,

a hatdrozott id6re kinevezett birik részére az ligyszak szerint illetékes kollégiumvezetd
javaslatara instruktor birot jeldl ki,

gondoskodik a birdsag lgyfélfogadasi idejének és rendjének, valamint az egyes
jogszabdlyokban elbirt adatoknak a koézponti honlapon, illetve a sajat honlapjan
tortén6 kozzétételérol,

biztositja a birésagi igazgatas nyilvanossagat, a helyi szabalyzatoknak a BKT bels6
honlapjan valo kdzzétételét,

a kollégiumvezetdk szakmai javaslata alapjan allitja Ossze az instruktorok
névjegyzékét
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- gondoskodik a birdsagok miikddésével kapcsolatban térvényben elbirt személves
adatokat tartalmazé, valamint jogszabdlyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok
figyelembevételével - az OBH elndke altal elrendelt nyilvantartisok vezetésérdl,
adatok szolgaltatisardl,

- kijeloli a renddrségrol és a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl tGrvény, valamint a
biintetdeljarasrol szolé  torvény (Be.) alapjan a  titkosszolgalati eszkdzok
engedélyezéseével €s a tanu kiildnodsen védetté nyilvanitasaval kapesolatos ligyekben
eljard birdkat,

- kijeloli az instruktorbirdt, sszeallitja a mentorként (tamogatd birdként) megkereshetd
birosagi vezetdk és birdk névsorat,

- ellatja a Panasztv-ben, a kozérdekd bejelentésekkel és panaszokkal kapesolatos eljards
rendjérol sz616 7/2018. (VIL 11.) OBH utasitasban, illetve a hatalyos panaszkezelésre
vonatkozd OBH utasitasban foglalt feladatokat,

h) gazdilkodassal kapcsolatos jogkorében:

- felelés a szabalyszeri és hatékony gazdilkodashoz szikséges kovetelmények
megteremtéseert,

- meghatirozza a gazdalkodés, kilénds tekintettel az ingatlangazdalkodésra, annak
részletes bels6 rendjét és madjait,

- jovahagyja az éves koltségvetési javaslatot és a koltségvetés végrehajtasarol szolo
beszamolot, a gazdalkodasrol az OBH-nak adatot szolgéltat,

- a jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton belill a kiemelt eldiranyzati sorok
végosszegeinek megtartasaval sajat hataskérében - az OBH elndke hatarozataira
figyelemmel - a GH javaslata alapjin modosithatja a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok
Osszegélt, a részeldirdnyzatokat,

1) biztositja az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat,

j) ellatja mindazon feladatokat és gyakorolja mindazon jogkordket, melyeket a
jogszabalyok és a szabalyzatok — kiilonésen az Igazgatasi Szabélyzat — a hataskorébe
utalnak, biztositja a Bjt. 39-42. §-4ban, illetve az lasz. 36-37/B. §-aban foglaltak
megtartasat ¢s ezzel kapcesolatos intézkedések megtételét

k) a jarasbirdsagi elnokok és kollégiumba beosztott birdk esetében engedélyezi az irasba
foglalasi hataridd hosszabbitasat a biintetoeljarasrol szolo 2017. évi XC. torvény (a
tovabbiakban: Be.) 452. § alapjan.

61.  § ABKT elndkhelyettese

A BKT elndkhelyettese az elndkot akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha tisztség
nincs betdltve —teljes jogkorrel helyettesiti ¢s ellatja kiiléndsen az alabbi igazgatasi feladatokat:
a) elokésziti meghatarozott krben a BKT elndke igazgatasi dontéseit,
b) ellatja a birosagi {ilndkokkel és az igazsagligyi szakértokkel kapcsolatos feladatokat,
¢) ellatja a Kézjegyzoi Iratokat Kezelo Irattar igazgatasi feliigyeletét,
d) intézi a kézérdekli bejelentéseket, igazgatasi panaszokat, vezeti a BKT és az
illetékességi teriiletén miik6dd jarasbirosagok (jarasbirosagi clndk, elndkhelyettes)
tevékenységét érintd panaszok nyilvantartasat,
e) ellatja az iratselejtezés iranyitasaval, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
f) kozremtikddik a BKT elnoke altal, az éves munkaterv alapjan elrendelt igazgatasi,
vezetdi vizsgalatokban,
g) részt vesz az ¢ves koltségvetés eldkészitésében,
h) javaslatot tesz, illetve kezdeményezi a BKT miikodéséhez szitkséges szabalyzatok,
elndki intézkedések elokészitését, felulvizsgalatat, aktualizalasat, valamint kiadasat,
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i) a BKT Ko&telezettségvallaldsi, Utalvanyozasi, Ellenjegyzési és Ervényesitési
Szabalyzata altal meghatarozoit kérben kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi jogkort
gyakorol,

J) ellatja a Dbirdsagokon folytathatdé tudoméanyos céli kutatdsok engedélyezése
targykorében az igazgatasi rend egységesitése érdekében szilkségessé valo feladatokat,

k) ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a BKT elndke megbizza, valamint

1) ellatja az Igazgatasi Szabalyzat 25. § (4) bekezdésében meghatarozott feladatokat.

62. § A BKT kollégiumvezetdi

(1) A BKT kollégiumvezetdi ellatjak a Bszi. 124. § (1) bekezdésében, az Igazgatasi
Szabalyzat 28. §-dban, az SZMSZ 20. §-dban meghatirozott feladatokat, gyakoroljak az
SZMSZ szerint allando jelleggel redjuk ruhazott igazgatasi és munkdltatoi jogositvanyokat,
valamint azokat az cgyéb szakmai igazgatasi feladatokat, amelyekkel a BKT elndke megbizza,
biztositjak a Bjt. 39-42. §-aban, illetve az lasz. 36-37/B. §-aban foglaltak megtartasat és ezzel
kapcsolatos intézkedések megtételét.

(2) A kollégiumvezetdk a BKT elntkével torténd eldzetes egyeztetés alapjan alkalmazzak
az Igazgatasi Szabalyzat 37. §-dban meghatarozott igazgatasi eszkdzoket.

(3) A kollégiumvezetok az SZMSZ 20. § szerinti atruhazott hataskdrben kiiléndsen az

alabbi igazgatasi feladatokat latjak el:
a) az adott ligyszakra vonatkozoan az egyes szervezeti egységek felé korlevelet, kotelezo
jellegii intézkedéseket adhatnak ki,
b) szakmai igazgatasi jogkordket gyakorolnak a jarasbirdsagok adott iigyszakaban
tevékenyked6 birdk vonatkozasaban,
¢) kapcsolatot tartanak a jarasbirdsagok vezetbivel,
d) az itélkezési sziinetre, tovibbad a munka- és linnepnapokra megszervezik az iligyeleti €s
készenléti szolgalatot,
¢) ellen6rzik a kollégiumon beliil az eljarasi hataridok, az iigyviteli szabalyok megtartasat,
ennek érdekében betekintenck az eljard bird vagy tanacselndk altal a Biisz. elbirdsai szerint
vezetett nyilvantartasokba,
f) eljarasi késedelem vagy iigyviteli hidnyossag észlelése esetében felvildgositast kérnek
és intézkedést tesznek,
g) a jogerbsen befejezett iigyekben vizsgalatot végezhetnek az eljarasi hataridék és az
igyviteli szabalyok érvényesiilése tekintetében,
h) iranyitjak és ellenorzik a kollégiumba beosztott birosagi titkarok és birdsagi fogalmazok
munkajat,
i) figyelemmel kisérik és ellendrzik a ketto-6t éven til folyamatban 1évé ligyek intézését,
j) kozremiikédnek a BKT elndke, elndkhelyettese altal végzett panasziigyintézés,
kozérdeki adatbejelentések intézésében tajékoztatds adasaval, valaszlevél tervezet
elékészitésével,
k) javaslatot készitenek a BKT elndke szamara a soron kiviili eljaras elrendeleése iranti
kérelmekben, elvégzik a soronkiviili eljarasok ellendrzesi feladatait (Busz. 33/A. § (3) bek.,
Igazgatasi szabalyzat 5. sz. melléklet 5. pont)
1) ellendrzik a kollégiumhoz tartozd kezeldirodak miikddését,
m)kijeldlik a kollégiumba beosztott birdsagi titkdrok és birdsagi fogalmazok
jogegyakorlatot vezetd birdjat,
n) ellatjak az figyek kiosztasaval (szignalas) és atszignalasaval kapcsolatos feladatokat,
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o} javaslattételi és véleményezési jogkort gyakorolnak a birdk, birosagi titkdrok, birosagi
fogalmazok, birosagi és végrehajtasi {ligyintézok statuszat, beosztasat, elémenetelét,
fegyelmi és kartéritési feleldsségét érintd kérdésekben,

p) ellitjadk a birosagi hatdrozatok anonimizalasaval és kozzétételével kapesolatban a
birésagokra harulé feladatok végrehajtdsarél szolo 4/2021. (1I1.12.) OBH utasitas (a
tovabbiakban: OBH Anonimizalisi Szabdlyzat), a BKT mindenkor hatalyos
Anommizilasi szabélyzata, valamint javaslatot tesznek a BKT elndke szdmara a Bszi.
163.§ (5) bekezdése alapjan kbzzétehetd hatdrozatokra vonatkozoan,

q) cllatjak a jelen szakasz (2) és (3) bekezdésén kiviili egyéb, az Igazgatasi Szabalyzatban
meghatirozott feladatokat,

1) felkérésre egyéb birdsagi igazgatisi tevékenységet latnak el.

(4)  ABiinteté Kollégium kollégiumvezetdje ellatja:
a) a Biintetés-Végrehajtasi Csoport miikodésének feliigyeletét,
b) a GH binjelkezelésének szakmai feliigyeletét,

c) a biintetd ligyszakot illetden az ligyeleti-készenléti terv, illetve beosztas elkészitésével
kapcesolatos feladatokat,
d) az Ulnokdk targyalo tanacsokba valé beosztésa, a dijazasuk elszamolasaval kapesolatos

adminisztracid, a helyettesités megszervezése kdrében felmeriils feladatokat.

(5) A Gazdasagi Kollégium kollégiumvezetdje ellatja:

a) a Cégbirosagi Csoport, a Csid- és Felszamolasi Csoport, a Gazdasagi Peres Csoport,
valamint a Civil Nemperes Csoport mitkddésének feliigyeletét,

b) a Polgari, a Kozigazgatési €s a Munkaiigyi Kollégium kollégiumvezetsjével kizosen az
Ugyfélszolgalati Iroda, Ugyfélszolgalati Kdzpont mikddésével kapcsolatos feladatokat.

(6) A Kozigazgatisi Kollégium kollégiumvezetdje ellatja:

a) a Gazdasagi, a Munkaiigyi €s a Polgari Kollégium kollégiumvezetdjével kdzdsen az
Ugyfélszolgalati Troda milkodésével kapcsolatos feladatokat,
b) a kozigazgatasi iigyszakot illetben az iigyeleti-készenléti terv, illetve beosztds

elkeszitésével kapcsolatos feladatokat.

(7) A Munkaiigyi Kollégium kollégiumvezetdje ellatja:

a) az tlnokok targyalo tandcsokba valo beosztasa, a dijazasuk elszamoldsaval kapcsolatos
adminisztraci6, a helyettesités megszervezése korében felmeriilé feladatokat,
b) a Gazdasagi, a Kozigazgatasi és a Polgari Kollégium kollégiumvezet6jével kdzdsen az

Ugyfélszolgalati Iroda, Ugyfélszolgalati Kézpont mitkédésével kapesolatos feladatokat.

(8) A Polgari Kollégium kollégiumvezetdje ellatja:

a) a jarasbirosagokra is kiterjedden a végrehajtasi iigyintézok és a birésagi iigyintézdk
végrehajtasi iigyekkel kapcsolatos szakmai feliigyeletét, képzésik szakmai megszervezését,

b) a hirdetményi kézbesités felligyeletét,

c) a gondnokoltak és az el6zetes jognyilatkozatok orszagos névjegyzéke vezetésével
kapcsolatos feladatok ellatasanak feligyeletét,

d) a Kozjegyzoi Iratokat kezeld Irattar szakmai feligyeletét,

€) a Gazdasagi, a Munkaiigyi €s a Kozigazgatasi Kollégium kollégiumvezetdjével kozdsen
az Ugyfélszolgélati Troda, Ugyfélszolgélati Kézpont mitkodésével kapesolatos feladatokat,
D a polgari ugyszakot illetden az ligyeleti-készenléti terv, illetve beosztas elkészitésével

kapcsolatos feladatokat,
2) az ingatlanforgalmi adatlapok kezelését.
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(9) A kollégiumvezetdk a tevékenységiikrdl és az altaluk vezetett kollégium helyzetérol a
BKT elndkét rendszeresen tijékoztatjak, évente beszamolnak a kollégiumnak a palyazatukhoz
csatolt palyamiivében szerepld — az adott idészakra vonatkozd — tervek megvaldsulasarol, a
megel6zd naptari évben a kitlizdtt célok és intézkedések végrehajtasarol és eredményérol. A
kollégiumvezetdk az [gazgatasi Szabalyzat 54. § (1) bekezdése alapjan is teljesitik beszamolasi
kotelezettségiiket.

(10) Akollégiumvezetok munkaéltatdi jogkor gyakorldsara vonatkozo szabalyokat az SZMSZ
16. § (5)-(6) bekezdése tartalmazza.

63.  § ABKT kollégiumvezeti-helyettesei

(1)  ABKT kollégiumvezet6-helyettesei a Bszi. 124. § (2) bekezdése alapjén teljes jogkdrrel
helyettesitik a kollégiumvezet6t annak tavolléte, illetve akadalyoztatasa — ideértve azt az esetet
is, ha a tisztség nincs betdltve — esetén &s ellatjak a kollégium ligyrendje szerint a hataskoriikbe
utalt igazgatisi feladatokat. A BKT kollégiumvezetd-helyettesei ellatjak tovabba azokat az
egyéb szakmai igazgatasi feladatokat, amelyekkel a BKT elndke vagy a kollégiumvezetd
megbizza.

64. § A torvényszéki csoportvezetdk

H A tdrvényszéki csoportvezetOk ellatjak a Bszi. 125. § (1) bekezdésében és az Igazgatasi
Szabalyzat 29. §-dban el6irt feladatokon tilmenden killondsen a kdvetkezd feladatokat:

a) akollégium tigyrendjében meghatarozott igazgatasi feladatokat,

b) kozremilkddnek a torvényszéki (adott kollégiumot érintd) kozérdekii bejelentések,
panaszok intézéseben elkészitésében.

(2) A BKT csoportvezetéi az fgyszak szerinti kollégiumvezetdvel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan, a BKT elndkének egyidejii tajékoztatasa mellett alkalmazzak az Igazgatasi
Szabdlyzat 37. §-aban meghatarozott igazgatasi eszkdzoket.

(3) A Civil Nemperes Csoport csoportvezetSt tavolléte, illetve akadalyoztatasa eseten a
Gazdaséagi Kollégium kollégiumvezetdje dltal a vonatkozd jogszabalyok alapjan, a szignalasi
rend szerint kijelolt mas személy helyettesiti.

(4) A Végrehajtasi Csoport - a GH egyiittmiikddésével - ellatja a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal (a tovabbiakban: NAV) részére mar atadott torvényszéki végrehaijtasi tgyekkel
kapcsolatban utolag felmeriilé feladatokat, emellett gondoskodik az 4tadasra nem keriilt
tigyekben érkez6 megkeresések alapjan a sziikséges intézkedesek megtételérdl. A csoportvezetd
kézremitkdodik a Polgari Kollégium kollégiumvezetdje végrehajtasi €s birosagi Ugyintézok
szakmai feliigyeletével és képzésiik megszervezésével kapesolatos feladatainak az ellatdsaban
és ennek keretében ellatja a kollégium ligyrendje szerint az 6nallé hataskdrébe utalt feladatokat
is. A csoportvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a Polgéri Kollégium iigyrendjében
meghatarozott igazsagligyi alkalmazott helyettesiti.

65.  § A tanacselnik

(1) Az itélkezd tandcsot a Bszi. 126. §-a alapjan a tanacselnSknek kinevezett (vagy
megbizott) bird vezeti és szervezi a tevékenyseégét.
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(2) A tanacselndk ellatja a Bszi. 126. §-dban, az [gazgatasi Szabdlyzat 30. §-dban, jelen
SZMSZ-ben, a kollégiumi ligyrendben foglalt feladatokat.

(3) A masodfoku tanacselndk ellatja tovabba:

a) az Igazgatas: Szabalyzat 173-175. §-aban meghatarozott feladatokat,

b) azokat az egycb szakmai igazgatasi feladatokat, amelyekkel a BKT elndke vagy az
ugyszak szerint kollégiumvezetd megbizza.

(3)  Atanacselnok igazgatasi tevekenységét a BKT elndke, a BKT elnékhelyettese, illetve a
kollégiumvezet6 ¢s a kollégiumvezetd-helyettes irdnyitja és ellendrzi.

66.  § A jarasbirésag elntke
(D A jarasbirésag elndke a Bszi. 18. § (2) bekezdése alapjan vezeti a jarasbirosigot.

(2) A jarasbirosag elncke a feladatait a Bszi. 122. §, az Igazgatdsi szabalyzat és az SZMSZ,
eldirdsal szerint latja el.

(3) A jarasbir6sag elndkét tavolléte, illetve akadalyoztatas esetén — ideérive azt az esetet is,
ha a tisztség nincs betbltve — az elndkhelyettes, ennek hidnydban, vagy egyiittes
akadalyoztatasuk esetén az elndk, illetve elndkhelyettes altal kijelolt bird helyettesiti.

(4) A jarasbirdsag elnoke:

a) a Bszi. 119. §-aban meghatarozott, a BKT elndkének hatdskorébe tartozo feladatokat és
Jogkoroket a birdsag sajatossaganak megfelel eltérésekkel gyakorolja,

b) ellatja az Igazgatasi Szabalyzat 27. §-aban meghatarozott feladatokat,

c) a BKT Kéotelezettségvallalasi, Utalvanyozasi, Ellenjegyzési és Frvényesitési
Szabalyzata altal meghatarozott korben kételezettségvallalasi, teljesités-igazolasi jogkort
gyakorol, e szabalyzatban meghatarozott 6sszeghatarig a BKT elnokének eldzetes irdsbeli
engedélye nélkiill dont a rendes miikddési keretet meghaladd kiaddsokrol: gazdasagi
munkakra,

d) felel az altala iranyitott birdsag jogszabalyoknak megfeleld, hatékony, id6szerfi
miikodeseert, az idészerii €s magas szinvonall itélkezd tevékenység feltételei és a jogegység
biztositasaért,

€) az SZMSZ 16. § (4) és (6) bekezdésében foglaltak figyelembevételével Atruhdzott
hataskoérben munkaltatdi jogkort gyakorol, valamint a szervezeti egységhez kinevezett
kozéptoku tisztviseldk, irnokok és fizikai dolgozok feletti munkaltatdi jogokat gyakorol,

1) javaslattételi és véleményezési jogkort gyakorol a birdk, a birdsagi titkarok, a birosagi
fogalmazok, birdsagi és végrehajtasi tigyintézok statuszat, beosztasat, eldmenetelét, fegyelmi
és kartéritési feleldsséget érintd kérdésekben,

2) elokesziti és felterjeszti az altala vezetett birosag tigyelosztasi rendjét és elkésziti éves
munkatervét, teljesiti az egyes, statisztikai és egyéb mutatokkal részletesen indokolt igazgatasi
jelentésteteli kotelezettségeket, illetve az éves iigyelosztasi rendnek megfelelden ellatja az
tigyek kiosztasaval, sziikség esetén atosztasaval kapcsolatos feladatokat,

h) figyelemmel kiséri a jarasbirésag miilkodését, statisztikai mutatokat, az itélkezd
tevékenységet érintd jogszabalyokat, elvi allasfoglalasokat, gondoskodik arrdl, hogy ezeket a
birésag dolgozo6i megismerjék, munkajuk soran hasznositsak, illetve intézkedik — amennyiben
az intézked¢s nem tartozik a hataskorébe, ugy ezekre javaslatot tesz — az idGszerii és hatékony
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itélkezési tevékenység, a targyaldsi napok kihasznaltsaga, az eljarasi és lgyviteli hataridok
megtartdsa érdekében,

1) rendszeresen figyelemmel kiséri az els6fokon jogerére emelkedett hatdrozatokat és
ennek alapjan indokolt esetben megteszi a jogegység biztositasa érdekében szilkséges
intézkedéseket,

i) rendszeresen ellendrzi a végrehajtasi lapok szabalyszeril kiallitasat, a statisztikai lapok
és értesitok, illetve egyéb nyomtatvanyok hataridében torténd leadasat,
k) intézkedik az észlelt késedelmek, hianyossagok megsziintetése érdekében, felhivja az

érintettek  figyelmét, szilkség szerint tdjékoztatia a BKT elndkét, elndkhelyettesét,
kollégiumvezetdit,

D gondoskodik a birdk és az igazsaglgyi alkalmazottak helyettesitésérdl, a kiilonb6z6
jogszabdlyok altal el6irt ligyeletek, készenlétek ellatasarol,

m) kijeloli az adott jarasbirdsdghoz beosztott birdsagi titkdrok ¢s fogalmazok
joggyakorlatat vezetd birdjat,

n) elkésziti a birosag szabadsagolasi tervét,
0) clldtja a kbzérdekli bejelentések és panaszok intézésével kapcsolatos feladatokat,
) feliigyeli a kezeldirodak tevékenységét, szervezi és feliigyeli az irattirozast, selejtezést,

qQ) ellatja a jarasbirosigokra megvélasztott birdsagi iinékdkkel kapesolatos feladatokat,
r) ellatja tovdabba a BKT elndke 4ltal irasban raruhazott, vagy altala elrendelt egyéb
feladatokat,

s) biztositja a Bjt. 39-42. §-aban, illetve az lasz. 36-37/B. §-dban foglaltak megtartasat €s
ezzel kapcsolatos intézkedések megtételét,

t) az [gazgatasi Szabdlyzat 55. § (1) bekezdése alapjan teljesiti beszamolasi kdtelezettségét
a BKT elnokének felhivasara,

u) a BKT elndkével torténd elozetes egyeztetés alapjan alkalmazza az Igazgatasi
Szabalyzat 36. §-aban meghatérozott igazgatasi eszkozoket.

(5) A jarasbirosag elndke az igazgatasi jogkOrébe tartozd egyes feladatait - feleldssége
fenntartiasa mellett - allandd vagy eseti jelleggel irdsban az elndkhelyettesére, vagy az altala
kijeldlt birdra atruhazhatja.

67.  § A jarasbirésag elndkhelyettese

(1) A jarasbirdsag elnokhelyettese az elndkot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén —
ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betdltve — teljes jogkorrel helyettesiti.

(2) A jarasbirdsag elndkhelyettese ellatja tovébba kiilénodsen:

a) a birosag elndke és elntkhelyettese kdzotti munkamegosztas sordn, illetve eseti jelleggel
irasban atruhazott feladatokat, az ezekhez kapcsolodo igazgatasi feladatokat,
b) eltér6 intézkedés hianyaban az itélkezési igyszaka szerinti, dltala feliigyelt szakag

szakmai vezetésével Osszefliggd — a birdsdg elnbkének hataskorébe tartozd — feladatokat,
ideértve az iigyek kiosztasaval, szilkség esetén atosztasaval kapcsolatos teenddket, az
ligyszakahoz tartozo kezeldiroda felugyeletét,

c) kapcsolatot tart az illetékes — ligyszakanak megfelelé — kollégium vezetdjével ¢s a
megfeleld tarsszervekkel,

d) az elnok intézkedése alapjan ellatja a szakagaval/ligyszakdval Osszefliggé kozérdeki
bejelentésekkel, panaszokkal, soron kiviili kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,

€) rendszeresen tajékoztatja az elndkdt a munkajardl és az altala vezetett {igyszak /szakag
helyzetérdl.
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68.  § A jarasbirésagi csoportvezetd

(1) A jarasbirosagon — az Igazgatasi Szabalyzatban meghatarozott feltételek fennalldsa
esetén — az azonos terileten itélkezd birdkat magdban foglald csoport mitkddhet, amelynek
munkdjat a csoportvezetd vezeti, szervezi.

(2) A csoportvezetdt tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a jarasbirésag elnoke altal
kijelslit bird helyettesiti.

(3) A csoportvezetd a jarasbirosag elnokével torténd eldzetes egyeztetés alapjan, a BKT
elnbkének egyideji tajékoztatisa mellett alkalmazza az Igazgatdsi Szabélyzat 37. §-aban
meghatarozott igazgatasi eszkézoket.

(4) A csoportvezetd ellatja az altala vezetett csoport vonatkozasédban az SZMSZ-ben
meghatarozott, tovabba mindazokat a feladatokat, melyeket a jarasbirésag elndke a BKT
elnckenek, illetve az illetékes kollégiumvezetdjének egyetériésével a hataskorébe utalt.

69.§ A BKT Kkezeldirodai, elnoki kezel6irod4i, iigyfélszolgalati iroddi vezetéinek
igazgatasi feladatai

(1) A torvényszék ¢s a jarasbirosagok kezeldirodainak, elndki kezelbiroddinak vezetdi
szervezik az irodaban dolgozo tisztviseldk és irnokok tevékenységeét.

(2} Az irodakban dolgozé tisztviselék munkajanak szervezése és irdnyitasa kiterjed
kiilonosen:

- a lajstromok, a mutatdkényvek, a névmutatdk, az ligyek iratainak vezetésére, kezelésére,
- az ugyfélfogadas, felvilagositds adds lebonyolitasara elsésorban az Ugyfélszolgalati
Irodaban, Ugyfélszolgalati Kzpontban (kivételt képez ez aldl a Biintetés-végrehajtasi Csoport
Kezelbirodaja, valamint a Céginformacios Iroda),

- a koltségjegyzekek nyilvantartasara, lezarasara, tovabbitasara,

- az irattirozasra és selejtezésre,

- a statisztikai adatszolgaltatasra, ideértve a birak, a birdi tandcsok tevékenységére
vonatkozo6 adatszolgaltatast is.

(3) A torvényszéken mikkddd Ugyfélszolgdlati Irodaba, Ugyfélszolgilati Kozpontba
beosztott tisztviselok munkajit a Polgari Kollégium kollégiumvezetdje koordinalja.

(4) A BKT Gazdasagi Kollégium Cég-, tovabbd Cs6d- és Felszamolasi Iroda vezetdje

gondoskodik a cégnyilvanossigrol, a birdsigi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szold 2006.

évi V. torvényben (a tovabbiakban: Ctv.) meghatérozott specilis feladatok végrehajtasarol.
10. Az igazgatas eszkozei

70.  § BKT elniokének igazgatdsi eszkizei

A BKT elndke az irdnyit6 és ellenérzé munkéjaban jogosult és kételes haszndlni a hatékony

vezetés eszkozeit az Igazgatasi Szabalyzat vonatkoz6 rendelkezéseinek figyelembevételével. A

BKT elnbke az igazgatisi tevékenységét az Altala vezetett birdsag egészét érintd
szabalyzatalkotiasokkal,  ajanlasokkal, intézkedésekkel, utasitiasokkal,  vizsgalatok
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elrendelésével, beszamoldk készitésével, jelentések bekérésével, megkeresésekkel,
tajékoztatok kiadasaval gyakorolja.

71.  § Munkaterv

(N A BKT elndke éves munkatervet készit, amelyet a Bszi.-ben, a Bjt.-ben ¢és az lasz.-ban,
valamint az OBH elndke altal kiadott szabalyzatokban, ajanlasokban, hatarozatokban foglaltak,
tovabba a kollégiumok, a jarasbirosagok, a birdi testiiletek javaslatainak figyelembevételével
allit 6ssze.

(2) A Kkollégiumvezetd az Igazgatdsi Szabalyzat 44. § (2) és (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint kiildi meg a kévetkezd évre vonatkozo munkaterv-tervezetet a BKT
elndke részére.

(3) A jarasbirosig elndke az Igazgatisi Szabalyzat 44. § (3) és (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint kiildi meg a kovetkezd évre vonatkozo munkaterv-tervezetét a BKT
elndke részére.

(4) A BKT elndke a kovetkezd évre vonatkozo éves munkaterv tekintetében az Igazgatasi
Szabalyzat 44. §-aban foglaltak szerint jar ¢l.

72.  § Az értekezleti rendszer
L Osszbiroi értekezlet

(1) A BKT elndke az éves munkatervben elbzetesen — az lgazgatasi Szabalyzat 154. § (3)
bekezdésére figyelemmel - meghatérozott idépontban évente legalabb egy alkalommal,
valamint az Igazgatasi Szabalyzat 40. §-aban foglaltak esetén &sszbiroi értekezletet tart,
melynek id6pontjardl a birdkat értesiti, az OBH elndkét, a Kiria elndkét az Osszbirdi
értekezletre meghivja.

(2) Az Osszbiroi értekezleten a BT elndke tajékoztatast ad a BT munkajarol.

(3) A BKT elndke az dsszbirdi értekezlet tijékoztatdjat az OBH elndke és az 6sszbirdi
értekezlet részére az Orszagos Birdsdgi Hivatal elntke és az sszbiroi értekezlet részére a
birdsag elnoke altal készitendo tajékoztato szerkezetérdl és tartalmardl szolo 1/2020. (I11.
2.) OBH elndki ajanlds alapjan irasban késziti el. A tdjékoztatd tartalmazza tovabba a
kozponti intézkedést igényld kérdéseket, a birdsagok el6tt allo legfontosabb feladatokat.

(4) A BKT elndke az Osszbirdi értekezletre készitett irasbeli tdjékoztatojat az Igazgatasi
Szabdlyzat 33. § (3) bekezdésében foglaltak szerint megkiildi az OBH elndkének és e
tajékoztatot tartalmazd beszamol6t ismerteti.

(5) A tajékoztatast kdvetden az Osszbirdi értekezlet tagjai és a meghivottak a véleményiiket
kifejthetik, a munkaszervezéssel kapcsolatos javaslataikat el6terjeszthetik.

(6) Az Osszbirodi értekezlet ellatja a Bszi. 144. §-dban meghatdrozott feladatokat. Az 6sszbiroi
értekezlet megtargyalja tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a napirendjére felvett.
Az Osszbirdi értekezlet napirendjére a BKT elndke, a BKT Biroi Tanicsa, az SZMSZ 77.
§-a4ban meghatarozott érdekképviseleti szerv, valamint a birak tehetnek javaslatot azzal,
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(7

hogy a BKT elndkének és a Biroi Tandcsnak a javaslatat kotelezd napirendre tiizni, az
egy¢éb javaslatok napirendre tiizése vonatkozasiban pedig az értekezlet egyszerii
szotdbbséggel hataroz. Az 6sszbirdi értekezlet 6sszehivasara, mikédésére a Bszi. 143-146.
§-ai, az Igazgatasi Szabélyzat 40. és 154. §-a az iranyadok.

A BKT elndke az sszbirdi értekezletrdl készitett jegyz8kdnyvet az értekezletet kovetd 30
napon beliil megkiildi az OBH elndkének, figyelemmel az [gazgatasi Szabalyzat 154. § (9)
bekezdésére.

11. Torvényszéki vezetdi értekezlet

A BKT elndke az éves munkatervben meghatarozott idépontban évente legalabb négy
alkalommal vezetdi értekezletet tart (rendszeres vezetdi értekezlet).

A BKT clnéke az Igazgatasi Szabélyzat 153. § (2) bekezdése alapjan az OBH elndke 4ltal
megtartott konzultativ értekezletet kbveté 15 napon beliil vezetéi értekezletet tart, ahol
tajékoztatast ad az értekezleten elhangrzottakrdl. A tdjékoztatas megadhaté frasban vagy
elektronikus levélben is.

A vezethi értekezletet résztvevoi az Igazgatasi Szabalyzat 157. § (1) bekezdés b) pontjaban
foglaltakon tul:

a) a foosztalyvezetdk,

b) az osztalyvezetdk,

Az Igazgatasi Szabalyzat 160. § a alapjan a BKT elndke a birdsdgot érintd kérdésekben
torvényszeki vezetdi értekezletet tarthat (nem rendszeres vezetdi értekezlet), amelyen a
napirend alapjan érintett személyek vesznek részt.

A vezetdi értekezleten az OBH elndke meghivottként vesz részt. A BKT elndke a napirend
figgvényében tovabbi személycket is meghivhat a vezetdi értekezletre.

A vezetdi ertekezleten a BKT elndke beszamol az elézd vezetdi értekezlet ota eltelt
iddszakban kifejtett tevékenységérél. A GH foosztalyvezetdje beszamol a gazdalkodassal
¢és a koltségvetési helyzettel kapcsolatos legfontosabb adatokrél. A kollégiumvezeték
tajékoztatist adnak a BKT egyes iigyszakainak itélkezési helyzetérdl, a kollégiumok
miikodésérol. A jarasbirosagok elndkei beszamolnak az altaluk vezetett birdsag itélkezéssel
kapcsolatos feladatainak teljesitésérol. A foosztalyvezetok, osztalyvezetdk sziikség szerint
adnak tdjékoztatist az altaluk vezetett munkaszervezeti egység tevékenységével
kapcsolatos, a BK'T valamennyi jarasbirosagat érinté témakrol.

A vezet6i értekezlet napirendi pontjai kiil6nosen:

a) a humanpolitikai helyzet attekintése,

b) évente egy alkalommal az Igazgatasi Szabdlyzat 57. §-a alapjan a kollégiumvezetd, a
jarasbirosagok elndke irasbeli beszamoldjanak ismertetése és megvitatasa,

¢) az lgazgatasi szabalyzat 127. §-a alapjan az igazgatasi ellendrzés soran feltart hibdk,
hianyossagok, rendellenességek ismertetése, értékelése, valamint beszamold a meghozott
intézkedésekrol,

d) az Igazgatasi szabdlyzat 156. § (3) bekezdésben felsorolt témakorék.

e) az Igazgatasi Szabalyzat 156. § (4) bekezdése szerinti jarasbirdsagi elndki tajékoztatd,
f) az lgazgatasi Szabalyzat 156. § (5) bekezdése szerinti BKT elndki tajékoztatd,
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8. A vezetdi értekezletre vonatkozo egyéb szabalyokat az Igazgatasi Szabalyzat 156-157. §-a
és a 162. §-a tartalmazza.

IIL. Torvényszéki operativ értekezlet

(1) A BKT eclndke az igazgatasi teriiletet érinté kérdésekben sziikség szerint operativ
értekezletet tarthat.

(2) Az operativ értekezlet résztvevéi: napirend szerint valtozo
IV.  Torvényszéki 6sszdolgozoi értekezlet

A BKT elndke évente egy alkalommal a térvényszéken dolgozé igazsagigyi alkalmazottak
részére a munkatervben az Igazgatasi Szabalyzat 154. § (10) bekezdésére figyelemmel
meghatérozott idépontban értekezletet tart, ahol tdjékoztatast ad a BKT éves tevékenységérdl a
Bszi. 119. § k) pontja alapjan.

V. Torvényszéki iilnoki értekezlet

A BKT elndke, a Munkaiigyi és a Bintetd Kollégium vezetdjének egyiittmikodesével a
tdrvényszéki birosagi ilnokok részére a megvalasztasukat kévetden soron kiviil, ezt kvetden
évente legalabb egy alkalommal, a munkatervben — az Igazgatasi Szabdlyzat 154. § (10)
bekezdésére figyelemmel — meghatarozott idépontban értekezletet tart. A birdsagi tlnokok
oktatasat, tdjékoztatasat ezen értekezlet keretén beliil kell biztositani.

VL Kollégiumi értekezlet

A kollégiumvezetok az Igazgatdsi Szabalyzat 158., 163. és 164. § §-a szerinti, ¢éves
munkatervében meghatarozott, illetve sziikség szerinti eseti értekezleteket tartja, tovabba
szakmai és tandcselndki értekezletet tart. Az értekezlet napirendi pontjait, konkrét idépontjait
és résztveviit, illetve meghivottjait az éves munkaterv tartalmazza.

VII. Jarasbirosagi értekezlet

(1) A jarasbirdsig elndke az Igazgatasi Szabalyzat 158-161. §-a szerinti, éves munkatervében
meghatarozott, illetve szilkség szerinti eseti értekezleteket tartja, tovabba a munkaterveben
meghatdrozott. évente egy alkalommal az Igazgatisi Szabalyzat 155. § (3) bekezdésre
figyelemmel meghatarozott idépontban a birdsag éves tevékenységérol tdjékoztatast ad a
birdsag alkalmazottai részére. Az értekezlet idGpontjardl a birdkat értesiti, a BKT elndkét

meghivja.
(2) A jarasbirésig elnoke a birosagi lilnokok részére a megvalasztasukat kdvetden soron kiviil,
ezt kdvetden évente legalabb egy alkalommal, a munkatervben — az Igazgatasi Szabalyzat

155. § (6) bekezdésére figyelemmel — meghatérozott idépontban értekezletet tart. A
birdsagi tilnokok oktatasat, tajékoztatasat ezen értekezlet keretén beliil kell biztositani.

73.  § Jelentéstételi kitelezettség
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A BKT jelentestételi kotelezettségérol szolo szabalyzata részletesen tartalmazza az igazgatasi
targyn jelentési kotelezettség targyat, hataridejét és feleldseit.

IVFEJEZET
Az Orszigos Biroi Tanaccesal, a biréi testiiletekkel, az érdekképviseleti szervvel és a
kiilonbozo hivatasrendekkel valo egyiitimiikdés szabalyai

74.  § Egyiittmiikédés az Orsziagos Biréi Tandcesal

(1) A BKT clnéke az OBT barmely tagja részére — erre iranyuld igény esetén — a feladatai
ellatashoz sziikséges és a BKT-n rendelkezésre allé adatot, informaciét biztositja, illetve
lehetdvé teszi — a mindsitett adatot nem tartalmazo6 — iratokba vald betekintést.

(2) A BKT e¢lnoke biztositja, hogy a BKT barmely alkalmazottja az OBT bizottsagaiban
részt vegyen.

(3} A BKT, illetve az illetékességi tertiletén miikodd jarasbirdésiag OBT taggd valasztott
birdjanak az OBT tagsaggal 6sszefliggé munkdjat a BKT elndke dltal kijelolt igazsagiigyi
alkalmazott segiti.

(4) A (3) bekezdés szerinti OBT tag a tagsigi viszonyabdl eredd feladatai ellatisa
erdekében:

a) kiilondsen az OBT ilésen vald részvétel esetén jogosult a BKT szolgalati gépjarmiivét
a vonatkozo elndki intézkedés szerint igénybe venni,

b) a BKT mformatikai, tavkozlési, valamint fénymdasolé eszkézeit téritésmentesen
hasznalni.

75.  § Egyiittmiikodés a birdi testiiletekkel

(1) A BKT-n birdi testiileteként:

a) az 0sszbiroi értekezlet,
b) a kollégiumok,

c) a Bir6i Tanacs
mukédik.

(2) A BKT elndke a Bszi. 119. § h) pontja alapjan a birdi testiiletek részére biztositja a
mikkodesi feltételeiket, a dontést hozd forumokon vald részvételilket, javaslattételi,
vélemeényezési joguk gyakorlasat.

(3) A BKT elntke a Bszi. 119. § 1) pont alapjan biztositja az érdekképviseletek és a birdi
egyesiiletek jogainak gyakorlasat.

76. § A Birdi Tandics

(1) A BKT Biréi Tanacsa (BKT BT) gyakorolja a Bszi. 151. §-dban meghatarozott
Jogkoéroket.

(2) A BKT BT megtargyalja tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket a napirendjére
felvett.
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(3) A BKT BT részére a torvényszék, a BKT illetékességi teriiletén mikddo a jarasbirosag
elndke, az SZMSZ 99. §-dban meghatarozott érdekképviseleti szerv, valamint a BKT BT tagjai
tehetnek napirendi javaslatot azzal, hogy a BKT elnokének a javaslatat kotelezd napirendre
tlizni, az egyéb javaslatok napirendre tlizése vonatkozasaban pedig a BKT BT — a testiileti
mitkddési szabalyzatdban meghatarozott modon — szavazassal dont.

(4) A BKT BT &sszehivasara és dontésének meghozataldra vonatkozo szabalyokat a Bszi.
152-153. §-a tartalmazza.

(5) A BKT BT eclndke altal megkiild6tt hatarozatoknak a BKT belsé honlapjan valo
kozzétételérsl a BKT elndke soron kiviil gondoskodik.

(6) A BKT BT elnéke tanicskozasi és javaslattételi joggal részt vesz a vezetdi €s az operativ
¢rtekezleten.

5 § Egyiittmiikiodés az érdek-képviseleti szervekkel

(1) A BKT clndke rendszeres kapcsolatot tart a térvényszéken mikddo érdekképviseletek
vezetbivel, igy a Magyar Birdi Egyesiilet Pest Megyei szervezetének képviseldjével.

2) A BKT elnéke tajékoztatia az érdekképviseleti szervet a dolgozok széles korét érintd
kérdésekro).

3) Az érdekképviseleti szervek vezetsi részére a vezetdi értekezleteken vald részvételt a
BKT elnoke biztositja.

78. § Egyiittmiikidés a kiilonb6z6 hivatasrendekkel

(1) A BKT vezetdi feladatuk ellatasa soran egyiittmiikddnek a kiilonbdz6 hivatasrendekkel
— ligyészséggel, rendbrséggel, a Magyar Birosagi Végrehajtoi Karral, a Magyar Orszagos
Kézjegyz6i Kamaraval, az ligyvédi kamardkkal — killéndsen valamely jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz rendelkezése vagy annak alkalmazisa sordan a feladatok
Osszehangolasa érdekében.

(2) Az egyeztetésekr6l feljegyzés vagy emlékeztetd, tovabba szilkség esetén az
egyiittmiikédés részletszabalyairél megallapodas késziil. Az egyeztetésrdl — amennyiben azt
nem a BKT elndke kezdeményezte - a BKT elnskét el6zetesen értesiteni kell. A feljegyzést
vagy emlékeztetdt az egyeztetést kdvetd 5 munkanapon beliil a BKT cindke részére meg kell
kiildeni. Az egyiittmiikodési megallapodasrdl a BKT elndke az Igazgatasi szabalyzat 145. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint tajékoztatja az OBH elndkét.

(3) A kiildnbdzd hivatasrendekkel valé egyiittmikodés egyéb szabalyait az Igazgatasi
Szabalyzat 145-146. §-a tartalmazza.

VFEJEZET
A BKT mitkédésének nyilvinossagival kapcesolatos rendelkezések

11. Nyilvanossag

79. § Belso kozzététel
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(1) ABKT elnoke a birak és igazsagiigyi alkalmazottak részére elsédlegesen a BKT intranetes

(2)

80.

(1)
(2)

81.

(1)

82.

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)

83.

honlapjan, elektronikus formaban (e-mail), a térvényszék intranetes halézatan, kivételesen
papir alapt kézbesitéssel teszi hozzaférhetbvé az OBH elndke altal kdzzétett
informaciokat, hireket, kdzleménycket, a véleményezend6, megismertetésre kozzétett
szabalyzat-tervezeteket, a jovadhagyott szabalyzatokat, elndki intézkedéseket és egyéb
iratokat.

Helyben szokdsos, szabalyos kézzétételnek mindsil a munkahelyi e-mail cimre térténd
kézbesités, illetve az intranetes oldalon térténé feltdltés.

§ A BKT honlapja

A BKT belsé (intranetes) és kiils6 (internetes) honlappal rendelkezik. A bels6 honlapot a
BKT alkalmazottai, a kiilsé honlapot barki eléri, megtekintheti.

Az intranet miikOdtetéseért az IF vezetdje felelds, a tartalom feltdltésre a SKO munkatarsai
Jjogosultak.

§ A BKT kozdsségi oldala

A BKT Facebook oldalt lizemeltet, mely oldal kezelésének részletes szabalyait a BKT
mindenkor hatdlyos ,,A Budapest Komyéki Torvényszék elektronikus kezelési
feliilleteinek kezelési szabalyzata™ allapitja meg.

§ Anonimizalt hatirozatok kozzétételének szabalyai

A BKT az ligy érdemében hozott hatdrozatot a Birésdgi Hatdrozatok Gytlijteményében
digitalis formaban kozzéteszi.

A Bir6sagi Hatdrozatok Gyiijteméenyében a kbzzéteendd hatérozatok korét és a kbzzétételi
eljaras szabalyait a Bszi. 163-166.§-ai, az [gazgatisi Szabilyzat 168-172.§-ai, valamint
az OBH Anonimizalasi Szabélyzat szabalyozzak.

A kozbeszerzési eljarasok birdsagi feliilvizsgalata soran hozott hatarozatok kozzétételére
a Kbt. rendelkezéseit kell alkalmazni,

A vélasztasi eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. tdrvény (a tovabbiakban: Viv.) 232, § (4)
bekezdési kozzétételi kotelezettségének honlapjan tesz eleget.

Az anonimizalasra vonatkozo részletes szabalyokat az anonimizalds és kozzététel
folyamatardl sz616 BKT szabélyzat hatarozza meg.

§ Kotelezd kiozzététel rendje

(1) A birosagot, mint kozfeladatot ellatd szervet elektronikus adatszolgiltatasi kételezettség

terheli. A birdsag eleget tesz az Infotv. mellékletében meghatirozott altalanos kdzzétételi
listdkban eloirt adatok nyilvanossagra hozatali kotelezettségének, tovabba a Kbt.-ben
meghatdrozottak szerint a kozbeszerzési eljardsok nyilvinossiga folytdn az egyes
dokumentumok kozzétételére kertil sor.

(3) A kozzétételi kotelezettség ald es® személyes ¢&s kozérdekii adatok kezelésével

kapcsolatosan az elébbiekben megjeldit jogszabalyokon kiviil alkalmazni kell a Bszi., Bjt.
lasz. eldirdsait, valamint a birésdgok miikédéséhez kapcsolédd adatok elektronikus
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kozzétételével kapesolatos feladatok végrehajtasarol szolo OBH utasitast, valamint a BKT
e targyn szabalyzatait.

84.  § Hivatali kapu

(1) A BKT hivatali kapu cime:
Roévid név: PMB
KRID: 206631336

(2) A BKT GH hivatali kapujanak cime:
Révid név: BKTGH
KRID: 561784935

12. Féifogadas rendje
A BKT elndke — figyelemmel Biisz. 6-7. és 79. §-dban, a Beisz. 17. és 37. §-aban, az Igazgatasi
Szabalyzat 135-138. §-ai, a biroségi dgyvitel sordn a birésag és az lgyfelek kozott
alkalmazandé kapcsolattartasi formak szabalyairdl szol6 2/2015. (IV. 13.) OBH Elnéki
ajanlasban foglaltakra - az alabbiak szerint egységesen hatarozza meg a BKT ligyfélfogadasi
rend;jét.

83. § Személyes félfogadas

(1) A BKT elndke, elndkhelyettese — elbzetes bejelentkezés alapjan — minden honap elsd
hétféjén 9.00 6ratdl 11.00 oraig tartanak félfogadast.

(2) A kollégiumvezetdk, kollégiumvezetd-helyettesek sziikség szerint, elézetes bejelentkezés
alapjan tartanak félfogadast.

(3) A jarasbirdsagok elndkei, elndkhelyettesei - elOzetes bejelentés alapjan - havonta egy
alkalommal, minden hénap els6 hétfojén 9.00 oratdl 11.00 érdig tartanak félfogadast.

(4) Csoportvezetd bird sziikség szerint, eldzetes bejelentkezés alapjan tart félfogadast.

(5) Az igazgatasi feladatokkal megbizott biré sziikség szerint, el6zetes bejelentkezés alapjan
tart félfogadast.

(6) Bird és tanicselndk, valamint a kijeldlt titkar ligyfélfogadast nem tart, a jogi képviseldt és
{igyfelet — az esetleges ligyfélsegitd tgyintézést meghaladéan — nem fogadhat.

(7) A fentickben fel nem sorolt igazgatasi vezetd ligyfélfogadast nem tart.

86.  § Ugyfélsegité

(1) Az ugyfeleknek a szilkséges felvilagositss érdekeben a kezelSirodakon, illetve a jogi
felvilagositas vonatkozdsdban a félfogadast Ugyfélsegité keretében minden birosagon

rendszeres idépontokban ligyfélfogadast kell tartani.

(2) Az Ugyfélsegitét a jarasbirosagokon minden hétfén 9.00 oratdl - a helyi igényeknek
megfelelden, de legalabb - 11.00 oraig kell megtartani.
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(3)

(4)

87.

(1

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

Q)

88.

Az Ugyfélsegitst - eldre meghatérozott rend szerint - elsédlegesen az adott birdsaghoz
beosztott birosagi fogalmazok, birdsagi titkarok, birdsagi iligyintézdk, akadalyoztatasuk
esetén a kijeldlt birdk tartjak. Felsdfoku birdsagi iligyintézék Ugyfélsegité keretében
tigyfélfogadast csak a BKT elnokének erre vonatkozd, konkrét személyre kiadott irasbeli
engedélye alapjan tarthatnak.

Amennyiben az ligyfélsegitdi ligyfélfogadast birdsagi fogalmazok, birosagi titkarok, vagy
felsOfoku birosagi lgyintézok végzik, gy — ugyancsak elére meghatirozott beosztas
szerint — a biroi feliigyeletet kell biztositani.

§ Kezelbirodak nyitvatartasa

A BKT budapesti épiileteiben, valamint a jarasbirdsagokon mitkodd kezeldirodak
iigyfelfogadast hétfén 8.30-11.30 6ra és 12.00-15.00 6ra kozbtt, a hét tdbbi munkanapjan
9.00-11.00 6ra kozott tartjak.

A BKT Székhaz épiiletében az Ugyfélszolgilati Iroda, Ugyfélkdzpont ugyfélfogadast
szerddn 8.30-15.30 éra kozott, a hét tébbi munkanapjan 8.30-11.30 6ra kdzbtt tartja.

A Bintetés-végrehajtdsi Csoport a hét minden napjan 8.00-9.00 6ra kozdtt tart
ligyfélfogadast.

A Céginformacios lroda lgyfélfogadast szerdan 8.30-15.30 ora kozitt, a hét tébbi
munkanapjan 8.30-11.30 ora kézott tartja.

A BKT GH nyitvatartdsa a Pénziigyi, Letéti és Bevételi Osztaly vonatkozdsaban:
Hetfo-Csiitortok: 8.30-12.00 oraig, 13.00-t61 — 15.00 o6raig
Péntek: 8.30- 12.00 éraig.

A vezetdl, az ligyfélsegitoi és a kezelbirodai, Gigyfélkdzponti ligyfélfogadas rendjét az
iddpontok és helyek megjelslésével a birdsagok bejaratai mellett, j61 14thato helyen ki kell
flggeszteni, illetve a birosagi kdézponti, valamint a BKT internetes honlapjan kdzzé kell
tenni.

A kezeléirodak, elndki iroddk munkanapokon a teljes munkaidében telefonos
igyfélszolgalatot tartanak.

§ Gyiijtiszekrény, gyiijtolada

A BKT budapesti épiileteiben elhelyezett gviijtéiadak tiritésének rendje az alabbi:

1) A BKT Székhaz épiiletében: az ideiglenes beléptetd konténerben elhelyezett gyijtolada
uritése a BKT MF postazoi feladatokat ellaté munkatarsa feladata minden munkanapon
Osszesen 2 alkalommal, a Beisz. 59. § (1) bekezdése szerinti idépontokban: hivatali
munkaid6 kezdetén és végén.

2) a BKT Thokoly uti épiiletében: a harmas osztatG gyiijtéladéba az tigyfelek kiilon
helyezhetik el a Budakdrnyéki Jarasbirésag, a BKT Biintetd Kollégiuma, illetve a GH
szamara cimzett beadvanyaikat. Az adott szervezeti egységek kollégdi minden
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89.

munkanapon dsszesen 2 alkalommal ellendrzik és firitik a gytjtéladat, a Beisz. 59. § (1)
bekezdése szerinti idopontokban: hivatali munkaidé kezdetén és végen.

3) Jarasbirosagokon: a jarasbirdsag elndke 4ltal kijelSlt tisztviselo feladata a gyiijtélada
{iritése minden munkanapon Osszesen 2 alkalommal, a Beisz. 59. § (1) bekezdése
szerinti idépontokban: hivatali munkaid6 kezdetén és végén.

4) A BKT Székhaz épiiletében elhelyezett belsd visszaélés-bejelentési rendszer szamara
fenntartott gylijtéladat az Integritasfelelds Uriti, a Beisz. 59. § (1) bekezdése szerinti
id6pontokban: hivatali munkaidd kezdetén ¢s végeén.

§ Panasz, kozérdekii bejelentés, kozérdekii adatigénylés intézése

(1) A birdsighoz érkezett igazgatdsi panaszok és a kozérdekll bejelentések intézése — a

2)

(3)

90.

(1
2

Panasztv, és az OBH elndkének kozérdekli bejelentésekkel €s panaszokkal kapcsolatos
eljaras rendjérol szold 7/2018. (VIL 11.) OBH utasitas, illetve a hatalyos panaszkezelésre
vonatkozo OBH utasitas rendelkezései alapjan — az SZMSZ-ben meghatarozott birdsagi
vezetdk feladata azzal, hogy annak sordn a biréi fliggetlenség nem sériilhet.

A Dbirosaghoz érkezett esélyegyenléséggel, az egyenlé banasméd kovetelményének
megsértésével Osszefliggh beadvanyokat a BKT Esélyegyenloségi Terve alapjin az
es¢lyegyenldségi referens intézi.

A kézérdekii adatigénylések intézése az Info. tv., az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informaci¢szabadsagrél szold 2011. évi CXII. torvény alkalmazisardl szolo
szabélyzatrol szold 19/2012. (X. 18.) OBH utasitas és a BKT mindenkor hatdlyos
koézérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adatainak kdzzétételérdl és a megismerésiikre
iranyulé igények teljesitési rendjér6l szold szabalyzata, valamint jelen SZMSZ-ben
foglaltak alapjén és szerint torténik.

V1. FEJEZET
Zaro rendelkezések

§ Hatalyba Iépés
Az SZMSZ az OBH elnoke jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a BKT 2023.E1.LD.1/4.

szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Mellékletek:
1. sz. szervezeti abra
2. sz. hatalyos iligyelosztasi és iigybeosztisi rendek

Budapest, 2023. szeptember 12.
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Dr. Gerber Tamas..
a Budapest Kérnyéki Torvényszék
elnike

56



