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A Pécsi [tél6tabla Gazdasagi Hivatalanak feladatait az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (tovabbiakban: AHT), valamint a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), az 4llamhéztartas szamvitelérdl szélo 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz), az Orszagos Birdsagi Hivatal Elnokének a
bir6sagok €s az Orszagos Birosagi Hivatal gazdalkodasarol szolo 5/2013. (V1.25.) OBHE
utasitdsa alapjan — az Orszagos Birdsagi Hivatal (tovabbiakban: OBH) elndkének
hatarozatai €s egyéb belsd szabalyzatai és az itél6tabla Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak el6irasait figyelembe véve - a kovetkezOk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében valamint Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 17. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi hivatal: a Pécsi [télétabla koltségvetése
tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos szervezeti egység.

A gazdasagi hivatal ellatja
a.) A Pécsi [télotabla éves koltségvetésének elSirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

b.) a Pécsi Itélétabla mukodtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkodas
korében beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval védelmével
kapcsolatos feladatokat és

Az ugyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, iranyité szervi szabalyzatok valamint a
helyi sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a Pécsi {tél6tabla gazdasagi szervezete
altal ellatandé feladatokat, a vezetdk €és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a
helyettesités rendjét, a belsd (szervezeten beliili) és kilsé kapcsolattartdas maodjat,
szabdlyait.

Az ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,
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— az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

~ amunkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— akonyvvezetés.
A gazdalkodassal 6sszefliggs egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

— a gazdalkodasi szabalyzat,

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénz- és értékkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata,

— telefon hasznalati

— gépjarmiivek lizemeltetési szabalyzata

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

A Pécsi [télétabla elézetes koltségvetési javaslatat az OBH altal meghatdrozott
hatéaridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az AHT.,
valamint az Avr, tovabbé az OBH koltségvetési koncepciodjat.

Az {tél6tabla el6zetes koltségvetési javaslatat az IGH foosztlyvezetsje késziti el.

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a tébla feladataival, tevékenységével kapcsolatosak és

— jogszabalyon alapulnak,

— szerzédésen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
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— eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
— az eszkdzok hasznositasaval fliggnek Ossze.

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkez6 két évre varhato kihatasat.

A koltségvetési javaslat iranytd szerv részére torténd tovabbitdsaért az [GH
féosztalyvezetdje felelds. Az adatszolgaltatas képezi a koltségvetési tervtargyalas
alapjat, ahol a tényleges intézményi sziikségleti igény kialakitasra kerdil.

A Kkoltségvetési javaslat OBH-val torténé egyeztetésén (koltségvetési tervtargyalds) a
Pécsi [télotabla elndke €s a gazdasagi hivatal foosztalyvezetdje vesz részt.

2.2. Az elemi koltségvetés elkészitése

Elemi koltségvetés: az Ahsz. 6. § (2) a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési
jelentésben szerepld eredeti elGiranyzatok tervértékeit tartalmazza, amelyeket az OBH
elndke hatdroz meg.

Az OBH elnoke altal eldterjesztett, a Birdsagok, a Kuria és a Fejezeti kezelésh
eloiranyzatok akkor valnak hatalyossa, ha a cimek eldiranyzatait az Orszaggylilés
november honap 30. napjaig elfogadja. Ha a kozponti koltségvetésrél szold torvény a
targyévet megeldzd év oktdber honap 31. napjaig nem keriil elfogadasra és kihirdetésre,
az Avr. 32. § (6) bekezdése szerint kell eljarni.

Az OBH elndke a koltségvetést és az elemi koltségvetés kiemelt eldiranyzatait az Avr.-
ben megallapitott idépont figyelembe vételével megkiildi az itél6tabla részére. Az OBH
elndkének atiratdban foglaltak, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium Aaltal
kozzétett koltségvetési szervek részletes koltségvetési eldiranyzatainak Osszeallitisara
szolgald Tajékoztato alapjan elemi koltségvetését a Péesi [télétabla a koltségvetési évet
megel6zd év november honap 30. napjaig a Magyar Allamkincstar Koltségvetési
Gazdalkodasi Rendszer (KGR) szamitastechnikai portalra torténd felt6ltéssel késziti el.
Az intézményi koltségvetést az OBH a KGR rendszerében hagyja jova. A jovahagyott
koltségvetést rovid hataridon beliil papir alapon meg kell kiildeni az OBH-nak.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
6 6sszege egymassal megegyezzen.

A végleges koltségvetés dsszeallitasaért és hatariddre torténé megkiildéséért az IGH
féosztalyvezetdje felelos.
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3.

El6iranyzat modositas

Eléiranyzat-modositas a szervezetiink részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és
mas részeldiranyzat, illetve koltségvetési létszam-elbiranyzat ndvelése vagy
csokkentése.

Koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositasnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve
kiadasi f60sszegének valtozatlansaga mellett, egyidejii elbiranyzat-csokkentéssel és
ndveléssel végrehajthatdé modositas.

A f5 elsiranyzatok kozotti atcsoportositasokat az Avr. 43. § (2) bekezdése értelmében
az {tél6tabla elndke sajat hataskorben rendeli el, mig az OBH elnoke altal meghatarozott
eredeti eldiranyzat fo0sszegének emelését az iranyitd szervnél kell kezdeményezni. A
kiemelt elSiranyzatokat érintd, sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat
moédositasokrol az Allamkincstart és az OBH-t is értesiteni kell.

Az elbiranyzat modositas keretében elvégzendé feladatok:
— az eldiranyzat modositasi javaslat (kérelem) kidolgozasa,
— az el6iranyzat modositdst megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megdrzése
— ajovahagyott eldiranyzat mddositasok nyilvantartasa.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve el6iranyzat-modositas csak az OBH elndkének
dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthatd végre.

Az eléirdnyzat médositas elokészitéséért az IGH foosztalyvezetd felelds.

A jovéhagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktél — az Avr-ben
meghatarozott kivételekkel — szervezetiink eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzatok, illetve azok modositasanak nyilvantartasaért a gazdasagi hivatal
féosztalyvezetoje felelos.

A Péesi itélétabla iizemeltetési, fenntartasi, mikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az IGH kiemelt iizemeltetési, fenntartasi, mikodési feladatai a kdvetkezok:
— az lzemeltetési, fenntartdsi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése
¢s az el6iranyzatokkal t6rténd Osszehasonlitasa,
— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettség vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.
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Az éves kdltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok beszerzéséért az {GH
foosztalyvezeto felelds.

Az évente rendszeresen ismétlédé fenntartasi, karbantartasi feladatok elOkészitéséért,
végrehajtasaért az IGH f6osztalyvezetd felelds.

5. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi hivatalnak a beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a kovetkez6 f6bb
feladatokat kell ellatnia:

a koltségvetés Osszedllitasdhoz, valamint az évkézi modositdsdhoz a
beruhdzasokkal, felajitasokkal kapcsolatos elbiranyzatok felmérése,
javaslattétel elokészitése,

a tervezett beruhdzasok, felujitasok tervezett Osszege azt sziikségessé
teszi, a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges,
arajanlatok  beszerzése, értékelése, javaslattétel a  kivitelezd
kivalasztasara,

a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

a befejezett beruhazasokkal, felajitasokkal kapcsolatos allomanyba-
vételi bizonylat €s lizembe-helyezési okmany elkészitése,

a beruhazéssal, felujitassal 1étrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag
konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd
szambavétele.

az épitési beruhazasokra (rekonstrukciok) és felyjitasokra a birdsagok és
az Orszagos Birosagi Hivatal gazdalkodasardl szoldé 5/2013. (VI.25.)
OBHE utasitasanak 37. §, valamint az OBH elndkének a Kuria, az
itélotablak és a torvényszékek koOzbeszerzéseire és beszerzései
vonatkozo 6/2021.(X11.6.) OBH elnGki ajanldsa alapjan késziilt bels6
szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

Az éplilettel kapcsolatos mindenfajta munkalat tervezése, és
megvaldsitdsa soran ki kell kémi az OBH Miiszaki Foosztaly regionalis
létesitményi fomérndkének véleményét.
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6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. A vagyongazddlkodds alapvetd kovetelményei

A Pécsi [télétabla kezelésében levd vagyonnal, valamint azok kezelésével Osszefliggd
alapvetd szabalyokat az allami vagyonrdl szolé 2007. évi CVI. Szdmu t6rvény
(vagyontorvény), az MNV Zrt-vel kotott vagyonkezeldi szerzodés, az Orszagos
Birosagi Hivatal Elndkének a birdsagok ¢és az Orszagos Birdsagi Hivatal
gazdalkodasarol szolo 5/2013. (VI.25.) OBHE utasitas 33-36. §-ok rendelkezései
valamint a jelen tigyrend tartalmazza.

Az itélotabla kezelésében levd vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell
gazdalkodni.

A koltségvetési szerv kezelésében levd - a koltségvetési torvényben, a kincstari vagyon
kezelésére vonatkozo kormanyrendeletben meghatarozott értékhatar feletti - vagyont
értékesiteni, az allami tulajdonban 1év6 vagyon feletti vagyonkezelés jogat, a vagyon
hasznalatat, illetve a hasznositas jogat atengedni csak nyilvanos, (indokolt esetben
zartkOr(l) versenytargyalas Utjan, a legjobb ajanlatot tevo részére lehet.

A Pécsi [télotabla altal kezelt vagyon vagyonkezeli jogat ingyenesen atruhazni,
tovabba a kovetelésrdl lemondani csak térvényben meghatarozott modon €s esetekben
lehet.

6.2. A vagyon nyilvdntartdsa

A Pécsi {tél6tabla eszkozeit és forrasait az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet, a szdmlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album
eldirasai szerint kell nyilvantartani.

A nyilvantartand6 vagyon korét a nemzeti vagyonr6l szold 2011. évi CXCVI. Torvény
hatarozza meg.

A vagyon nyilvantartasaért a fokonyvi konyveld és a vagyonnyilvantarto felels.

A szervezetiink altal alkalmazott Forras.Net analitikus és fokonyvi nyilvantartasi
rendszerben biztositott a vagyon teljeskorii mennyiségi és értékbeni nyilvantartasa..

7. Munkaero és bérgazdalkodas

A birosagi szervezetek létszammal €s személyi juttatasokkal torténé gazdalkodassal
kapcsolatos rendelkezéseket a birdsagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasarol
sz016 5/2013. (V1.25.) OBHE utasitas 6. szamu melléklete részletesen tartalmazza. A jelen
ligyrendben kizarélag a Pécsi [télotabla gazdasdgi hivatalanak a munkaerd és
1étszamgazdalkodéassal kapcsolatos feladatai keriiltek meghatarozésra.
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Az intézmény dolgozoit, kivéve az OBH elndkének kinevezési jogkore ala tartozo vezetd
birdkat, az itélotabla elndke nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi jogokat. A
bérgazdalkodasi jogkdr a birak jogallasarol és javadalmazasarol szolé 2011. évi CLXIL.
torvény, valamint az igazsagiligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6lo — tobbszor
modositott - 1997. évi LXVIIL térvény alapjan szintén az itél6tabla elnokét illeti.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a szolgalati viszony megsziintetésével kapcsolatos
el6készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) az elnoki redavezetd titkarsagvezetd végzi.

Az elndki edaverzeto titkarsagvezetd és a gazdasagi hivatal 1étszam és bérgazdalkodasi
tgyekben folyamatos és szoros munkakapcsolatot tartanak fenn.

Az elndki titkarsagvezetd tovabbitja az IGH-hoz mindazokat a
- rendelkezéseket,
- jelentéseket,

- okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok
folyositasara kdzvetleniil vagy kbzvetve kihatassal vannak.

A szolgalati- és munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat és a
jaranddsagokat befolyasolo rendelkezéseket 24 6ran beliil kell az IGH-nak atadni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett véltozasokat az [GH-
hoz minden esetben be kell jelenteni.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartdsokat az elndki ireda
titkarsag €s az IGH szakteriileteiknek megfeleld csoportositasban vezetik.

8. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
8.1. Pénzeszkiozok kezelése

A kdzponti kdltségvetési szervek részére megnyithato szamlak korét az AHT. és Avr.
rogziti.

A szamlak megnyitdsanak, illetve megsziintetésének kezdeményezése az Orszagos
Birdsagi Hivatal mint irdnyité szerv feladata.

A Pécsi [tél6tabla pénzforgalmi szamlait a Magyar Allamkincstar vezeti az aldbbiak
szerint:

e 10024003-00285678-00000000 Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla

e 10024003-00285678-21000005 Biroi letéti szamla

e 10024003-00285678-02000006 EFER elszamolasi szamla
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e 10032000-01012561-00000000 Eljarasi illeték szamla

A kincstari szamlakon kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a pénz- és
értékkezelési szabalyzat rogziti.

A kincstari pénzforgalom bonyolitasa soran a szamlakrdl kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott €s ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil ,.atutalasi
megbizas” a hitelintézethez nem kiildhetd, beszedési megbizas sem fogadhato.

A készpénzforgalom a Pécsi [tél6tabla hazipénztaraban bonyolodik.

A pénzforgalommal kapcsolatos szabalyokat a kiilon elkészitett pénz- és értékkezelési
szabalyzat tartalmazza.

8.2. Létszdm- és bérnyilvintartds rendje

A koltségvetésben jovahagyott 1étszamiranyszam alapjan az engedélyezett allashelyeket

a koltségvetési utasitasban eldirt kulcsszamonként, valamint a birdk, igazsagiigyi
alkalmazottak jogéllasat és javadalmazasat szabalyozo tOrvények szerinti fizetési
osztalyok, fokozatok szerint megosztassal jaro bér és potlék vonatkozasaban nyilvan kell
tartani.

A nyilvantartasnak naprakészen kell mutatnia a betoltott allashelyeket, az iires allasokat,
valamint a helyettesité dolgozokat.

Nyilvantartasba venni, vagy abbol kivezetni csak okirat alapjan lehet.

A nyilvantartasba vett dolgozé lehet hatdrozott, valamint hatarozatlan ideji alkalmazott.
A tartosan tavollevé dolgozé helyére csak hatarozott idére alkalmazhato dolgozo.

A tartosan tavollevd dolgozodt a nyilvantartasbol nem lehet, és nem kell kivezetni.

A helyettesités nem jelent tulbetdltést, hiszen az helyettesitett nem kap bért, bér
vonatkozasaban egynek szamit.

Minden ho végén havi zarast, jelentést kell késziteni.

A jelentéseket felterjesztésre az itélétabla elndkének kell atadni.

A felterjesztési hatdrnapot az OBH hatarozza meg.

8.3 Bérszamfejtés rendje

A bérszamfejtés €s az ezzel kapcsolatos feladatok ellatas a
Magyar Allamkincstiar Kozpontositott illetményszimfejtési rendszerében (KIRA)
9
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torténik. Az 1d6 adatokat a NEXON HR rendszer adja at interfészen keresztil. A
kommunikaci6 az eAdat rendszeren keresztiil valosul meg.

A program tOrzsadatai megegyeznek a fokoényvi program torzsadataival.

Az [télétabla valamennyi dolgozojat a gazdasagi hivatal nyilvantartja. Dolgozot a
nyilvantartasba csak a kinevezési, vagy megsziintetési okirat alapjan lehet felvenni,
kivezetni.

Minden dolgozonak személyi dossziét kell késziteni. Ebbe kell elhelyezni az
alkalmazassal kapcsolatos minden okiratot, valamint az évenként kiiratott bérkartont,
Tb- nyilvantartast. stb.

Az ad6é és tarsadalombiztositasi jogszabalyok el6irjdk mindazokat az igazoldsokat,
melyek sziikségesek a nyilvantartasba vételhez és szamfejtéshez. Az igazolasok
hianyédban szdmfejteni nem lehet.

A program mindenben megfelel az ado- és tarsadalombiztositasi térvényekben
eldirtaknak, ezt a Magyar Allamkincstar szavatolja.

Az dolgozok nyilvantartott adataiban tortént valtozasokat csak okirat, jelentés alapjan
lehet felvezetni.

A tdrvényes és az onként vallalt levondsokrol teljes korii nyilvantartast kell vezetni.

A birét, valamint az igazsdgiligyi alkalmazottat megilleté javadalmazas és egyéb
pénzbeli juttatds kifizetése az altala meghatarozott bankszamlara torténé atutaldssal,
bankszamla hianyaban postai uton torténik Az {GH a rendszeres jarandésagokat havonta
egy alkalommal, a Magyar Allamkincstartol megkapott ,utaldsi allomény”
felhasznalasaval, a targyhot koveté honap 10. napjaig utalja at a munkatarsak
pénzintézeteknél vezetett szamlaira.

A havi zards utdn az illetményszamfejté elkésziti a feladasokat és tovabbitja
feldolgozasra a fokonyvi konyvelének.

Evi zarlati munkakat a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen kell teljesiteni. A dolgozok
kiildnboz6 adatlapjait, igazolasait a vonatkozd jogszabalyok altal el6irt hatdrmapokig kell
elkésziteni, illetve a dolgozoknak kiadni. Bérkartont, Tb. nyilvantartolapot a személyi
anyagba kell elhelyezni.

A gazdasagi hivatal a személyi jovedelemadd torvény értelmében 2017. adéévtol

kezd6dden nem végzi el az itélétabla dolgozoinak év végi addelszamolasat (Munkaltatoi
ado6 megallapitas).
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8.4 Tdrsadalombiztositdsi, csalddtimogatdsi, magdnnyugdij-pénztdri iigyintézés,
szdmfejtés rendje

A Pécsi [télstablan tarsadalombiztositasi, illetve csalddtamogatasi kifizetohely, a
vonatkoz6 feladatokat az Allamkincstar latja el.

8.5 Készenlét- és iigyelet szervezésének, valamint a készenléti- és az iigyeleti dij
JSolyositasanak rendje

A birak és igazsagiigyi alkalmazottak altal teljesitett ligyelet és készenlét szabélyairdl a
birésdgok és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl szold 5/2013. (VI.25.)
OBHE utasitas 9. szamu melléklete részletesen rendelkezik, jelen ligyrend kizarélag a
készenléti illetve ligyeleti dijak folyositasdval kapcsolatos gazdasagi hivatali feladatokat
szabalyozza.

A készenléti és az iigyeleti dij folyositasara vonatkozé szabalyok.

Az IGH a készenléti és ugyeleti dijakat havonta egy alkalommal - a havi
jarandosaggal egyiitt - szamfe;jti és fizeti ki.

A készenléti és az ligyeleti dijakat a birdknak, a birdk jogalldsarol és
javadalmazasardl szolo 2011. évi CLXII. Torvény 185. §-aban foglalt rendelkezés
szerint kell szamfejteni és kifizetni.

A birdét a munkaidején tul teljesitett ligyeletért és készenlétért dijazas illeti meg.
Ugyelet esetén a dij 6sszege a bironak az iigyeletben toltdtt orakra esé illetménye,
készenlét esetén ennek 50 szazaléka. Ha a bird az igyeletet, illetve a készenlétet
pihendnapon vagy munkasziineti napon teljesiti, kétszeres Osszegli dijazasra
jogosult.

A biro részére fizetendd készenléti és ligyeleti dij szamitasanal az alapilletményt €s
a potlékot kell figyelembe venni.

A készenléti és ligyeleti dijat a birdsagi titkarnak, a jegyz6konyvvezetOnek az
igazsagiligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol szol6 — tobbszoér modositott -
1997. évi LXVIIL. tv. 111. §-ban foglalt rendelkezés kell szamfejteni és kifizetni.
Az igazsagligyi alkalmazottat a munkaidején til teljesitett ligyeletben toltott ordkra
es6 illetménye, készenlét esetén ennek 50%-a illeti meg.

A pihendénapon, vagy munkasziineti napon teljesitett ligyeletért és készenlétért
kétszeres dijazas jar.

Az igazsagiligyi alkalmazott kérésére az tligyeletet vagy készenlétet a 113. § (1)
bekezdésének megfelel6 alkalmazasaval szabadidével kell megvaltani..

A birdsagi titkar, a jegyzokonyvvezeto részére fizetendd készenléti és ligyeleti dij
szamitdsanal az alapilletményt és a potiékot kell figyelembe venni.
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8.6 Cafeteria rendszer miikodési rendje

A birdk jogallasarél és javadalmazasardl szolo 2011. évi CLXIL torvény (a
tovabbiakban: Bjt.) 183. § (1) bekezdése, valamint az igazsigligyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl szold 1997. évi LXVIIL térvény (a tovabbiakban: lasz.) A
birdk jogallasarol és javadalmazasardl szold 2011. évi CLXIL. térvény (a tovabbiakban:
Bjt.) 121. § (1) h) pontja értelmében a birésaggal szolgalati viszonyban allok cafeteria-
juttatasra jogosultak. A Bjt. 183. § (1) bekezdésében, kapott felhatalmazas alapjan, a
cafeteria-juttatdsok rendjér6l az OBH elnoke a birésagok és az Orszagos Birdsagi
Hivatal gazdalkodasarél szolo 5/2013. (VI.25.)) OBHE utasitisanak 8. szdmu
mellékletében rendelkezett, amely kotelezd hatalya a Pécsi itélétablaval szolgalati
jogviszonyban allok részére biztosithatd juttatisok tekintetében. A cafeteria juttatasok
éves keretdsszegét évenként az OBH elndke - bels utasitisban - hatdrozza meg.

8.7 Illetményeldleg folyositisdnak rendje

A birdk és az igazsagligyi alkalmazottak — figyelemmel a birdsagok és az Orszagos
Birosagi Hivatal gazdalkodasarol szolé 5/2013. (V1.25.) OBHE utasitdsanak 2. szamu
mellékletében foglaltakra - a koOvetkez6 szabdlyok szerint részesiilhetnek
illetményel6legben:

e Illetményeldleg kifizetését — indokolt esetben - az itélétabla elnoke engedélyezi. A
birdk és igazsagligyi alkalmazottak az illetményelSleg folyositasa iranti igényiiket
irasban terjesztik el6 az igényelt 6sszeg megjelolésével.

e Illetményeldlegben a — legalabb 3 honapon tal — szolgalati jogviszonyban 4ll6
személy részesiilhet.

e A kifizethetd illetményelGleg csak olyan mértékii lehet, hogy a visszafizetés havi
részletének Osszege a nettd bér 40%-at nem haladhatja meg.

o A kifizethetd illetményel6leg mértékét és a visszafizetés feltételeit - a szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen - az itélotabla elndke hatdrozza meg ugy, hogy
annak teljes 0sszege nem haladhatja meg a kérelmez6 netté jovedelme 33%-anak
hatszorosat..

o A folyésitott illetményel6leget a folyositas évének december 5. napjaig vissza kell
fizetni.

e Az illetményeldleg folyositasa az év majus ho 31. napjaig legfeljebb hat havi
visszafizetési kotelezettség mellett torténhet. Az év ezt kovetd idészakaban a
visszafizetési kotelezettség annyi honapra terjedhet, ahany honap a november havi
bérszamfejtésig még hatra van.

e A hatirozott idére alkalmazott igazsagligyi alkalmazott a részére folydsitott
illetményeldleget legkésébb a hatarozott id6 lejartanak id6pontjaig koteles
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visszafizetni. Amennyiben a dolgozd szolgalati viszonya az ujabb alkalmazis
kovetkeztében meghosszabbodik, az illetményelbleg visszafizetésének iddpontja is
meghosszabbithato.

Az els6 részlet visszafizetésének id6pontja: a kifizetést kvetd honap bérfizetési
napja.

E szabalyzat rendelkezései szerint folyositott illetményeldleg utan a kifizetd
kamatot nem szamit fel és abbol személyi jovedelemadot nem von le.

Amennyiben az illetményelélegben részesiilt bird és igazsagiigyi alkalmazott a
szolgalati viszonyat az illetményeldleg teljes visszafizetését megel6zéen
megsziinteti, a még vissza nem fizetett illetményeldleget ebben az idépontban egy
Osszegben koteles visszafizetni.

llletményeldleget ugyanaz a személy évente legfeljebb két alkalommal kaphat tgy,
hogy a korabban felvett illetményelSleget teljes Gsszegben visszafizette.

Az itelétabla elndke csak olyam mértékben engedélyezheti az illetményelSleg
kifizetését, hogy az ilyen cimen még vissza nem fizetett Osszegek az itélStabla
targyévi rendszeres személyi juttatds eldiranyzatanak 0,5 %-at ne haladjak meg.

Az illetményeldlegekrd] analitikus nyilvantartast az {IGH bérszamfejtési feladatokat
ellatdo munkatarsa vezet.

Az illetményelbleget a ,Kérelem az illetményelSleg kifizetésére” elnevezésii
formanyomtatvanyon (5/2013. (VI1.25.) OBHE utasitasanak 2. szama melléklet 3.
szamu fiiggeléke) értelemszert kitltésével lehet igényelni.

8.8 Belfoldi kikiildetés, napidij, kirendelési dij és egyes koltségtérités rendje

A birdk és igazsagligyi alkalmazottak belf6ldi hivatalos kikiildetésnek szabalyait az
Orszagos Birésagi Hivatal gazdalkodasérdl szolo 5/2013. (VI.25.) OBHE utasitas 6. szamu
melléklete részletesen tartalmazza. A jelen tigyrendben kizarolag a Pécsi [tél6tabla
gazdasagi hivatalanak a munkaer6 és 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatai keriiltek
meghatarozasra.

Kikiildetésre csak az e pontban foglaltak szerint alairt és igazolt kikildetési
rendelvény alapjan keriilhet sor.

Kikiildetés esetén a birét és az igazsagiigyi alkalmazottat napidij illeti meg.

A birot, kikiildetés esetén - az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezésére
- napidijként a legalacsonyabb biroi alapilletmény (1. fizetési fokozat) egy
munkanapra esé részének a 20%-a illeti meg.

Az igazsagiligyi alkalmazottat, kikiildetés esetén - az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezésére - napidijként a legalacsonyabb birdi alapilletmény egy
munkanapra esé részének a 10%-a illeti meg.
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e Ha a bir6 ¢€s az igazsagiligyi alkalmazott kikiildetésben toltott ideje a 6 Orat nem
haladja meg, de a 4 6rat eléri, a napidij fele jar.

e A napidij Osszegének kiszamitdsanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe
venni.

e Szilloda igénybevételekor, - a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak esetében is -
amennyiben a szallodakoltség a kotelezo reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét
20%-kal csokkenteni kell.

e A napidijbol személyi jovedelemadot, illetve tarsadalombiztositasi jarulékot kell
levonni.

e Nem szamolhato el birdknak és igazsagligyi alkalmazottaknak napidij azokra a
munkanapokra, amikor kirendelési dijra jogosultak, tovabba ha a munkaltatd a napi
teljes élelmezést a kikiildetés helyén résziikre természetben biztositja.

e A bir6 és igazsagiigyi alkalmazott élelmezési koltségatalanyként kirendelési dijra
akkor jogosult, ha a szolgalati helyétdl eltér6 mas telepiilésen miik6dé olyan
birésagra, illetve ha a szolgalati helyét6l eltérd olyan teleplilésen miik6dd
igazsagligyi szervhez rendelik ki, ahonnan a lakohelyére naponta nem tud
visszatérni.

e Ha a bird és igazsagiigyi alkalmazott kikiildetésben, illetve kirendelésben vesz
részt, igényt tarthat a felmerilt utazasi és szallaskoltségeinek a megtéritésére az
Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl sz6lo 5/2013. (VI.25.) OBHE utasitas
5. szamu melléklete szerint.

e A birdval és az igazsagiigyi alkalmazottal elére k6zolni kell, hogy milyen jellegii
szallashelyet vehet igénybe és milyen 6sszegii koltségtéritésre tarthat igényt.

e A napidij, a kirendelési dij és (vagy) az utazasi, illetve a szallaskoltségek
elszamolasanak alapja az el6re kiallitott, a munkaltato jogokat gyakorld vezetd altal
alairt és utolag igazolt kikiildetési rendelvény, illetve az elére megkotott szerz6dés,
az elore kiadott engedély, kirendel6 hatarozat.

e A koltségek elszamolasahoz sziikséges az utazaskor felhasznalt menetjegy (bérlet),
valamint a szallaskoltséget igazold szamla csatolésa.

8.9 A reprezentdcio rendje

A Pécs [télétablan a reprezentaciora az alabbi szabalyok vonatkoznak:

e Reprezentdcionak mindslil a hivatali, szakmai, iizleti, hitéleti diplomaéciai
rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi linnepek alkalmaval
nyujtott vendéglatds (étel, ital) és az ilyen alkalommal nyujtott kapcsolodo
szolgaltatas (utazés, szallas, szabadidéprogram stb.) Az utazas és a szallas atvallalt
koltségét az adott hivatali eseményhez kapcsoltan csak akkor kell a reprezentacids
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keret terhére elszamolni, ha az eseményen résztvevd maganszemély vendégként
van jelen. Azon személyek utazasadnak, szallasanak koltségét, akik a program
szerint ott munkajukat végzik (pl.: a rendezok, szervezdk, meghivott el6adok,
fellépé miivészek, a munkakéri feladatuk szerint az esemény altal érintett
meghivottak esetében) nem kell reprezentacioként kezelni, hanem a kikiildetésre
vonatkozé szabalyok szerint kell elszamolni. Az utazas és a szallas reprezentacio6
keretében torténd biztositasa azok esetében meriil fel, akik a felsorolt eseményeken
vendégként (pl.: hivatali partnerként, diszvendégként, hozzatartozoként) vesznek
részt.

e A reprezentacios koltségeket kizarolag a jovahagyott koltségvetés kiilsé személyi
juttatasok kiadasi eldirdnyzatan belill a K123 rovaton meghatarozott &sszegbél
lehet kifizetni

o Az itélotablan reprezentacié cimén kifizetést csak az itélotabla elntkének
engedélye alapjan lehet teljesiteni. Az itélotabla elndke minden év januar havdban
megallapitja a szervezeti egységek (Polgari-, Biintet6-, Munkaligyi Kollégium,
Elnoki titkarsag, IGH) éves reprezentacios keretét. Az egységvezetdk —
figyelemmel az idGaranyos finanszirozasra — sajat hataskorben dontenek egységiik
keretfelhasznalasarol.

e A Kkifizetett reprezentacids koltségekrél az [GH szervezeti egységenként
nyilvantartast vezet, €s a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen bevallja és
megfizeti a reprezentdciot esetlegesen terhelé adokat és jarulékokat.

8.10. A képernyd elotti munkavégzéshez sziikséges élesldtdst biztosito szemiiveg
biztositasanak rendje

A szolgalati jogviszonyban allok szemiiveg térités iranti kérelmeinek elbiraldsakor az
Orszagos Birosagi Hivatal 5/2013. (V1.25.) OBH utasitas 2. szamu mellékletében foglalt
vonatkoz6 rendelkezések az alabbi kiegészitéssel alkalmazandok.

Az igények a targy év szeptember 15. napjaig nyujthatok be az elnoki titkarsagon.

A térités meértékét az elndk - az itélotabla koltségvetési helyzetére figyelemmel — évente
hatdrozza meg.

A téritések kifizetését a targyév oktober 31. napjaig kell teljesiteni.

8.11. A temetési segély folyositdsdval kapcsolatos elvek

A szolgalati jogviszonyban allok temetési segély iranti kérelmeinek elbirdlasakor az
Orszagos Birésagi Hivatal 5/2013. (V1.25.) OBH utasitas 2. szamu mellékletében foglalt
vonatkozo rendelkezések az alabbi kiegészitéssel alkalmazandok.
A kérelem formanyomtatvany teljeskori kitoltése mellet tovabbi iranyadd szempontok:
- a kérelmezd — koz06s haztartasban élokre vonatkoztatott — egy fore jutd jovedelmének
mértéke
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- a kérelmezdvel egyiitt — azonos hozzatartozéi viszony alapjan — temetésre kotelezettek

szama

- a szolgalati jogviszony fennallasa alatt tovabbi temetési segély kizardlag kiilonos
méltanylast érdemld koériilmény igazolasa esetén nytjthato.

8.12 Allomdnyba nem tartozék juttatdsainak szdmfejtési rendje

A szamfejtés szintén a KIRA rendszerében torténik.

Szamfejtés el6tt vizsgalni kell:

- szakértok = a hatdrozatot mely tanics adta ki, az iigy szamat, az ligy targyat

felek neveit

szakértd nevét (esetinél a pontos cim)
fizetend6 dijat

jogerd datumat

eredeti alairast

- honnan kell kifizetni az dsszeget, koltségvetés vagy elnoki letét,

koltségmentes ligyekben, biintetd eljarasban a

koltségjegyzék tételszama, a letét tételszama

tobb szakértd esetén annyi hatdrozat szitkkséges amennyi
szakertd, jegyzOkonyvvezetd fel van tiintetve,

dijjegyz€k csatolva van-e,

a felszamitott 6radij, koltségatalany jogszabalyon alapszik-e,
amennyiben lehet6ség van ra a szakérté folyoszamlajara kell
az 0sszeget utalni ( pénzforgalom kimélés)

- védé = a birosagi utalvanyok, hatarozatok alapjan szamfejtiink,

- Intézetek,
OFFI,

vizsgalni kell, hogy melyik tanacs milyen szamu és targyu
ligyében adta ki,

jogerd, eredeti alairés,

koltségvetés vagy letét terhére fizethetd,

koltségjegyzek tételszama vagy letét tételszama,

az Osszegyljtott utalvanyokrdl a védo szamlat ad,
amennyiben lehetdsége van ra folydszamlajara kell utalni,
jelenleg a készpénzben torténd fizetés nem kizart.

Tolmacs = a hatarozatok vizsgélata megegyezik a szakért6i
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szamfejtésnél leirtakkal. Intézetek részére szamlan kell
utalni, vagy az altaluk kiadott csekklapon befizetni

8.13. Szamldzds rendje, kimend szdmlik nyilvdntartdsa

A Pécsi télotabla vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az itélotabla kezelésében 1évo épiiletrész helységeit atmenetileg bérbe adhatja.

A bérleti dijrol — a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleloen- szamlat kell kiallitani.
Szamlat kell kidllitani az alabbi esetekben is:

- hivatali eszkdz6k magancélu hasznalatanak dolgozo altali megtéritése

- felesleges vagyontargyak értékesitése

A szamlak eléallitasahoz a GRIFFSOFT Zrt altal fejlesztett Forras.net programot kell
hasznalni, amely a szamlak teljes korii nyilvantartasat is elvégzi. A szamlazé rendszer a
kibocsatott szdmlakat automatikusan tovabbitja a NAV online szamlazé feliiletére.

A kimutatas alapjan jogcimenkénti részletezéssel, a jogeim végOsszegérdl szamlat kell
kiallitani.

Az altalanos forgalmi adorol szold 2007. évi CXXVIIL. térvény nem tekinti gazdasagi
tevékenységnek a kozhatalmi tevékenységet folytatd birdsagok altal végzett
igazsagszolgaltatasi tevékenységet, ennek kovetkeztében a Pécsi [tél6tabla nem mindsiil
az AFA rendszerében adoalanynak.

Az itél6tabla altal kibocsatott szamlakon AFA-t feltiintetni nem lehet.

8.14. A szervezetiinkhoz érkezett szamldk nyilvantartasa

A Pécsi [télotabléhoz érkezd dokumentumokat a birdsagok egységes iratkezelési
szabalyzatarol szol6 17/2014.(X11.23.) OBH utasitas alapjan kezeljiik.

A szervezetinkhoz szallitoktdl, szolgaltatoktol érkezett — nem készpénzfizetési —
szamlakat nyilvantartasba kell venni.

A beérkezd — nem készpénzfizetési — szamlakrol szabvany nyomtatvany (B. 15-30/4j
r.sz.) felhasznélasaval folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a fokonyvi konyveld felelos.

9. Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelr6l sz6lo

2000. évi C. torvényben és az allamhéztartas szamvitelérdl szo6lé 4/2013. (1.11.) Korm.
rendeletben meghatarozott alapelveket.
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Minden gazdasigi eseményr6l, mely az itélotabla eszkGzeinek, illetve forrasainak
alloményat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvintartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd
megOrzeési hataridbig olvashatdok legyenek.

A szamvitelrél szolo, tobbszor médositott 2000. évi C. térvény 168. §-anak eldirdsa
szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez,

— mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddd bizonylatokat (ideértve az egyszeriisitett adattartalmu szamlat és
nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell
fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél A GRIFFSOFT Zrt. altal fejlesztett, a. GIIR rendszerbe agyazott
Forras.net szoftverrel végezziik a szamviteli nyilvantartasok vezetését.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
eléirasokat a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

10. Irattarazas és az iratok selejtezésének rendje

A Pécsi Itélétablahoz érkezé dokumentumokat a birésagok egységes iratkezelési
szabalyzatarél  szol6  17/2014.(X11.23.) OBH utasitdas alapjan  kezeljiik.
Az OBH elndkének rendelkezése értelmében 2018. januar 1-i hatéllyal a Pécsi [télstabla
gazdasagi hivatala — hasonldan a tobbi birdsagi intézményhez — az iratkezelést az EIR
elektronikus rendszerében koteles megvaldsitani.
A gazdasagi hivatal minden munkateriiletén a jogszabalyok alapjan elrendelt és
keletkezett iratanyagot meg kell érizni.

[rattarazasra kijelolt helyiségekben irattari polcra, szekrénybe kell elhelyezni. Az
irodakban csak az adott év, és a megel6z6 év anyaga tarolhaté - kivéve a bérszamfejtd
kezelésében levo személyi anyagok.

Az irattarban Ggy kell elhelyezni az iratanyagokat, hogy tigycsoportonként azon beliil
évenként konnyen kezelhet6 legyen.

A selejtezés a jelenleg hatdlyos 14/2002. (VIIL.1.) IM. rendelet szerint kell, hogy
torténjen, figyelemmel arra is, hogy a korabban hatalyban volt 108/1971. (IK. 8.) IM. sz.
utasitas, a 130/1957. (IK. 20.) IM. sz. utasitas és a 9500/1951. IM. sz. rendelet 6rzési
ideje is figyelembevételre kell, hogy keriiljon.
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A fenti utasitason tilmenden nagy figyelmet kell forditani az intézményi kdltségvetési,
beszamoloi anyagra.

A beszamolot, a fokdnyvet, a pénzforgalmi jelentést, a KGR K11 kinyomtatott anyagat a
jogszabalyban el6irtak szerint kell megdrizni.

Az épiiletekkel kapcsolatos tervek, tervrajzok, valamint
- az érintésvédelmi szabvanyossagi mindsites,
- atlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat,

- avillamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat
mindsitd iratai nem selejtezhetdk.

[ratok selejtezését az itéldtabla elndke altal elrendelt évben kell végrehajtani.

11. Az itélétabla gazdasagi hivatalaban rendszeresitett munkakorok

A Pécsi [tél6tabla gazdasagi hivatalan az alabbi munkakordk keriiltek rendszeresitésre:
- IGH féosztalyvezetd
- IGH fosztalyvezetd helyettes
- Foékonyvi konyvelod
- Vagyonnyilvantarto

- Pénztaros adminisztrator
A gazdasagi hivatal munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri lefrasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért az IGH foosztalyvezetd
felelos.
A munkakori leirasok a jelen ligyrend 1. szamu mellékletét képezik.

A fenti munkakoroket betoltdé munkatarsak jogviszonyanak megsziinése, a munkaltatd
szervezeti atalakitasa vagy egyéb okbol mas munkakdrbe torténd athelyezésiik, tovabba 30
napot meghalado fizetés nélkiili szabadsaguk esetén, a munkakdri feladataikat valamint az
annak ellatasaval kapcsolatos informaciokat €s iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében
kotelesek atadni.

A munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért az IGH vezetSje teljeskorti felelésséggel
tartozik. A munkakoér atadas-atvételt a 2. szamu melléklet szerinti jegyz6konyvbe kell
foglalni. A jegyz6konyvet 3 példanyban sziikséges elkésziteni, amelybdl egy-egy példany
az atadondl, illetve az atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat az elndki
titkarsag vezetdjehez kell eljuttatni.
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12. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eldirasok

A Pécsi [tél6tablan a gazdalkodas viteléhez a kovetkezé szabalyzatokat kell elkésziteni
és folyamatosan karbantartani:

a gazdalkodasi szabalyzat

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

a bizonylati rend és bizonylati album,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
kdzbeszerzési szabalyzat

A szabalyzatokat, a jogszabélyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatiaban
bekovetkezett valtozasokat kovet6é 90 napon beliil aktualizalni kell.

GAZDALKODASI SZABALYZAT

A szabalyzat gazdalkodassal — igy kiilénosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval,
eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos
belso elbirasokat, feltételeket tartalmazza.

SZAMLAREND

szamviteli alapelvek érvényesiilését,
az alkalmazandé f6konyvi szamlak szamjelét és megnevezését,

a szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, szamlat érintd
gazdasagi eseményeket, azok mas szamlakkal valo kapcsolatat,

a f6konyvi szamla az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,
a f6konyvi szadmlak vezetésének modjat, az egyeztetési kitelezettségeket,

a szamlarendben foglaltakat alatdmaszt6 bizonylati rendet.

A szamlarend OBH Gazdalkodasi Foosztalyanak koézremiikddésével — torténd
Osszeallitasaért és aktualizalasaért az IGH foosztalyvezeto felelds.
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BIZONYLATI REND

A bizonyl

bizonylati rend célja, tartalma,
bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

szigori szamadasi kotelezettség korébe tartozo bizonylatok felhasznalasa,

nyilvantartasa,

szigoru szamadasti nyomtatvanyok tételes felsorolasa,

szigoru szamadasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa,
szigori szamadasu nyomtatvanyok teljes korliségének ellendrzése,
a szigord szamadasu nyomtatvanyok tarolasa, 6rzése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa,

a bizonylatok kidllitasa, helyesbitése,

a bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése,

a bizonylatok alaki ellendrzése,

a bizonylatok szamszaki ellendrzése,

a bizonylatok tartalmi ellenérzése,

a bizonylatok szallitasa,

a bizonylatok tarolasa,

a bizonylatok Orzése,

egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolddd bizonylatok hasznalata,

bizonylati album.
ati rend OBH Gazdalkodasi Fbéosztalydnak kozremiikodésével

Osszeallitasaért és aktualizalasaért az IGH féosztalyvezeto-helyettes felelds.

SZAMVITELI POLITIKA

a szamviteli politika célja tartalma
a szamviteli politika részletes elbirasai

= immaterialis javak értékcsokkenése,
= targyi eszk6zok értékcsokkenése,

torténod

= az értékcsokkenés elszamolasahoz kialakitott médszer megvaltoztatasa,

az 200 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti targyi eszk6zok elszamolasi

modjanak meghatarozasa,

az értékvesztés elszamolasanak és visszairasanak feltételrendszere,
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- a beszdmold készitésének hatarideje, a beszamold elkészitéséért valod
felel6sség.
A Szamviteli Politika az OBH Gazdalkodasi Fbosztalyanak koézremukodésével torténd
Osszeallitasaért és aktualizaldsaért az IGH féosztalyvezetS-helyettes felelos.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
- az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata elkészitésének célja és tartalma,

- eszkdzok értékelésének szabalyai:
= a merlegben szerepld eszk6zok értékelésének altalanos szabalyai,
= az eszk6z0k beszerzési €s eldallitasi koltségének tartalma,
= egyes eszk6zok értékelése,

- forrasok értékelésének szabalyai:
= a mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalyai,
= egyes eszkozok értekelése.
Az Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatanak az OBH Gazdalkodasi Féosztalyanak
kozremiikddésével torténd Osszedllitisaért és aktualizalasaért az IGH foosztalyvezetd-
helyettes felelds.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,

- leltarozéssal szemben tamasztott kovetelmények,
- aleltarfelvétel elOkészitése,

- aleltdrozasok végrehajtasa,

- befektetett eszk6zok leltarozasa,

- forgdeszkozok leltarozasa,

- aleltarfelvétel bizonylatolasa,

- aleltarozas eredményének kiértékelése,

- az eszk6zok, forrasok értékelése.
A leltérozasi szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért az IGH foosztalyvezetd felelds.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

- afelesleges vagyontargyak fajtai,

- afeleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,

- a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének

kezdeményezése,
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- akezdeményezés modja,

- avagyontargyak értékesitésének szabalyai,

- targyi eszk$zOk selejtezése,

- készletek selejtezése,

- selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszdmolasok,
- aselejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

A selejtezési szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért az [GH foosztalyvezetd helyettes
felelos.

KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZAT
- alefolytatando beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok rendjének
meghatarozasa

PENZ- ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT

a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,

- ahazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
- pénztaros feladatai,
- pénztarellendr feladatai,

- utalvanyozasra, ellenjegyzésre, €rvényesitésre jogosultak korének és
feladatanak meghatarozasa,

- az egyes feladatokkal 6sszeférhetetlen munkakrok meghatarozasa,
- asziikséges pénzkészlet biztositasa,

- abefizetések, kifizetések szabalyozasa,

- pénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa,

- pénztaros helyettesitése,

- pénztari kulcsok kezelése,

- pénz szallitasa,

- pénztari nyilvantartas,

- elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- letétek kezelése, nyilvantartasa,

- értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
A pénzkezelés szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasdért az IGH féosztalyvezetd
felelds.
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ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

A Pécsi Itélétabla az Ahsz. 50. § (3) értelmében 6nkoltségszamitasi szabalyzat
készitésére nem kotelezett.

13. A belsé kontrollrendszer kialakitasa, miikodtetése soran az IGH-ra
harulé feladatok

A belséd kontrollrendszer miikddtetése sordn a gazdasagi hivatalra harulo feladatok
szabalyozasat a Pécsi Itélotabla Ellenérzési nyomvonala részletesen tartalmazza.

14. Zaro rendelkezések

Jelen iigyrend 2023. aprilis 20-t6] 1ép hatalyba, egytttal a Pécsi itélstabla 2022.ELILB.11.
szamu szabalyzata hatalyat veszti.

A szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje: a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit modositd
jogszabaly hatalybalépését kovetd naptél szamitott 30 nap, illetve a szabalyzat
modositasanak alapjaul szolgalo egyéb valtozast kovetd 30 nap, egyéb esetben minden év
majus 31. napja. E feladat elvégzéséért az IGH vezeté felelds.

A szabalyzat megismerésének és ennek dokumentaldsanak modja: a Pécsi [télstabla
2016.ELL.D.18. szamu, a kordzvények elektronikus uton valé megismerhetéségérdl és a
megismerés tényének tanusitasardl szolo szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

w»Gazdasdgi Hivatalvezeté™”

Munkakori leiras

Munkakére: 1.A.4. Gazdasagi hivatal foosztalyvezetéje (tisztviseld)

A munkakor ellatasahoz sziikséges képesitési feltételeknek megfelel, szakiranyu felséfoku
végzettséggel, ligyviteli vizsgaval rendelkezik.

Munkaltatoi jogokat gyakorlo felettese €s a kdzvetlen munkahelyi felettese a Pécsi
[télotabla elnodke.

Koteles az alapvetd fegyelmi és viselkedési normak betartasara és a birosag méltosaganak
megfeleld magatartas tanusitasara.

Feladatai:
- az itélétabla pénziigyi-gazdasagi tevékenységének iranyitasa;

- a jogszabalyok, az OBH elndke kotelezd erejii dontései, az [télétabla Gazdasagi
Hivatala (a tovabbiakban: IGH) tigyrendje, az itél6tabla szabalyzatai, tovabba az
itélotabla elndkének utasitasai alapjan az IGH vezetése;

- felelds az IGH iigyrendjének elkészitéséért és betartasaért;
- az IGH dolgozéi tekintetében a munkahelyi vezet6i jogkort latja el;

- megtervezi az itélStabla koltségvetését, elkésziti az elemi koltségvetést és ellatja a
koltségvetés végrehajtasaval kapcesolatos teenddket;

- ellatja a pénziigyi, anyag- és épiiletgazdalkodasi feladatokat, az ezekkel 6sszefiiggd
dontéseket elokésziti, nyilvantartasokat vezeti;

- elkeésziti a gazdalkodasi terveket, beszamolokat;

- figyelemmel kiséri a gazdalkodasra, az adozasra, a szamvitelre vonatkozd
jogszabalyok hatalyosulasat, jelzi e jogszabalyok valtozasait;

- szervezi a sziikséges felujitasokat, beruhazasokat, az irodai gép és aruellatast;
- biztositja a gondnoki teenddk ellatasat;

- gondoskodik az itélotabla gépjarmiveinek lizem-, forgalombiztonsagi és
komyezetvédelmi kdvetelményeknek megfeleld miiszaki allapotardl;
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a Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszeren keresztiil ellatja a birdk és az
igazsagiigyi alkalmazottak javadalmazasaval kapcsolatos feladatokat,

a Kozpontositott IHletményszamfejtési Rendszeren keresztiil elvégzi az itélétabla
allomanyan kiviiliek juttatasaival kapcsolatos feladatokat,

intézi az IGH mikodésével dsszefliggd statisztikai adatszolgaltatast,

végrehajtja a belsé kontrollrendszer kialakitasa, mitkodtetése, fejlesztése soran ra
harulo feladatokat,

ellatja a tarsadalombiztositassal és a magannyugdijpénztarakkal kapcsolatos
feladatokat,

a felmeriilt igények alapjan bonyolitja a beszerzési, kozbeszerzési eljarasokat.
elkésziti az IGH tisztviselsinek, igykezeldinek és a fizikai dolgozéknak munkakéri
leirasat;

kotelezettségvallaloi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és
szakmai teljesités igazoloi feladatokat teljesit;

részveétel rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,;

a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a kozvetlen munkahelyi felettes megbizasa
(utasitasa) alapjan koteles a munkakorével 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasara.

Akadalyoztatdsa esetén az [GH féosztalyvezets-helyettese helyettesiti.

A munkakori leirast atvettem, a
munkak6érémmel  kapcsolatos

belsd

szabalyzatokat

megismertem, az  azokban
foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tekintem.
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»Gazdasdgi Hivatal Vezetd helyettes”

Munkakoéri leiras

Munkakére: 1.B.4. Gazdasagi Hivatal fdosztalyvezetd-helyettese.

A munkakor ellatdsdhoz szikséges képesitési feltételeknek megfelel, mérlegképes
konyveldi szakképesitéssel rendelkezik, szerepel a pénziigyminiszter altal vezetett
konyvviteli szolgéltatast végzok nyilvantartasaban, tovabba rendelkezik a tevékenység
ellatasara jogositd engedéllyel.

Munkaltatéi jogokat gyakorlo felettese a Pécsi [télétabla elndke.

Munkakdrének ellatasaval osszefliggd feladatait a Gazdasagi Hivatal féosztalyvezetdjének
iranyitasa €s szakmai feliigyelete mellett 1atja el.

Kételes az alapvetd fegyelmi és viselkedési normék betartasara é€s a birdsag méltosaganak
megfeleld magatartas tanusitasara.

Feladatai:

megszervezi és ellenérzi a Gazdasagi Hivatal beosztott munkatarsainak munkajat;

folyamatos kapcsolatot tart az Allamkincstarral, gondoskodik az atutalassal torténd
kifizetések, hatariddben torténd kezdeményezésérol,

az elnoki titkarsag vezetdjével egyiittmikodve, a NexonHR rendszer segitségével
elokésziti a Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer (KIRA) input adatait,
tovabba gondoskodik azok pontos, hatariddben torténd feltdltésérol;

folyamatosan ellenérzi a KIRA altal eloallitott szamfejtési allomanyokat és
gondoskodik az illetmények hataridében torténd kiutalasardl;

elkésziti és hatariddben benyujtja az illetményszamfejtéshez nem kapcsolddo
kozterhek bevalldsait. Figyelemmel kiséri az itélotabla NAV altal vezetett
adoszamlajanak alakulésat;

elkésziti és hataridore eljuttatja a feladatkéréhez kapcsolodo statisztikai jelentéseket
€s egyéb adatszolgaltatasokat;

részt vesz az itélétabla éves koltségvetésének tervezésében, az elemi koltségvetés,
valamint a kéltségvetési beszamoldok dsszeallitasaban;
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a koltségvetés végrehajtasa soran ellatja az itélétabla Ellen6rzési Nyomvonaldba
meghatarozott, ra harulé folyamatba épitett ellen6rzési feladatokat;

szitkség szerint kezdeményezi a tolmacsok, tanuk, szakért6k stb. jarandosigainak
KIRA rendszerében torténd szamfejtését;

naprakészen vezeti €s karbantartja a munkatigyi, adé és jarulék nyilvantartasokat;

folyamatosan vezeti az OBH. altal rendszeresitett 1étszam-, személyi juttatds-
valamint iires allashelyek nyilvantartasokat és gondoskodik a hataridére torténd
adatszolgaltatasokrol;

ellatja a pénztarellendri feladatokat;

kotelezettségvallaldi, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési és
szakmai teljesités igazoloi feladatokat teljesit;

a Gazdasagi Hivatal foosztalyvezet6jét — annak tavollétében — helyettesiti,
részt vesz a kdzponti rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban;

a munkaltatoi jogkor gyakorldja, vagy a kdzvetlen munkahelyi felettes megbizasa
(utasitasa) alapjan koteles a munkakorével Osszefliggd egyéb feladatok ellatasara.

Akadalyoztatdsa esetén a f6konyvi kdnyveld helyettesiti.

A munkakori leirast atvettem, a
munkakdrdmmel  kapcsolatos

belsé

szabalyzatokat

megismertem, az  azokban
foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek tekintem.
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» FOkonyvi konyvels”

Munkakori leiras

Munkakére: 6.A.2.A. Kényveld 1.

A munkakdr ellatdsdhoz szikséges képesitési feltételeknek megfelel, mérlegképes
kdnyveldi szakképesitéssel rendelkezik, szerepel a pénziigyminiszter altal vezetett
koényvviteli szolgaltatast végzOk nyilvantartasaban, tovabba rendelkezik a tevékenység
ellatasara jogosité engedéllyel.

Munkaltatéi jogokat gyakorlo felettese a Pécsi itélétabla elndke.

Munkakdrének ellatasaval 6sszefliggd feladatait a Gazdasagi Hivatal foosztalyvezetdjének
irdnyitasa és szakmai feliigyelete mellett 1atja el.

Koteles az alapvetd fegyelmi és viselkedési normak betartisara €s a birésag méltosaganak
megfelel6 magatartas tanusitasara.

Feladatai:

az [tél6tabla fokonyvi konyvelését a FORRAS;NET rendszerrel folyamatosan és
naprakészen végzi, tovabba biztositja az Allamkincstar rendszereivel valo
kapcsolatot;

a bizonylatokat azok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése utan az intézmény
szdmlarendje€ben foglaltak szerint szdmla kijel6léssel kontirozza;

gondoskodik az  atutalassal  torténé  kifizetések, hataridében  tOrténé
kezdeményezésérol a FORRAS.NET rendszerén keresztiil;

elkésziti az id9szaki mérlegjelentést, valamint 6sszeallitja az éves beszamoldt;

naprakészen vezeti, és a fOkonyvvel folyamatosan egyezteti az analitikus
nyilvantartasokat;

a FORRAS.NET rendszerrel naprakészen nyilvantartja az  intézmény
kotelezettségvallalasait;

részt vesz az [télotabla éves koltségvetésének tervezésében, az elemi koltségvetés,
valamint a kdltségvetési beszamold szoveges indokolasanak 6sszeallitasaban;

kozremiikodik az intézmény elGiranyzat-felhasznalasi tervének elkészitésében, és
karbantartja azt. Gondoskodik a felhasznalasi terv és az id6kozi koltségvetési
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jelentés hatéridére torténd elkészitésérol és feltdltésérél az  Allamkinestar
elektronikus feliiletére;

- elkésziti a koltségvetési eldiranyzatokkal és azok teljesitésével kapcsolatos
adatszolgaltatasokat;

- ervényesitdi és szakmai teljesités igazoldi feladatokat 14t el
- részt vesz a kdzponti rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban;

- a munkaltatdi jogkdr gyakorloja, vagy a kbzvetlen munkahelyi felettes megbizasa
(utasitasa) alapjan koteles a munkakdrével Osszefliggd egyéb feladatok ellatasara.

Tavollétében helyettesiti a gazdasagi hivatal féosztalyvezetd-helyettesét, illetve a
vagyonnyilvantartot, a pénztarost — akadalyoztatasa esetén — a biinjelkezel6i feladatok
terliletén helyettesiti.

Akadalyoztatasa esetén a vagyonnyilvantart6 helyettesiti.

A munkakori leirast atvettem, a
munkakérdommel  kapcsolatos
bels6 szabalyzatokat
megismertem, az  azokban
foglaltakat magamra nézve
kételezonek tekintem.
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»Vagyonnyilvintarto”

Munkakéri leiras

Munkakére: 6.A.1.B. Pénziigyi, szamviteli és koltségvetési tigyintézo 2.

A munkakor ellatasahoz sziikséges képesitési feltételeknek megfelel, szakiranyd szamviteli
fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezik.

Munkaltatdi jogokat gyakorlo felettese a Pécsi {télstabla elndke.

Munkakoérének ellatdsaval dsszefliggé feladatait a Gazdasagi Hivatal foosztalyvezetjének
iranyitasa és szakmai feliigyelete mellett latja el.

Koteles az alapvetd fegyelmi és viselkedési normak betartasara és a bir6sdg méltosaganak
megfeleld magatartas tandsitasara.

Feladatai:

naprakészen €s pontosan vezeti a készlet- és eszkdznyilvantartasokat a Forras.net
rendszeren beliil;

el6késziti, illetve a kotelezettségvallalokkal egyezteti az anyagrendeléseket, ellatja
a beszerzési referens feladatait;

az analitikdkbol elkésziti a fokonyvi konyveléshez sziikséges feladasokat;

koézremtkodik a KSH gazdasagi- és beruhazasi statisztikai jelentések, MNV Zrt.
szamara kiildendd jelentések, valamint a vagyonkataszter elkészitésében;

kozremiikodik az OBH felé killdend6 adatszolgaltatasok elkészitésében;
elokésziti, és megszervezi a leltarozasi tevékenységet;

minden ¢év februar 28-i fordulonappal elkésziti az itélétablan hasznalt,
nyilvantartott bélyegzokrol a tételes leltart a bélyegz6hasznalati szabalyzat szerint;

vezeti a talar nyilvantartast;
el6késziti a felesleges vagyontargyak hasznositasat, selejtezését;
érvényesitoi, szakmai teljesités igazoloi feladatot at el,

a munkaltatéi jogkor gyakorloja, vagy a kdzvetlen munkahelyi felettes megbizasa
(utasitasa) alapjan koteles a munkakorével 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasara.
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A pénztarost — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti, a f6koényvi kényvel6t — annak

tavollétében — helyettesiti.

Akadélyoztatdsa esetén a fokonyvi konyveld helyettesiti.

A munkakdri leirast atvettem, a

~ munkakérommel — kapcsolatos

belso szabalyzatokat
megismertem, az azokban
foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tekintem.
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»Pénztdros, adminisztrdator”

Munkakori leiras

Munkakére: 6.A.5. Pénztaros (tisztviseld)

A munkakor ellatasdhoz sziikséges képesitési feltételeknek megfelel, k6zépfokd iskolai
végzettséggel rendelkezik.

Munkaltatéi jogokat gyakorlé felettese a Pécsi [télstabla elnoke.

Munkakérének ellatasaval osszefliggd feladatait a Gazdasagi Hivatal foosztalyvezetdjének
iranyitasa és szakmai feliigyelete mellett latja el.

Koteles az alapvetd fegyelmi és viselkedési normak betartasara €s a birésag méltosaganak
megfeleld magatartas tanusitasara.

Feladatai:
- kezeli az [té16tabla hézi pénztarat a vonatkozo belsé szabalyzat alapjén;

- kifizetés, illetve befizetés esetén ellenérzi, hogy a bizonylatot az utalvanyozd,
ellenjegyzd kézjegyével ellatta-c;

- sziikség szerint szamfejti a tolmacsok, tanuk, szakértok stb. jarandésagait;
- kezeli az elndki letéteket;

- elvégzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

- ellatja a blinjelkezel6i teenddket;

- kozremikodik az illetményszamfejtésben és a hozza kapcsolodd egyéb feladatok
elvégzésében;

- ellatja a gépjarma ligyintéz6i feladatokat;
- elvégzi a cafeteria-adminisztratori teenddket;

- vezeti a reprezentacids kiadasok nyilvantartasat;
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- folyamatosan €s naprakészen iktatja a Gazdasagi Hivatal kibocsétott és beérkezd

iratait az EIR rendszerben;

- a munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy a kézvetlen munkahelyi felettes megbizasa

(utasitasa) alapjan koteles a munkakdrével Osszefliggd egyéb feladatok ellatasara.

Akadalyoztatasa esetén a vagyonnyilvantarto helyettesiti.

A vagyonnyilvantartot akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Helyettesiti az irodai lgyintéz6t, a hivatalsegédet akadalyoztatasuk esetén az aldbbi

feladatok tekintetében:

- a kiildemények postara adasanak elokészitése, postara valo elvitele, illetve onnan
térténd elhozatala, a Pécsi Itélétabla postaladajanak napi szinti tiritése.

A munkakori leirast atvettem, a
munkakdrémmel  kapcsolatos
bels6 szabalyzatokat
megismertem, az  azokban
foglaltakat magamra nézve
kételezonek tekintem.
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wMiihelyvezetd (fizikai dolgozo)”

Munkakoéri leiras

Munkakére: 7.C. 1. Mtthelyvezet6 (fizikai dolgozé)
A munkakor ellatdsahoz sziikséges képesitési feltételeknek megfelel.
Munkaltatéi jogokat gyakorlo felettese a Pécsi [tél6tabla elndke.

Munkakdorének ellatdsaval 6sszefliggé feladatait a Gazdasagi Hivatal foosztalyvezet6jének
iranyitasa és feliigyelete mellett latja el.

Koteles az alapvetd fegyelmi és viselkedési normék betartasara €s a birdsidg méltosaganak
megfeleld magatartas tanudsitasara.

Feladatai:

- Biztositja az itélétabla mlkodéséhez sziikséges technikai feltételeket (fiités-hités,
szemétszallitds, takaritas, a gépészeti és egyéb berendezések miikGdtetése, javitasa,
karbantartasa).

- Elvégzi az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkakat.

- A karbantartasi feladatok ellatasanak keretében rendszeresen, hetente atvizsgalja az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen kijavitja. A nagyobb javitast
igényld munkékat Osszeirja, megallapitja az anyagsziikségletét; ha a sziikséges
anyagok nem 4allnak rendelkezésre, beszerzésére anyagigénylést allit Ossze, és
munkahelyi vezet6jének elozetes engedélyével beszerzi azokat.

- A karbantartdsi munka kiterjed az épliletben 1évé butorok, székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok, zarak, kilincsek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara, tovabba a kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra
is. (Pl. égb, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibédsodas elharitasa stb.)

- Elvégzi az 54/2014.(X11.5.) BM rendelet (OTSZ) 18. szamu mellékletében foglalt
,uzemeltetoi ellendrzési feladatokat™.

- Az itéldtabla gépkocsi parkoloi altal hatarolt fiives teriilet névényeit gondozza, az
itéloétabla udvar €s parkold részének tisztantartasardl, takaritasarol gondoskodik
(flinyiras, locsolas, tapanyagpoétlas, metszés, kipusztult egyedek potlasa, stb.).

- Koteles az itélotabla teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossigokat a t6le
elvarhato és a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani.
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Azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidéz6 munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megszintetésére.

A folyamatos és zavartalan mikodéshez szikséges, a munkahelyi vezet6jével
egyeztetett anyagbeszerzési feladatokat ellatja.

Viaratlan meghibasodasok esetén munkahelyi felettesének tajékoztatdsa mellett
gondoskodik azok elharitasarol.

Esetleges betorés, elemi kar esetén kozremuikodik a vizsgalatban, a karok
megallapitasaban, a sziikséges potlasokban, javitasok elvégzésében.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel kell lennie a munkavédelmi, baleseti-,
tlzrendészeti eldirdsokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

Kozremkodik a leltarozasban, selejtezésben.

Iranyitja és feliigyeli a takaritok munkajat.

Részt vesz az {téldtabla rendezvényeinek elokészitésében, lebonyolitasaban.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy a kozvetlen munkahelyi felettes megbizasa
(utasitasa) alapjan koteles a munkakdorével 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasara.

A munkaltaté altal finanszirozott elsésegély nyujtéd tanfolyam elvégzése alapjan elsdsegély
nyujtasra kijeldlt igazsdgiigyi alkalmazott.

Helyettesitésérél a munkaltatd jogok gyakorldja, illetve munkahelyi felettese az
igazsagiigyi alkalmazottak egyikének kijel6lésével gondoskodik.

Helyettesiti az irodai iigyintéz6t, a hivatalsegédet akadalyoztatasuk esetén az alabbi
feladatok tekintetében:

a Pécsi [t616tablan keletkezett iratok kézbesitése, rendszerezése;

a kiilldemények postara adasanak elokészitése, postara valo elvitele, illetve onnan
torténd elhozatala, a Pécsi [télotabla postaladajanak napi szintii tiritése;

iratok, kiadvanyok, kordzvények, egyebek napi 3-4-szeri Osszegylijtése, illetve
hazon beliili (kezeldirodak, garazs, targyalotermek, torvényszék, koézigazgatasi
birdsag stb.) kézbesitése;

a targyalo tandcsok iratainak a targyaloterembe torténé eljuttatasa, visszaszallitdsa;

fénymasolasi, iratmegsemmisitési, iratflizési, iratrendezési tevékenység ellatasa.

36



Pécsi itél6tabla

iGH Ugyrendje

A munkakéri leirast atvettem, a
munkakoérommel  kapcsolatos
belsd szabalyzatokat
megismertem, az  azokban
foglaltakat magamra nézve
kételezonek tekintem.
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» Takarito (fizikai dolgozo)”

Munkakori leiras

Munkakére: 7.J.1. Takarit6 (fizikai dolgozo)

A munkakér ellatdsdhoz sziikséges képesitési feltételeknek megfelel, altalanos iskolai
végzettséggel rendelkezik.

Munkaltatéi jogokat gyakorlé felettese a Pécsi [télétabla elndke.

Munkahelyi vezetéje a Gazdasagi Hivatal féosztilyvezetdje; munkakorének ellatdsaval
Osszefliggd feladatait a mithelyvezet6 iranyitasaval és feliigyelete mellett 1atja el.

Napi munkaideje 4 6ra, hétfotdl csiitortokig 16.00 — 20.00 o6ra kozott, pénteken 13.00 —
17.00 6ra k6zott.

Koteles az alapvet6 fegyelmi és viselkedési normak betartasara és a birésag méltosaganak
megfeleld magatartas tanusitisara.

Feladatai:

1. Naponta elvégzendé feladatok:

— papirkosarak, hulladéktarolok kiiiritése és tisztitasa, a szemétgytijté zacskdk
cseréje;

— teakonyhdk, mellékhelységek fertdtlenitd tisztitasa, a burkolatok fert6tlenit6d
felmosasa;

— targyalotermek (Fsz. 1., visszavonuld helység, mellékhelység, valaminta 11-
es, 12-es targyalo) ellendrzése, sziikkség szerinti takaritasa, amennyiben
aznap targyalasra vagy rendezvényre keriilt sor;

— tisztasagi kellékek (WC papir, szappan, papir torlok igény szerinti potlasa).

2. Hétf6i és szerdai napokon elvégzendé feladatok:

— a 601-602; 714-722/B; 802-812 szamu iroddk atfogd takaritasa, a
berendezési targyak portalanitasa, padloburkolat dpoldszeres felmosasa;

— Osszes folyosd, 1épcséforduld és 1épcsé  (jarofeliilet) portalanitasa,
felmosasa.

3. Keddi és csiitortoki napokon elvégzendé feladatok:

— 701-712; 801-825; szamu irodak atfogd takaritdsa, a berendezési targyak
portalanitasa, padléburkolat apoldszeres felmosasa;

— Osszes folyosd, 1épcséforduldo és 1épcesé  (jardfeliilet) portalanitisa,
felmosésa.
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4. Pénteki napokon elvégzendé feladatok:
— az irodakban kizarolag a papirkosarak kiiiritése;
— Osszes foly6sd, lépcséforduld és 1épes6é  (jarofeliilet) portalanitésa,
felmosasa;
— a mellékhelységek szanitereinek, tikreinek és csempeburkolatainak
vizkételenitéses fertétlenitd takaritasa.
5. Idészaki nagytakaritas a napi takaritas mellett évente egy alkalommal
— ablakok, ablakkertek, parkanyok belsé tisztitasa.
— az 1,8 m feletti berendezési targyak (polcok, vilagitotestek, csdvek)
portalanitésa.
— butorok és fafeliiletek kezelése, fényezése.
— szOnyegtisztitas.
6. Egyebek:
— rendezvények utani takaritas;
— a takaritasi feladatokat 2 f6 részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalo
12 hénapos valtasban latja el az alabbiak szerint:
a) 601-602. szamu irodédk, VII. emelet teljes szintje, valamint a 11-12-es
targyalotermek,
b) VIIL. emelet teljes szintje, a Fsz. . szamu targyald a visszavonuld
helységgel és a mellékhelyéggel egyiitt,
a valtas fordulonapja a naptari év aprilis ho 1.
— a munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy a kozvetlen munkahelyi felettes
megbizasa (utasitdsa) alapjan koteles a munkakorével Osszefliggd egyéb
feladatok ellatasara.

Helyettesitését .... takarit6 latja el.

A munkakori leirast atvettem, a
munkakordommel  kapcsolatos
bels6 szabalyzatokat
megismertem, az  azokban
foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tekintem.

39



Pécsi itél6tabla iGH Ugyrendje

2. szamu mellékler
MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Jelen vannak

Atadé: név: munkakdr/beosztas:
Atvevd: név: munkakdr/beosztas:
Helyszin:

Id6pont:

Az atadas-atvételben kézremlikodok még:

név: munkakor/beosztas
név: munkakor/beosztas
1) AtadO @ .oooveniiiie e munkakérével kapcsolatosan az

Atvevo részére atadja:

2.) Atadé a folyamatban 1évé tigyekrdl és a szikséges intézkedésekrél az aldbbi
tajékoztatast adja:

(atadott dokumentdciok, folyamatban 1évé iigyek, tigykorik felsoroldsa)
3.) Az Atadé nyilatkozik arrél, hogy
- az altala kezelt iratokat, nyilvantartasokat maradéktalanul atadta, a folyamatos
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast valamennyi tigykérben megadta,

- amegszint ... informatikai hozzaférési jogosultsagokrol az Atvevét tajékoztatta,
- egyéb:..

Atado Atvevd

Tovabbi jelen 1évo k6zremikodok:

Alairas Alairas Alairas
Jovahagyom:

Jovahagyo
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