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A birosadgok szervezetérdl és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. térvény 119. § f) pontja és a
birdsagok igazgatasardl rendelkezd szabalyzatrol szolo 6/2015. (XI. 30.) OBH utasitas 33. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan a Févarosi {tél6tabla szervezetét és mitkodését — a Fovarosi [télétabla Biroi
Tanécsaval egyiittmiikodve — az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET

Altaldnos rendelkezések

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

1. § A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja a FOvarosi Itél6tabla
szervezetére és mikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyok meghatarozasa. Rendeltetése, hogy a
Févarosi [tél6tabla szervezeti strukturdja, ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyai, a hataskorok, a
felelosség €s az ellendrzés szabalyozasa, a belsd szervezeti egységek €s azok munkamegosztasa,
munkafolyamatainak rendje, kiilsé kapcsolatai biztositsak az igazsagszolgaltatasi feladatok jogallami
ellatasat, a birdi fliggetlenség elvének érvényesitését, az itélkezés egységét, idoszeriiségét.

1.2. Az SzMSz hatalya

2. § (1) Az SzMSz személyi hatalya a Févarosi {tél6tablara beosztott és kirendelt birdkra, valamint
igazsagiigyi alkalmazottakra terjed ki.

(2) Az SzMSz szervezeti hatalya a Févarosi [tél6tabla valamennyi szervezeti egységére kiterjed.

(3) Az SzMSz teriileti hatalya a Févérosi {tél6tabla Fekete Sas utcai épiiletére, valamint a Tolgyfa
utca 1-3. szam alatti épiilet Kozigazgatasi Kollégium altal hasznalt teriiletére (a tovabbiakban egyiitt:
Févarosi [tél6tabla épiiletei) terjed ki.

(4) Az SzMSz targyi hatalya a Févarosi [télétibla minden tevékenységére kiterjed.

(5) Az SzMSz, valamint annak moédositasa az Orszadgos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH)
elndkének a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szol6 2011. évi CLXI. térvény (a tovabbiakban:
Bszi.) 76. § (6) bekezdés a) pontja alapjan torténd jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba.

1.3. Az SzMSz jogforrasai

3. § Az Alaptorvény; a Bszi.; a birdk jogallasardl €s javadalmazasardl szolo 2011. évi CLXII. torvény
(a tovabbiakban: Bjt.); az igazsagiligyi alkalmazottak szolgélati jogviszonyarol szold 1997. évi
LXVIII. torvény (a tovabbiakban: lasz.); az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény és a
végrehajtasrol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet; a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Bkr.); a birosagi ligyvitel szabdlyairdl szo6l6 14/2002. (VIIL. 1.) IM rendelet (a
tovabbiakban: Biisz.); az OBH elndkének a birdésagok igazgatasardl rendelkezd szabalyzatarol szolo
6/2015. (XI. 30.) OBH utasitasa (a tovabbiakban: Igazgatdsi Szabalyzat) és a birdsdgok szervezeti és
miikddési szabalyzatanak alapelveirdl szol6 421/2012. (XII. 15.) OBHE hatarozata.



II. FEJEZET

A Févarosi [tél6tabla vezetése, képviselete, alaptevékenysége, azonosité adatai

4. § (1) A Fovarosi [tél6tablat a Févarosi [télétabla elndke vezeti.
(2) A Fovarosi Itélotabla elndkének jogkorét tavollétében az elndkhelyettes latja el.

5. § A Févarosi [télotabla jogi személy, 6nalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv,
képviseletét teljes jogkorrel a Fvarosi [télotabla elndke 1atja el.

6. § A Févarosi {tél6tabla jogi képviseletét a birdsagi polgari peres eljarasokban — meghatalmazas
alapjan — az OBH ellathatja.

7. § A Févarosi [téltabla jar el a torvényben meghatarozott tigyekben az illetékességi teriiletéhez
tartoz6 jarasbirdsagi biintetd tigyek esetében harmadfokon, valamint biintetd, munkaiigyi, gazdasagi
¢s polgari iigyekben elbiralja az illetékességi teriiletéhez tartozd torvényszékek hatarozata ellen
eloterjesztett jogorvoslatokat masodfokon, tovabba eljar a hataskorébe utalt egyéb tigyekben.
Kozigazgatasi tigyekben a Févarosi {tél6tabla orszagos illetékességgel jar el elséfoka hataskorébe
utalt kozigazgatasi és kozjogi jogvitaban, valamint a torvényszék hataskorébe tartozo kozigazgatasi
¢s kozjogi jogvitakhoz kapcsoldodd masodfoku eljarasban.

8. § (1) A Févarosi [tél6tabla alapitasaval kapcsolatos adatok:
a) Az alapitasrdl rendelkezé jogszabaly: Az itélétablak és a fellebbviteli ligyészi szervek
sz€khelyének ¢és illetékességi teriiletének megallapitasarol szolo 2002. évi XXII. térvény.
b) Az alapitas datuma: 2003. januar 1., a tényleges miikodés kezd6 idépontja: 2003. jalius 1.
C) A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Orszaggytilés.
d) A 2018.0BH.XXXIILJ.1./273. szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Alapito6 okirat kelte: 2020. augusztus 24.
(2) A Fovarosi [tél6tabla megnevezése, székhelye és elérhetdségei:
a) AXkoltségvetési szerv megnevezése: Fovarosi [télotabla
b) Székhelye: 1027 Budapest, Fekete Sas utca 3.
c) Levelezési cime: 1535 Budapest, Pf.: 997.
d) Telefonszama: +36-1-336-5700
e) Fax szama: +36-1-268-4807
f)  E-mail cime: elnokiiroda@fovitb.birosag.hu
g) Biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetéségek (Hivatali kapu):
I. Birdsagok igazsagszolgaltatasi tevékenységével dsszefliggésben:
Rovidnév: OBHGEPI
KRID: 710254715
II. Févarosi [télétabla igazgatasi tevékenységével dsszefiiggésben:
Rovidnév: FOVITB
KRID: 403631935
h) A Févarosi {télétabla Kozigazgatasi Kollégiumanak elhelyezése: 1027 Budapest, Tolgyfa
utca 1-3. szam.
(3) A Fdvarosi [tél6tabla azonosito adatai:
a) A F&varosi [téltabla szamlaszamai és azok megnevezése:
I. 10032000-00285661-00000000  Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla
I1. 10032000-00285661-21000005  Biroi letéti szamla
[11. 10032000-00285661-00060004  Intézményi kartyafedezeti szamla
V. 10032000-00285661-02000006  EFER elszamolasi szamla
V. 10032000-01012530-00000000  Eljarasi illeték szamla



b) Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar

C) A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 842320
Birésagok tevékenysége

d) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidé szerinti megjeldlése:
033020 Birosagi tevékenység

e) Torzskonyvi azonositd szama: 597320

f) Adoszama: 15597322-1-41

g) AHTI azonosito: 243512

h) KSH statisztikai szamjele: 15597322-8423-312-01

i) Altalanos forgalmi adé alanyisaga: alanyi adomentes

j) TEAOR 08 besorolas szerinti f6 tevékenysége: 8423 Igazsagiigy, birosag

k) OEP nyilvantartasi szama: 127 231 412

I) Tarsadalombiztositasi térzsszama: 3207649065

III. FEJEZET

A Féviarosi itél6tabla munkaszervezete, iranyitasa, feliigyelete

9. § (1) A Févarosi [tél6tablan:
a) szakmai szervezeti egységek;
b) azitélkezési tevékenységet segitd szervezeti egységek;
¢) kozvetleniil a Fdvarosi [télotabla elnokének iranyitisa és feliigyelete ala tartozd, az
igazgatasi tevékenységet segitd szervezeti egységek;
d) kozvetleniil az elnokhelyettes iranyitasa és feliigyelete ala tartozo, az igazgatasi
tevékenységet segitd szervezeti egységek;
e) kozvetleniil a kollégiumvezetd iranyitasa és felligyelete ala tartozd, az igazgatasi
tevékenységet segitd szervezeti egységek
mikddnek.
(2) A Févarosi [télotabla szervezeti felépitését tartalmazo szervezeti dbra az SzMSz 1. szamu
fliggeléke.

II1.1. A Févarosi itél6tabla szakmai szervezeti egységei

I11.1.1. A Févarosi [tél6tablan miikodé kollégiumok

10. § (1) A Fovarosi [télétablan Biintetd, Kozigazgatasi, Munkaiigyi, valamint Polgari Kollégium, a
Polgari Kollégiumon beliil polgari és gazdasagi szakag miikodik.

(2) A kollégium munkdjat a kollégiumvezetd vezeti, szervezi, akinek az igazgatasi tevékenységét a
Févarosi [télétabla elnoke iranyitja és ellenérzi. A kollégiumvezetd jogkorét tavollétében a Biintetd
Kollégium ¢és a Polgari Kollégium vonatkozasaban a kollégiumvezetd-helyettes, a Munkaiigyi
Kollégium vonatkozasdban a Fovérosi [tél6tabla elnokhelyettese, a Kozigazgatasi Kollégium
vonatkozaséaban az esetileg kijelolt tanacselnok latja el.

11. § (1) A Bszi. eldirdsai alapjan létrehozott kollégium a kollégiumvezetd altal eldterjesztett, a
kollégium 4ltal elfogadott és a Févarosi [tél6tabla elnoke altal jovahagyott iigyrend alapjan miikodik.
Az SzMSz 1. szamu melléklete a Polgari Kollégium tigyrendje, 2. szamu melléklete a Munkaiigyi
Kollégium iigyrendje, 3. szamu melléklete a Biinteté Kollégium iigyrendje, 3/A. szamt melléklete a
Kozigazgatasi Kollégium tigyrendje.

(2) Az tigyrend tartalmazza:



a) akollégium szakmai és igazgatasi feladatait;
b) akollégiumi iilések és biroi értekezletek (a kollégiumba beosztott birak értekezlete, szakagi
¢s tanacselnoki értekezletek) feladatait;
c) az allasfoglalasok, dontések meghozatalanak rendjét, a szavazas szabalyait;
d) a kollégiumvezetd, a kollégiumvezet6-helyettes, a tanacselnokok és a kollégium mas
tagjainak feladatait.
(3) A kollégium munkatervének tervezetét — a kollégium tagjainak javaslatait figyelembe véve — a
kollégiumvezetd késziti el és kiildi meg a Févarosi [télétabla elnokének a targyévet megelézd év
oktober 31. napjaig. A kollégium munkatervét a targyévet megel6zé €v december 15. napjaig a
Févarosi [tél6tabla elnoke hagyja jova.

12. § (1) A kollégium tagjai a Biinteté és a Polgari Kollégium esetében a kollégiumba beosztott
hivatasos birak, valamint az altaluk a F&varosi [télétabla illetékességi teriiletéhez tartozod
torvényszékek adott iigyszakaban miikodo kollégiumainak a birdi koziil 6 évre valasztott birdk és a
Févarosi [tél6tabla illetékességi teriiletéhez tartozd torvényszékek azonos ligyszakaban miikodd
kollégiumainak a vezetoi.

(1a) A Kozigazgatasi Kollégium esetében a kollégium tagjai a kollégiumba beosztott és kozigazgatasi
biréva kijelolt birdk. Szakmai tevékenység tekintetében a Kozigazgatisi Kollégium tagjai a
torvényszékek kozigazgatési kollégiumainak a vezetdi is.

(2) A Munkaiigyi Kollégium esetében a kollégium tagjai a kollégium, mint igazgatasi szervezeti
egység tekintetében a FOvarosi [télétablara kinevezett és a Munkaiigyi Kollégiumba beosztott, az
OBH Elnokének személyi hatarozataban munkaiigyi tigyekben eljaro birdnak kijeldlt birdk, valamint
a Fovarosi [télotabla illetékességi teriiletén miikodd torvényszékek munkaiigyi (polgéri)
kollégiumainak kollégiumvezetdi. A kollégium, mint szakmai testiilet tekintetében a kollégium tagjai
az itt meghatarozott személyeken tal a Fovarosi [télétabla illetékességi teriiletén miikodd
torvényszékek munkatigyi birova kijelolt birai is.

(3) A kollégiumi iilések allandé meghivottja a Févarosi [télétabla elndke és elndkhelyettese.

(4) A Fovarosi [tél6tabla elnoke és elnokhelyettese a Polgari Kollégium tagja.

(5) A kollégium évente legalabb négy iilést tart.

(6) A Fovarosi [tél6tabla elndke jogosult a kollégiumi tilések dsszehivasat kezdeményezni.

13. § A kollégium feladatai a Bszi. rendelkezései alapjan:
a) véleményt nyilvanit a tanacselndki és birdi allaspalyazatokrol;
b) részt vesz a bird szakmai tevékenységének értékelésében;
c) véleményezi az ligyelosztasi tervet;
d) akollégiumvezetdi és kollégiumvezetd-helyettesi palyazatokrol véleményt nyilvanit;
e) kezdeményezheti a birosagi vezet6i vizsgalat elrendelését, a vezetd felmentését;
f) elfogadja a kollégium tigyrend;jét;
g) ellatja a torvény altal meghatarozott egyéb feladatokat.

14. § A kollégium, mint a Févarosi [tél6tabla szervezeti egysége itélkezési és igazgatasi feladatainak
ellatasaban a birdkat a kollégiumhoz beosztott igazsagligyi alkalmazottak segitik.

II1.1.2. A Févarosi [tél6tablan itélkezé biréi tanacsok

15. § (1) A Févarosi [téltablan biintetd, katonai, kozigazgatasi, munkaiigyi, polgari és gazdasagi
tanacsok itélkeznek.

(2) A tanacsot a tanacselnoknek kinevezett — vagy a FOvarosi [tél6tabla elnoke altal eseti jelleggel
megbizott — bird vezeti, tevékenységét szervezi.

(3) A tanacselnokok igazgatasi tevékenységét a FOvérosi {télétabla elndke, az elnokhelyettes, a
kollégiumvezetd és a kollégiumvezetd-helyettes iranyitja, ellendrzi és feliigyeli, figyelemmel az



Igazgatasi Szabalyzatban foglaltakra.

I11.2. Az itélkezési tevékenységet segité szervezeti egységek

I11.2.1. A kezeléiroda és a tajékoztato iroda feladata, vezetése

16. § (1) A Fovarosi [tél6tablan:

a) a polgari tigyszakban kezel6iroda és tajékoztatd iroda (Polgari Kezel6iroda, valamint
Polgari T4jékoztato Iroda);

b) a biintetd, a kozigazgatasi és a munkaiigyi ligyszakban Gsszevontan kezel6 és tajékoztatd
iroda (Biintetd Kezeld- és Tajékoztatd Iroda, Kozigazgatasi Kezel6- és Téjékoztato Iroda,
valamint Munkaiigyi Kezel6- és T4jékoztatod Iroda) miukodik.

(2) A polgari tigyszakban

a) akezelbirodat csoportvezetd iranyitja és vezeti, akit tavollétében a csoportvezet-helyettes
helyettesit;

b) a tajékoztatd irodat irodavezetd iranyitja, vezeti, akit tavollétében az esetileg kijelolt
tisztviseld helyettesit.

(3) A biintetd tligyszakban az 6sszevont kezeld- €s tdjékoztatd irodat csoportvezetd irdnyitja, vezeti,
akit tavollétében az esetileg kijeldlt tisztviseld helyettesit.

(3a) A kozigazgatasi ligyszakban az 0sszevont kezeld- és tdjékoztatd irodat irodavezetd irdnyitja,
vezeti, akit tavollétében az esetileg kijelolt tisztviseld helyettesit.

(4) A munkaiigyi iligyszakban a kezeld- és tajékoztatd irodai feladatokat irnok latja el, akit
tavollétében a Polgari Kezeldiroda csoportvezetdje altal esetileg kijeldlt tisztviseld helyettesit. A
Munkaiigyi Kezel6- és Tajékoztaté Iroda mitkddésével kapcsolatos szakmai feliigyeletet a Polgari
Kezeldiroda csoportvezetdje latja el. A Munkaiigyi Kezel6- és T4jékoztatdé Iroda munkaterhének
nagymértékli megnovekedése vagy az firnok tavolléte esetén a Polgari Kezeldiroda
csoportvezetdjének dontése szerint az iroda egyes kezeldirodai feladatait a Polgari Kezeldiroda, egyes
tajékoztato irodai és lajstromozasi feladatait a Polgari T4jékoztatéd Iroda veszi at.

(5) A Févarosi [tél6tabla kezeld és tajékoztatd irodainak tevékenységét a kollégiumvezetd iranyitja
¢s feliigyeli.

17. § (1) A Polgari Kollégiumnal:

a) a kezelGiroda végzi az ligyiratok kiilon jogszabalyok és szabalyzatok szerinti kezelését,
nyilvantartdsat, e korben a bir6i tandcsok és az tigyfelek kiszolgalasat, a lajstrom naprakész
vezetését, a statisztikai adatgylijtésben és adatszolgaltatasban torténd kdzremiikodést, az
irattdrozast, a kollégium irattardnak kezelését, a gazdasagi szakdg peres €s nemperes
iigyeinek lajstromozasat;

b) atajékoztatd iroda végzi az iratok érkeztetését, tovabbitasat a kezeldirodanak, az tigyfelek
tajékoztatasat, a postai kiildemények érkezésével és tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
a polgari szakag peres €s nemperes iigyeinek lajstromozasat, valamint kozremiikddik az
igyfelek tajékoztatadsdban a munkatigyi tigyek tekintetében.

(2) A Biintetd Kollégiumnal, a Kozigazgatasi Kollégiumnal €s a Munkatigyi Kollégiumnal a kezelo-
és tajékoztatd iroda végzi az ligyiratok kiilon jogszabdlyok és szabalyzatok szerinti kezelését,
nyilvantartasat, e korben a biroi tanacsok és az iigyfelek kiszolgalasat, a lajstrom naprakész vezetését,
a statisztikai adatgyiijtésben és adatszolgaltatdsban torténd kozremiikodést, az irattadrozast, a
kollégium irattaranak kezelését, a szakag peres és nemperes ligyeinek lajstromozasat, az iratok
érkeztetését, az ligyfelek tajékoztatasat.

(3) A biintetd, a munkatigyi, €s a polgari iigyszak kiildeményei tekintetében a Polgari T4jékoztato
Iroda latja el a Févarosi {télétablanak cimzett valamennyi kiildemény atvételével, illetve a Févarosi
ftél6tabla kiildeményeinek tovabbitisdval kapcsolatos feladatokat. A kozigazgatasi itigyszak
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kiildeményei tekintetében a Polgari Téjékoztatd Iroda feladata csak annyiban tér el, hogy a
torvényszékek altal kézbesitett és a torvényszékek részére kézbesitett iratok atvételével, illetve
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat a Kozigazgatasi Kezeld- és Téjékoztatdo Iroda latja el. A
Polgari Tajékoztatd Iroda feladata tovabba a FOvérosi [télétibla Fekete Sas utcai épiiletének
bejaratanal elhelyezett gylijtélada liritése, valamint a polgari ligyszakot érintd beadvanyok atvétele.
A Polgéari Tajékoztatd Iroda jogosult és koteles a kozigazgatdsi és a munkaiigyi ligyszakot érintd
beadvanyok atvételére azzal, hogy a beadvanyokat koteles haladéktalanul tovabbitani az illetékes
kezel6- és tajékoztatd irodanak.

II1.3. A Févarosi [tél6tabla elnokének iranyitasa és feliigyelete ala tartozé, az igazgatasi
tevékenységet segito szervezeti egységek

I11.3.1. Elnoki Titkarsag, Elnoki Iroda

18. § (1) Az Elnoki Titkarsagot felséfoku végzettséggel rendelkezd foosztalyvezetd vezeti, szervezi,
iranyitja, ellendrzi és feliigyeli. Az Elndki Titkarsag féosztalyvezetdjét az Elndkhelyettesi Titkarsag
osztalyvezetdje helyettesiti.

(2) Az Elnoki Titkarsadghoz tartozo szervezeti egység az Elnoki Iroda, amelyet csoportvezetd vezet,
¢s amelyet az Elnoki Titkarsagot vezetd foosztalyvezetd feliigyel és ellendriz. Az Elndki Iroda
csoportvezetdjét az Elndki Iroda csoportvezetd-helyettesei helyettesitik.

19. § (1) Az Elnoki Titkarsag feladatai:

a) kozremikdodés az elnoki értekezletek elokészitésében, rendezvények szervezésében;

b) aFévérosi [télotabla egészét érinté szervezési feladatok ellatasa;

¢) aFOdvarosi [tél6tabla elnokének bemutatott iratok dontésre valo elékészitése;

d) a gépjarmivezeték munkajanak iranyitasa ¢és feliigyelete, szallitasi feladatainak
koordinalasa, beosztasukkal kapcsolatos feladatok egyeztetése, jovahagyasa, rendkiviili
munkavégzéssel eltoltott idejiik sziikségszertiségének és indokoltsdganak igazolésa;

e) az Elnokhelyettesi Titkarsag szakmai feliigyelete;

f) ahivatalsegéd munkéjanak iranyitasa és feliigyelete;

g) arendészek munkajanak iranyitasa és feliigyelete;

h) a biztonsagi 6rok feladataira vonatkozo elnoki dontések kozlése;

i) a személy- és vagyonvédelmet ellatd személyek (biztonsagi 6rok és rendészek)
feladatainak koordinalasa;

1/a) integritassal kapcsolatos dontés-elokészités;

j) mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyekkel a Févarosi {tél6tabla elnoke megbizza.

(2) Az Elnoki Iroda feladatai:

a) elokésziti a birak és igazsagiigyi alkalmazottak szolgalati viszonyanak Iétesitésével,
fennallasaval, megsziintetésével kapcsolatos személyzeti tigyekben a dontéseket;

b) el6késziti a biroi, a vezetdi és egyéb palyazatok kiirasat, elbiralasat;

C) vezeti a személyligyi munkat segitd nyilvantartasokat;

d) intézkedik a Févarosi [télétabla belsd szabalyzatainak, elndki intézkedéseinek az
intraneten torténd kozzététele irant;

e) intézi a birovizsgalattal, valamint az igazsagligyi alkalmazottak értékelésével,
teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, valamint vezeti a
nyilvantartast;

f) ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

g) a szabadsagot és annak kiadasat ellenérzésre alkalmas modon nyilvantartja, a kitoltott
jelenléti iveket kezeli;

h) a bel- és kiilfoldi kikiildetéssel, gépjarmii igényléssel kapcsolatos szervezést végzi és az



i)
)
k)

)

engedélyezést elOkésziti, a szallitasi feladatokat Osszehangolja, a gépjarmiivezetok
rendkiviili munkavégzésének elszamolasat elkésziti;

az EInoki Iroda altal lajstromozott iratokat kezeli és ellatja az ezzel kapcsolatos irattarazasi
feladatokat;

a Févarosi [tél6tabla elnokének utasitasait végrehajtja;

ellatja a foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalattal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatokat;

az Elnoki Titkarsag kozremiikodésével elokésziti a birdvizsgalatokat és az igazsagiligyi
alkalmazottak értékelését, teljesitményértékelését;

1/a) nyilvantartja a Févarosi [tél6tabla jogszabalyban el8irt, nyilvantartandé kozérdekii adatait,

m)

valamint az elektronikus alair6 tanasitvanyokat;
ellat a Févarosi Itél6tabla elndke altal adott minden egyéb feladatot.

II1.3.2. Gazdasagi Hivatal

20. § (1) A Fovarosi itélotablan Gazdasagi Hivatal miikodik, amelynek a tevékenységét a Fovarosi
[tél6tabla elnokének feliigyelete, irdnyitasa és ellenérzése mellett a foosztalyvezetd szervezi, vezeti
¢s iranyitja, aki felelds a foosztaly munkajaért, a feladatok végrehajtasaért.

(2) A Gazdasagi Hivatal szervezeti felépitését az ligyrendje hatarozza meg, amely tartalmazza az
ellatando feladatokat, a vezetOk és a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottak
feladatat és hataskorét, felelosségét, a helyettesités rendjét, a belso és kiilsé kapcsolattartas modjat.
(3) Az iigyrendet a Gazdasagi Hivatal foosztalyvezetdje késziti el, és a Fovarosi [télétabla elnoke
hagyja jova. A Gazdasagi Hivatal ligyrendje az SzZMSz 4. szamt melléklete.

21. § A Gazdasagi Hivatal feladatai kiilonosen:

a)
b)
c)

d)

9)

h)
i)
)
k)
1)

osszeallitja a Fvarosi 1tél6tabla éves koltségvetését;

elkésziti a Févarosi [tél6tabla jogszabaly altal elSirt beszamoloit;

ellatja az eldiranyzat-felhasznélassal, a sajat hataskorbe tartozo eldirdnyzat-modositassal
kapcsolatos feladatokat;

a hatalyos gazdalkodasi, adozési, pénziigyi és szamviteli jogszabalyok eldirdsai alapjan
elékeésziti a gazdalkodasra vonatkozo belsd szabalyzatokat, elndki intézkedéseket, és
gondoskodik azok sziikség szerinti modositasarol,

elvégzi a birdk, az igazsagiigyi alkalmazottak és az allomanyon kiviili foglalkoztatottak
juttatasainak kincstari szamfejtést megel6zd adatrogzitését, majd a kiutalast, vezeti a
vonatkozd nyilvantartdsokat, teljesiti az adatszolgaltatasokat;

elvégzi a Févarosi [tél6tabla adézasaval kapcsolatos adébevallasi, adatszolgéltatasi
feladatait;

a Gazdasadgi Hivatal iigyrendjének, a vonatkozd jogszabalyi kovetelményeknek
megfeleléen, valamint a Févarosi [té16tabla belsé szabélyzatai alapjan kezeli, és mitkodteti
a hazipénztarat;

gondoskodik a birdsagi dolgozokat megilletd természetbeni juttatasok, igy kiilondsen az
utalvanyok munkavégzés helyszinén val6 kiosztasarol;

kiallitja a F6vérosi {tél6tabla kimené (vevé) szamlait;

elvégzi az {itemterv alapjan a leltarozést, tovabbad a selejtezést, teljesiti a
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat €s adatszolgaltatasokat;

végzi a Févarosi [tél6tabla mitkodésével 6sszefiiggd feladatok pénziigyi bonyolitasat;
vezeti a F&varosi [télétabla gazdalkodasi korébe tartozod kotelezettségvallalas-
nyilvantartast;

kezeli az elnoki és birdi, valamint 6vadéki letéteket;

intézi a Févérosi [tél6tabla részére a Gazdasagi Hivatal altal kezdeményezett beszerzéseket,
kozbeszerzéseket, és elokésziti az ezzel kapcsolatos szerzodéseket;



0) hatdsagi megkeresésre kozremiikodik az ellenérzésekben, adatokat szolgaltat;

p) a Fovarosi [télétabla elnokének éves beszamoldjahoz a Gazdasagi Hivatalra vonatkozo
beszamolorészt elkésziti;

q) kozremikodik a nem hivatali, flotta mobiltelefon eléfizetésekkel kapcsolatos
adategyeztetésekben;

r) végzi a hivatali mobiltelefon el6fizetésekkel kapcsolatos nyilvantartasi és egyéb
feladatokat;

S) teljesiti a munkaba jarassal, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos utazasi
koltségtéritések pénziigyi elszamolasat;

t) kezeli a Gazdasagi Hivatal irattarat;

u) ellatja a Févarosi itél6tabla gépjarmiiveinek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

v) kapcsolatot tart a Févarosi [télétabla Fekete Sas utcai épiiletében a személy- és
vagyonvédelmet szerz0dés alapjan ellaté kiilso szolgaltatoval, a biztonsagi 6rok munkajat
ellendrzi, ennek alapjan a szerzédésszeri teljesitést igazolja;

w) elvégzi, illetve elvégezteti az [télétabla Fekete Sas utcai épiiletének iizemeltetésével és
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az épiilet iizemeltetdjével kapcsolatot
tart;

X) ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel a Févarosi {télétabla elnoke megbizza.

22. § (1) A Gazdasagi Hivatalon beliil két csoport miikodik:

a) Bér Csoport;

b) Pénziigyi-szamviteli Csoport.
(2) A Bér Csoport feladata a bér és egyéb juttatasok, a kiils6 személyi juttatdsok kincstari
szamfejtéséhez sziikséges adatrogzités, utalds, a cafetériaval, valamint a reprezentacids kiadasokkal
kapcsolatos tligyintézés, a Gazdasagi Hivatalba érkezd iratok iktatasa.
(3) A Pénziigyi-szamviteli Csoport feladata a szamlak kezelése, a ki- és befizetésekkel kapcsolatos
igyintézés, az eszkdzkészlet-nyilvantartas vezetése, a fokonyvi konyvelés.
(4) A selejtezési €s leltarozasi feladatok elokészitését és koordinaldsat, valamint az iizemeltetéssel
kapcsolatos (készletbeszerzés, ellatasi feladatok, stb.) feladatokat a Gazdasagi Hivatal vezetdjének
kozvetlen alarendeltségébe tartozé gondnok latja el. A gondnok a Févarosi [télétabla sugarvédelmi
megbizottja.
(5) A Gazdasagi Hivatal (GH) hivatalsegédje a Gazdasagi Hivatal vezetdjének kozvetlen
alarendeltségében kisegitoként vesz részt a Gazdasdgi Hivatal feladatainak ellatdsdban, valamint
helyettesiti a Polgari Tajékoztato Irodaba beosztott hivatalsegédet.
(6) A csoportokat a csoportvezetdk vezetik és irdnyitjak.
(7) A Gazdasagi Hivatal vezetdjének feladatait tavolléte esetén a Gazdasagi Hivatal f6osztalyvezeto-
helyettese latja el.

I11.3.3. Informatikai és Statisztikai Foosztaly

23. § (1) Az Informatikai és Statisztikai FGosztaly ellatia a Févarosi [téltabla informatikai
rendszerének milkodtetésébodl, fejlesztésébdl és ellendrzésébdl adodo feladatokat, valamint a
statisztikai adatok gytijtését, rendszerezését, feldolgozasat €s elemzését, illetve azok tovabbitasat a
Févarosi [tél6tabla elndke és az OBH felé.

(2) Az Informatikai és Statisztikai Fosztalyt a Févarosi [télétabla elnokének feliigyelete, iranyitasa
¢és ellendrzése mellett a foosztalyvezetd vezeti, aki felelés a féosztdly munkajaért, a feladatok
végrehajtasaért és az informdaciok biztonsadgaért. Az Informatikai €s Statisztikai Fosztaly szervezeti
felépitését az ligyrendje hatdrozza meg, amely tartalmazza az ellatand6 feladatokat, a vezetdk és a
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottak feladatat és hataskorét, feleldsségét, a helyettesités rend;jét,
a belsd és kiils6 kapcsolattartds modjat. Az ligyrendet az Informatikai és Statisztikai Féosztaly
foosztalyvezetdje késziti el, és a Fovarosi [télétabla elndke hagyja jova. Az Informatikai és



Statisztikai FOosztaly ligyrendje az SzZMSz 5. szamu melléklete.

(3) Az informatikai rendszert a féosztalyvezetd irdnyitasa és feliigyelete mellett a Févarosi [tél6tabla
informatikusai tizemeltetik. Az informatikusok és a statisztikus részletes feladatait a munkakdri
leirasaik tartalmazzak.

(4) Az Informatikai és Statisztikai Foosztaly vezetéje a Févérosi [télétabla elnokének éves
beszamolojahoz a féosztalyra vonatkozo beszdmold részt elkésziti.

24. § (1) Az Informatikai és Statisztikai FOosztalyon két osztaly miikodik:

a)
b)

Uzemeltetési, Alkalmazastamogatasi és Fejlesztési Osztaly,
Statisztikai Osztaly.

(2) Az osztalyokat osztalyvezetok vezetik.

25. § (1) Az Uzemeltetési, Alkalmazastamogatasi és Fejlesztési Osztaly feladata kiilondsen:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

)
k)

iizemelteti a Févarosi tél6tabla szerverparkjat, a kozponti halozati infrastrukturakat,
valamint az azokon futé alkalmazasokat;

iizemelteti a Févarosi [tél6tabla bels6 informatikai HelpDesk-jét;

végrehajtja az OBH altal kiadott, valamint a F&varosi {télétabla éves infrastruktira-
fejlesztéseit;

iizemelteti a F6vérosi tél6tabla munkaallomasait, multifunkcionalis nyomtatoit, egyéb
informatikai eszkozeit;

ellatja a telefonkdzpont tizemeltetését;

iranyitja, koordinalja és ellendrzi a feladatai ellatasa soran igénybe vett kiilsé vallalkozok
munkdjat;

ellatja az informatikai eszk6zok leltarozasaval, nyilvantartasaval, tovabba a selejtezésével
kapcsolatos feladatokat;

lizemelteti az informatikai biztonsagi eszkozoket;

végrehajtja és ellendrzi az elektronikus adatok mentését, nyilvantartdsat, a jogosulatlan
hozzaférést6l valo védelmét;

végzi az informatikai alkalmazasfejlesztések elOkészitését, kozremiikddik az elkésziilt
informatikai fejlesztések tesztelésében és bevezetésében;

gylijti az itélkezési és igazgatasi tevékenységhez kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo
birosagi alkalmazasok fejlesztési igényeit;

gyljti a programok kijavitasaval kapcsolatos igényeket a felhasznalok jelzései és e célu
megkeresései alapjan, és sziikség esetén ezt rendszerezve benytjtja a Févarosi [tél6tabla
elnokének az OBH-hoz torténd felterjesztés céljabol;

iizemelteti a birdsagi informatikai alkalmazasokat;

meghatarozza az alkalmazasok tizemeltetéséhez sziikséges infrastruktira sziikségletet;

az lzemeltetésében 1évo alkalmazasok vonatkozasaban kezeli a felhasznalok adatait,
elvégzi a sziikséges jogosultsag-beallitasokat, a jogosultsagokat nyilvantartja;

az oktatasfeleldssel egyiittmiikddve ellatja az alkalmazdsok hasznalatira vonatkozé
oktatasi feladatokat;

a F6varosi [télétabla elnokének engedélyével beszerzi a hivatali mobiltelefonokat és egyéb
telekommunikécios eszkozoket, valamint gondoskodik azok szervizelésérdl,

kialakitja, karban tartja, és fejleszti a FGvarosi {télétabla intra- és internetes oldalait,
valamint biztositja a Févarosi {tél6tabla elndke, a sajtotitkarsag és a kollégiumvezetok altal
kozzétételre szant anyagok megjelenitését;

ellendrzi és biztositja a biztonsagi €s kamera rendszer folyamatos és biztonsagos
mukodését;

kozremiikddik az online oktatasok, értekezletek informatikai lebonyolitasaban;

elvégzi, illetve elvégezteti a Févarosi [tél6tabla targyalasain és rendezvényein a hangositési
feladatokat,

biztositja a hangfelismerd program miikodését.
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(2) Az Uzemeltetési, Alkalmazastdmogatasi és Fejlesztési Osztaly vezetéjét az Informatikai és
Statisztikai Féosztaly vezetdje helyettesiti.

26. § (1) A statisztikai osztalyvezetd a hatalyos jogszabalyok ¢s OBH elndki utasitasok alapjan végzi
a feladatat, tovabba a Févarosi [téltabla elnokének engedélyével statisztikai adatszolgaltatast végez.
Helyettesitését a Févarosi 1tél6tabla elnoke altal kijeldlt személy végzi.
(2) A Statisztikai Osztaly feladata kiilondsen:
a) a birdi tevékenységgel Osszefiiggd adatgyiijtés, rendszerezés, elemzés, nyilvantartas,
illetve azok tovabbitasa a Févarosi [té16tabla elndke és az OBH felé;
b) az itélkezés ligyforgalmi adatainak feldolgozasa, Osszesitése, tovabbitasa a Fovarosi
ftél6tabla elndke és az OBH részére;
C) akiegészit6 tigyforgalmi adatok havi rendszerességii feldolgozasa és tovabbitasa az OBH
felé;
d) a Févarosi [téltabla tigyforgalmi, a munkaterhet és a teljesitményt érintd adataiban
bekovetkezd 1ényeges valtozasok jelzése a Fvarosi [tél6tabla elnokének;
e) aFGvarosi [tél6tabla elndke, elndkhelyettese utasitisa szerint eseti adatgyfijtés, elemzés és
adatszolgaltatas.

111.3.4. Belso ellenorzés

27. § (1) A Févarosi [tél6tablan belsé ellendrzés mitkodik.

(2) A belsd ellendr osztalyvezetdként a tevékenységét a Févarosi [téltabla elnokének kozvetlen
alarendeltségében latja el, jelentéseit kozvetleniil a Févarosi [télétabla elnokének kiildi meg,
tevékenységérol éves jelentést készit.

(3) A belso ellendr a munkajat a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkozi, valamint az dllamhéztartasért
felelos miniszter altal kozzétett belsd ellenorzési standardok, utmutatok, etikai kodex
figyelembevételével, valamint a Févarosi {télétabla elndke altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

(4) Az ellendrzési munka megtervezéséhez — kockazatelemzés alapjan, az allamhaztartasért felelOs
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatoban foglaltak figyelembevételével — stratégiai
ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, melyet a Févarosi [télétabla elndke hagy jova.

(5) A belsé ellendr tevékenysége kiterjed a Févarosi 1téltablan minden, az itélkezési tevékenységet
nem ¢érintd feladatra, kiilondsen a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok felhasznalasdnak és
elszamolasanak, az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodéasnak a vizsgalatara, valamint a belsd
kontrollrendszer és a szabalyozasi kornyezet vizsgalatara.

28. § A belso ellendr feladatai bizonyossagot ado tevékenysége korében:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabélyoknak és a szabélyzatoknak valo megfelelését, valamint a Févarosi {tél6tabla
mitkddésének hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszdmolok
valodisagat;

c) avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, feltarasa érdekében, valamint a Févarosi
ftélétabla  eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszer javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.

29. § A bels6 ellendr tanacsadd tevékenységet is végezhet, — kiilonosen a FOvarosi [télétabla
elnokének tdmogatasara az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értekelésével, vizsgalataval,
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kockézatanak becslésével — amennyiben az nem jelent a Févarosi {tél6tabla operativ mitkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban valo részvételt.

30. § A belso ellendr feladata egyéb tevékenysége korében:

a) abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése, legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata, amelyet a
Févarosi [tél6tabla elndke hagy jova;

b) a stratégiai cllenérzési terv és az éves ellendrzési terv elkészitése, amelyet a Févarosi
[tél5tabla elnoke hagy jova;

C) éves ellendrzési jelentés készitése;

d) abelso és kiils6 ellendrzések nyilvantartasa;

e) azellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedések nyilvantartasa;

f) azellenérzési dokumentumok megérzése;

g) a Fovarosi [tél6tabla elnokének éves beszamoldjahoz a belsé ellendrzésre vonatkozod
beszamolo rész elkészitése.

31. § Abels6 ellenért az OBH Ellendrzési Féosztalyanak vezetdje altal kijeldlt, a Birdsagok fejezetnél
belsd ellendrzési tevékenységet folytatd személy, vagy a Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan kiilsd
szolgaltatd helyettesitheti.

I11.3.5. Biztonsagi vezeto

32. § (1) A Fovarosi Itélotabla biztonsagi vezetdje az Uzemeltetési, Alkalmazastamogatasi és
Fejlesztési Osztaly vezetdje. E feladatkdrében
a) ellatja a Févarosi {télétabla titkos tigykezeléssel kapcsolatos belsé szabalyzataiban és
elndki intézkedéseiben a biztonsagi vezetd részére meghatarozott feladatokat;
b) feliigyeli a Févarosi {tél6tabla titkos tigykezelési feladatokkal is megbizott igazsagiigyi
alkalmazottainak titkos ligykezelési tevékenységét.
(2) A biztonsagi vezetét a Fovarosi [télotabla elnoke altal esetenként kijelolt, személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkez6 személy helyettesitheti.

II1.3.6. Honvédelmi és katasztrofavédelmi felelos

33. § (1) A Févarosi [télétabla honvédelmi és katasztrofavédelmi felelose a Biintetd Kollégium
kijelolt biraja.

(2) Ahonvédelmi és katasztrofavédelmi felelds feladatait a jogszabalyi €s irdnyito szervi eldirdsokban
meghatarozottak alapjan végzi.

(3) A honvédelmi és katasztrofavédelmi felelést a Fovarosi télétabla elndke altal kijelolt személy
helyettesitheti.

I11.3.7. Sajtotitkarsag
34. § A Sajtotitkarsagon sajtoszovivo €s sajtotitkarok tevékenykednek.

35. § (1) A Fovarosi [tél6tabla sajtoszovivéje a feladatat a Févarosi {télétabla elnokének iranyitasaval,
a Biintetd, a Kozigazgatasi, a Munkaligyi ¢és a Polgari Kollégium vezetdinek és helyetteseinek a
kozremiikddésével latja el.
(2) A sajtoszovivo feladata:

a) gondoskodik a sajtoval vald kapcsolat kialakitasarol és fenntartasarol;

b) szervezi és levezeti a sajtotajékoztatot;
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¢) aFévarosi [tél6tabla elnokével torténd elézetes egyeztetést kovetden hitelesen tajékoztatja
a kozvéleményt a Févarosi {tél6tabla tevékenységét érinté kérdésekben;
d) ellatja a Févarosi [télétabla elnokétdl kapott egyéb feladatokat.
(3) A sajtotitkar feladata:
a) segiti a sajtoszovive munkajat, kozremiikodik a sajtotajékoztatd megszervezésében;
b) anapi sajto szemlézése, kéthetente intranetes hirlevél készitése;
c) kapcsolatot tart az allampolgarok tajékoztatasat szolgalé médiatartalom szolgaltatokkal,
napi €s heti lapok képviseldivel;
d) elkésziti a FOvarosi [téltabla sajtokozleményeinek tervezetét és javaslatot tesz a
kozzétételre;
e) ellatja a Févarosi [télétabla elnokétdl kapott egyéb feladatokat.
(4) A sajtoszovivét a Fovarosi [télétabla elnoke altal esetenként kijelolt személy helyettesiti.
(5) A sajtotitkarok egymast helyettesitik.

I11.3.8. Informatikai biztonsagi felel6s

35/A. § (1) Az informatikai biztonsagi felelds kiilsé szolgaltatoként, szerzodés alapjan latja el a
Févarosi [télotablan a Févérosi [télétabla elektronikus informacids rendszerének biztonsagaval
kapcsolatos feladatokat.

(2) Az informatikai biztonsagi felelds tevékenységét az elndk irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi.

I11.3.9. Adatvédelmi tisztviselo

35/B. § (1) A Févarosi [tél6tabla adatvédelmi tisztviselje a Polgari Kollégium kijellt biraja.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait a jogszabalyi és iranyito szervi eldirasokban meghatarozottak
alapjan végzi.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6t a Fovarosi [télétabla elnoke altal kijelolt személy helyettesitheti.

I11.3.10. Integritasfelel6s

35/C. § (1) A Févarosi [télétabla integritasfelelése az Elnoki Titkarsag kijelolt tisztviseldje.

(2) Az integritasfelelés feladatait a mindenkor hatdlyos OBH integritdsi szabalyzatban
meghatarozottak alapjan végzi.

(3) Az integritasfelelést a Fvarosi [télétabla elnoke altal kijelolt személy helyettesitheti.

(4) A Fovarosi [té16tabla bels6 visszaélés-bejelentési rendszerét az integritasfelelés mitkodteti.

I11.4. A Févarosi [télotabla elnokhelyettesének iranyitasa és feliigyelete ala tartozo, az
igazgatasi tevékenységet segito szervezeti egységek

I11.4.1. Elnokhelyettesi Titkarsag

36. § (1) Az Elnokhelyettesi Titkarsag feladatai:
a) az elnokhelyettes igazgatasi tevékenységével Osszefliggd iratok leirasa, kiadasa, az
elndkhelyettes altal meghatarozott esetekben a valasz-irat tervezetének elkészitése;
b) a birésagi értekezletek, rendezvények eldkészitése;
C) az elnokhelyettesi iratok el6készitése;
d) az elnokhelyettes részérél meghatarozott dontés elékészitése;
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e) a panaszokrol, a soron kiviili kérelmekrél, a Févarosi {tél6tabla sajat képviselettel ellatott
peres tligyeirdl, valamint az OBH részérdl képviselt peres tigyekrdl késziilt nyilvantartas és
a perkoltség nyilvantartas vezetése;
f) egyéb, a Févarosi [télétabla elndke, elndkhelyettese és az Elnoki Titkarsag vezetdje
részErol rabizott feladatok ellatasa.
(2) Az Elndkhelyettesi Titkarsagot osztalyvezetd vezeti, aki az Elnoki Titkarsag vezetdjét tavolléte
esetén helyettesiti. Az Elnokhelyettesi Titkarsag osztalyvezetdjét az Elnoki Titkarsag
féosztalyvezetdje helyettesiti.

I11.4.2. Konyvtar

37. § (1) A Konyvtar mitkodésérél a Févarosi [tél6tabla belsd szabalyzataként az 6nalld konyvtari
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat rendelkezik.
(2) A Konyvtar tevékenységét és miikodését az elndkhelyettes iranyitja, feliigyeli és ellendrzi.

111.4.3. Oktatasszervezok

38. § (1) Az oktatasszervezok ellatjak a Fvarosi [tél6tabla altal szervezett oktatasok adminisztracios
¢s szervezési feladatait.

(2) Az oktatasszervezok tevékenységét az elnokhelyettes iranyitja, feliigyeli és ellendrzi.

(3) Az oktatasszervezdk egymadst helyettesitik.

I11.4.4. Munka- és tiizvédelmi megbizott

39. § (1) A munka- és tlizvédelmi megbizott kiilsd szolgaltatoként, szerzodés alapjan latja el a
Févarosi [télotablan a munka- €s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

(2) A munka- ¢és tlizvédelmi megbizott tevékenységét az elnokhelyettes iranyitja, feliigyeli és
ellendrzi.

IIL5. A Fovarosi itélétabla kollégiumvezetdjének iranyitasa és feliigyelete ala tartozo,
igazgatasi tevékenységet segito szervezeti egységek

ITL.5.1. Kollégiumvezetoi Titkarsag

40. § (1) A Kollégiumvezetoi Titkarsag feladatai:

a) a kollégiumvezetd és helyettese tisztségébdl fakadd tevékenység ellatashoz sziikséges
szervezesi, adminisztrativ feladatok ellatasa;

b) aszakmai anyagok kozzétételében vald kozremiikodés;

C) ahavi helyettesitési rend el6készitése, az ezzel kapcsolatos egyeztetés lebonyolitasa;

d) a kollégiumvezetdi ¢és kollégiumvezetd-helyettesi iratok iktatasa és kezelése, a
dokumentumok ¢és az iratok elokészitése;

e) a kollégiumvezetd és helyettese tevékenységével Osszefiiggd iratok leirasa, kiadasa,
valaszirat-tervezet elkészitése;

f) a keresoképtelenség jelentése a Gazdasagi Hivatal Bér Csoportja felé, a halaszthatatlan
okbol kért szabadsag-igény jelzése az Elnoki Iroda felé;

g) mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyekkel a kollégiumvezetd és a
kollégiumvezetd-helyettes megbizza.
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(2) A Kollégiumvezetdi Titkarsagot csoportvezetd vezeti.
(3) A Kollégiumvezetdi Titkdrsag csoportvezetdjét a kollégiumvezetd altal esetenként kijeldlt
személy helyettesiti.

I11.6. Személy- és vagyonvédelem

41. § (1) A Fovarosi [télétabla Fekete Sas utcai épiiletében a személy- és vagyonvédelmet szerzédés
alapjan Orzésvédelemmel foglalkozd kiilsé szolgaltatd (biztonsagi Orok), valamint a Fovarosi
[tél6tabla alkalmazasaban 4ll6 rendészek (biztonsagi 6rok és rendészek egyiitt: személy- és
vagyonvédelmet ellatd személyek) latjak el.

(2) A személy- és vagyonvédelmet ellatd személyek feladata a Févarosi {télétabla Fekete Sas utcai
¢épiiletébe torténd be- és kilépés, az épiiletben tartozkodas rendjérdl, valamint a birdsagi épiilet rendje
fenntartdsanak kovetelményeirdl sz6ld belsd szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasanak
biztositasa a zavartalan munkavégzés ¢és ligyfélforgalom érdekében.

(3) A biztonsagi 6rok a mindenkori szolgaltatasi szerzddésben, valamint a Févarosi {télétabla elndke
altal jovahagyott szolgélati utasitasban foglaltak alapjan latjak el feladataikat.

(4) A rendészek elsddleges feladata a Fekete Sas utcai épiilet személyzeti bejaratandl a be- és
kiléptetés ellatasa, a telefonkdzpont kezelése, valamint egyiittmiikodés a rendfenntartas
biztositasaban a biztonsagi 6rokkel.

41/A. § A 41. §-ban meghatarozott feladatok ellatdsa a Kozigazgatasi Kollégium elhelyezésére
szolgélo Tolgyfa utcai épiiletben az éplilet fenntartdjanak szabalyzata szerint torténik.

IV. FEJEZET

Az igazgatasi feladatok és hataskorok megosztasa az egyes igazgatasi munkat ellato vezetok
kozott

42. § (1) A Févarosi [tél6tablan a Févarosi [tél6tabla elndke mellett vezetdi szintii igazgatasi munkat
végeznek:

a) az elnokhelyettes;

b) akollégiumvezetdk és helyetteseik;

C) atanacselnokok;

d) afbosztalyvezetok.
(2) Az (1) bekezdésben foglalt vezetdk részletes igazgatasi feladataira az Igazgatasi Szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.
(3) Az igazgatasi feladatot ellato szervezeti egység vezetdje az SZMSz-ben €és a munkakdri leirdsaban
foglaltak szerint latja el az igazgatasi tevékenyseégét.

IV.1. A Févarosi [télétabla elnoke

43. § A Bszi. 22. § (2) bekezdése alapjan a Févarosi [télétabla elnoke vezeti a Févarosi [tél6tablat.

44. § A Fovarosi [télétabla elnokének feladatai kiilonosen:
a) biztositja és koordinalja a vezetése alatt allo birdsagi szervezet milkodését. A koltségvetés
keretein belill, az ehhez sziikséges személyi- ¢és targyi feltételekkel felel a Fovarosi
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b)

d)

ftélotabla — jogszabalyoknak, az OBH elnoke altal kiadott szabalyzatoknak és

hatérozatoknak megfelel6 — hatékony miikodéséért;

a Bszi. 32. § (1) a) pontban felsorolt esetekben a Bszi. 27. § (2) bekezdés alapjan a Kuria

érintett kollégiumvezetdjének javaslatot tesz arra, hogy a jogegység érdekében

elOterjesztett elozetes dontéshozatali inditvannyal jogegységi eljarast inditvanyozzon;

a Fovarosi [té16tabla igazgatasaval kapcsolatos jogkorében:

ca) kozvetleniil feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a Févarosi {tél6tabla elnokhelyettesének, a
belsd ellendrének, a honvédelmi és katasztrofavédelmi feleldsének, a biztonsagi
vezetdjének, a sajtotitkarsdganak, az informatikai biztonsagi feleldsének, az
adatvédelmi tisztvisel6jének, az integritdsfelelosének, valamint a személy- és
vagyonvédelmet ellatd kiils6 szolgaltatdjanak ¢és a szolgalatvezetdjének a
tevékenységét;

cb) iranyitja, ellendrzi és beszamoltatja a Févarosi [télétabla igazgatasi tevékenységet
végz0 vezetoit,

cc) gondoskodik az Gsszeférhetetlenségi szabalyok, a személyes, kiilonleges, kozérdek
¢és kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasarol,
az e pontban felsorolt adatok kiadésa kizardlag az engedélyével torténhet;

cd) az aranyos munkateher megteremtése, az ligyérkezési és létszam-aranytalansag
kikiiszobolése érdekében rendszeresen vizsgalja és ellendrzi az itélkezés iddszerliségét,
a birdk kirendelésének a lehetdségét, az elhuzddd pertartamu {ligyeknél az
elhuzodashoz vezetd okok feltarasat;

ce) gondoskodik az tigyviteli és az igazgatasi szabalyok megtartasarol,

cf) meghatarozza a Févarosi [tél6tabla munkarendjét;

cg) gondoskodik a Fdvarosi tél6tabla tigyfélfogadasi idejének és rendjének a birdsagok
kozponti honlapjan és a Févarosi [télétabla sajat honlapjan torténd kozzétételérol;

ch) barmely igazgatasi kérdésben javaslatot tehet az OBH elndkének;

ci) jovahagyja a Fovarosi Itélotabla intra- és internetes honlapjanak kialakitasara,
fejlesztésére vonatkozo eldterjesztéseket;

cj) projekteket alapithat, jovahagyja annak szervezetét;

ck) elndki intézkedéssel munkacsoportot hozhat 1étre meghatarozott feladat ellatasara;

cl) meghatérozza a kozponti igazgatési feladatokban a Fovérosi [tél6tabla részvételének
modjat, figyelemmel a Fvarosi [té16tabla sajatos igazsagszolgaltatasi feladataira is;

cm)a panaszokat, a kozérdekii bejelentéseket, az integritassértésekkel és a belsd
visszaélésekkel kapcsolatos bejelentéseket, valamint a soron kiviili kérelmeket
elbiralja;

személyzeti kérdésekkel kapcsolatos feladatkorében:

da) gyakorolja a Fovarosi {télétabla dolgozoi felett a munkaltatoi jogot, jovéhagyja a
munkakori leirasokat;

db) aBjt. 9. § (2) bekezdése szerint a birdi szolgalati viszony megsziinéséhez vezetd okrol
valo tudomasszerzéstdl szamitott 8 munkanapon beliil értesiti az OBH elnokét a biroi
allashely megiiresedésérdl. Eldterjesztést tesz egyidejiileg a palyazat kiirasara,
amelyrdl az OBH elndke dont;

dc) javaslatot tesz az OBH elnokének a bird kinevezésére;

dd) javaslatot tesz a birdbnak mas igazsagiigyi szervtol, vagy szervhez valo athelyezésére,
tovabba a katonai birak beosztisara, annak megsziintetésére;

de) elrendeli a birak itélkezési tevékenységének vizsgalatat és a vizsgalati jelentés alapjan
értékeli azt;

df) biro ellen fegyelmi eljarast kezdeményezhet;

dg) kezdeményezi az OBH elnokénél a biro felmentését;

dh) dont a birdk ¢és az igazsagiigyi alkalmazottak elndki hataskorbe tartozo
javadalmazasarol, jutalmazéasarol, valamint birdk esetében az idegennyelv-ismereti,
kiegészitd és képzettségi potlék megallapitdsarol, valamint az egyéb, térvényben
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9)

h)

)
k)

p)
Q)

s)
Y

v)

meghatarozott potlékok megallapitasarol;

di) javaslatot tesz a birdk ¢és az igazsagiigyi alkalmazottak kitiintetésére,
cimadoményozasara;

dj) azigazsagiigyi alkalmazottal szemben fegyelmi eljarast rendelhet el;

dk) engedélyezi a bel- és kiilfoldi kikiildetéseket;

dl) a Bjt. 29. § (1) bekezdése alapjan birot hatarozott vagy hatarozatlan idére igazgatasi
feladatokkal megbizhat;

dm) igazsagiligyi alkalmazottat egyéb célfeladattal bizhat meg;

dn) elrendeli az igazsagiigyi alkalmazottak értékelését és teljesitményértékelését
megalapozo vizsgalatot, és a vizsgalat alapjan elvégzi az értékelést;

biztositja a Févarosi [télétabla éves munkatervének elkészitését, jovahagyija a kollégiumok

munkatervét és ellendrzi a megvaldsulasukat;

jovahagyja a kollégiumok iigyrendjét, meghatarozza a FOvarosi [télétabla tigyelosztasi

rendjét;

a Févarosi [tél6tabla illetékessége ala tartozd torvényszéki birak szakmai kirendelésére

javaslatot tesz az OBH elnokének és az OBH illetékes féosztalya utjan az Orszagos Birdi

Tanécsnak (a tovabbiakban: OBT);

gazdalkodassal kapcsolatos jogkorében:

ha) felelés a szabalyszeri és hatékony gazdalkodashoz sziikséges feltételek
megteremteéséért;

hb) jovahagyja az éves koltségvetési javaslatot és a koltségvetés végrehajtasardl szold
beszamolot, a gazdalkodasrol az OBH-nak és az Allami Szamvevészéknek adatot
szolgéltat;

hc) a jovahagyott koltségvetés keretén beliil a kiemelt eldiranyzatok kozott a Gazdasagi
Hivatal vezet6jének javaslata alapjan modosithatja a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
0sszegét;

kialakitja, mikodteti és feliigyeli a Fovarosi [télétabla belsé kontrollrendszerét,

gondoskodik az annak részét képezd belsd ellendrzés megszervezésérol €és hatékony

miukodésérol;

jovahagyja a Févarosi [tél6tabla integritasi és korrupcio-megelézési intézkedési tervét;

igazgatasi, gazdasagi és pénziigyi tevékenységet érintd ellendrzd vizsgalatot rendel el és

az ennek soran feltart hibdk megsziintetése irant intézkedik;

évente egyszer tdjékoztatja az OBH elndkét, az Osszbirdi értekezletet és a Fdvarosi

ftél6tabla mas dolgozoit a Févérosi [téltabla mikodésérdl, ligyforgalmi és gazdalkodasi

helyzetérdl, a kovetkezd naptari évekre kitlizott célokrol, a palyamiivében szerepld, az

adott id6szakra vonatkozo tervek megvalosulasarol;

évente legalabb négy alkalommal vezetdi értekezletet tart;

részt vesz a Févarosi [télétabla illetékességi teriiletén mikodé birdsagok birai és

igazsagiigyi alkalmazottai képzésének koordinalasaban;

az OBH elndkeének a regionalis képzési feladatokra vonatkozo hatarozatanak megfeleléen

koordinalja a Févarosi {tél6tabla illetékességi teriiletén foglalkoztatott birak regionalis

keépzését;

biztositja az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat;

anemzetkdzi kapcsolatok fejlesztése érdekében egyiittmiitkodik mas, kiilondsen az Eurdpai

Unid orszagainak igazsagiigyi szervezeteivel;

kapcsolatot kezdeményez mas orszagok, kiilondsen az Eurdpai Unid orszagainak

birdsagaival,

beosztja a birdsagi titkarokat és mas igazsagiigyi alkalmazottakat;

jovahagyija a Févarosi [télétabla éves oktatési tervét;

szervezi, iranyitja és ellendrzi a Fovarosi {télétabla statisztikai tevékenységét, és felelds

annak jogszerli miikodéséért;

ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elnokének
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szabalyzata, hatdrozata a hataskorébe utal.

IV.2. A Févarosi [télétabla elnokhelyettese

45. § (1) A Fovarosi {tél6tabla elnokhelyettese a Fovérosi [télétabla elnokét annak akadalyoztatisa
esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betoltve — teljes jogkorrel helyettesiti és ellatja a
Févarosi [télotabla SzZMSz-e szerint a hataskorébe utalt, az allandé jelleggel atruhazott igazgatasi
feladatokat, valamint az OBH elndke altal rabizott és elrendelt egyéb igazgatasi feladatokat.

(2) Az elndkhelyettes feladatai kiilonosen:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)
i)
)
k)
)

feliigyeli, iranyitja és ellendrzi az Elnokhelyettesi Titkarsagot, az oktatasszervezok
tevékenységét, valamint a Konyvtérat és a konyvtaros tevékenységét;

elokésziti az elnoki dontéseket;

gondoskodik az 6sszbiroi értekezlet elokészitésérol;

mint a Févarosi [tél6tabla oktatasfelelése ellatja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak
képzésével, oktatasdval kapcsolatos koordindcios feladatokat, elkésziti a Fdvarosi
[télotabla éves oktatasi tervét, kapcsolatot tart az itélStablak és a torvényszékek
oktatasfeleloseivel, tovabba e korben az OBH Magyar Igazsagiigyi Akadémiaval és a
Kiriaval;

iranyitja a Févarosi {télétabla munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységét, a munka- és
tlizvédelmi megbizott Utjan ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat, igy ellatja a
munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokkal megbizott személy feliigyeletét és ellendrzését;
ellendrzi és feliigyeli a tajékoztatd és a kezeldirodak miikodését, koordindlja az irodak
irattarazasi tevékenységét, melyrdl rendszeresen tajékoztatja a Fovarosi [téltabla elnokét;
ellatja és iranyitja a birosagok perbeli képviseletérdl szo16 szabalyzatrdl szolo 6/2014. (IV.
30.) OBH utasitassal meghatarozott feladatokat és — a 6. §-ban foglalt rendelkezésekkel
Osszhangban — a peres eljarasokban gondoskodik a Févarosi {télétabla képviseletérsl;
gondoskodik a birdsagi titkarokkal kapcsolatos személyligyi, munkaiigyi, bér- és
1étszamjellegli dontések elékészitésérdl;

ellatja a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatokat;

a Févarosi télétabla illetékességi teriiletéhez tartozo torvényszékekkel a kapcsolattartast
koordinalja;

szervezi és koordinalja a joghallgatok szakmai gyakorlataval kapcsolatos feladatokat;

a Fovarosi [tél6tabla elndkének akadalyoztatisa esetén az igazsagiigyi alkalmazottak éves
teljesitményértékelését, mint teljesitményértékelést végzo vezetd értekeli;

m) eljar és intézkedik a Fvarosi [tél6tabla elndke altal a hataskorébe utalt egyéb feladatokban.
(3) Az elndkhelyettes a F6varosi [tél6tabla kozérdekii adatok kozzétételi feleldse.
(4) Az elndkhelyettes tevékenységérél rendszeresen beszamol a Fovarosi [télotabla elnokének, és
rendkiviili esetben haladéktalanul t4jékoztatja.

IV.3. A Févarosi [télotabla kollégiumvezet6i, kollégiumvezeté-helyettesei

46. § A kollégiumvezetd szakmai €s igazgatasi feladatai:

a)
b)

vezeti, szervezi ¢és szakmailag iranyitja a kollégium munkdjat, ennek keretében az
ligyelosztasi rend szabdlyai szerint kiosztja, illetve atosztja az ligyeket;

ellatja a jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata vagy hatarozata és az SzZMSz szerint a
hataskorébe utalt szakmai feladatokat, illetve amelyekkel a Févarosi [télotabla elnoke
megbizza;

elkésziti a kollégium tligyrendjének tervezetét, valamint az éves munkatervi javaslatot, és
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d)

9)
h)

)
k)

biztositja annak végrehajtasat;

megszervezi ¢s vezeti a kollégiumi iiléseket és a tanacselnoki értekezleteket, valamint a

szakmai értekezleteket;

ellendrzi a kollégiumon beliill az iddszertséget, feltarja az elhtizddd pertartamu tligyek

elhuzodasahoz vezetd okokat, az ligyviteli szabalyok megtartasat, és ennek érdekében:

ea) betekint az eljaro biré vagy tanacselnok altal a Biisz. eldirasai szerint vezetett
nyilvantartasokba;

eb) ellendrzi a kollégiumon beliil az eljarasi hataridok, az iigyvitel szabalyok megtartasat,
¢s hianyossag, mulasztas észlelése esetében jelentést kér, és az intézkedésre javaslatot
tesz a Févarosi [télétabla elndke felé;

elvégzi a bird6 munkajanak értékelését megalapozo vizsgalatot, vagy javaslatot tesz a

vizsgalatot lefolytato bird, tanacselnok személyére;

iranyitja, szervezi és ellendrzi a kollégiumba beosztott birdsagi titkarok munkajat;

ellatja a Bszi. 26. §-ban részére eldirt, az itélkezés egységének biztositasaval Osszefiiggd

feladatokat;

az itélkezéssel kapcsolatban:

ia) folyamatosan figyelemmel kiséri a birak ¢s a tanacsok tevékenységét és ha indokoltnak
latja, tajékoztatast kér a tanacsok elnokeitdl az itélkezési munkaban felmeriilt
jogalkalmazési kérdésekrol;

ib) az itélkezési tevékenység egységességének megteremtése érdekében egyiittmiikodik a
Kuriaval és més birdsagok kollégiumaival;

ic) a tanacselnoki feljegyzések elkészitését feliigyeli, ellendrzi, és évente Osszegzi a
tanacselnoki feljegyzések altalanosithatd tapasztalatait, tovdbba biztositja a
tanacselnoki feljegyzések elkészitésére vonatkozo rendelkezések érvényesiilését;

id) kozremiikodik a kollégiumot érintd képzések tervezésében, megszervezésében és
lebonyolitasaban;

ie) kozremiikodik a Févarosi 1tél6tabla intra- és internetes oldalanak a kollégiumot érint6
szakmai tartalom fejlesztésében és kialakitasaban;

szakmai kapcsolatot tart a Kuria, a Févarosi {tél6tabla illetékességi teriiletéhez tartozo

torvényszékek, valamint a tarsitélotablak kollégiumvezetdivel,

tevékenységérdl és a kollégium helyzetérél a Fovarosi [télotabla elnokét folyamatosan

tajekoztatja, tovabba a kollégium el6tt évente beszamol a palyazatahoz csatolt

palyamiivében szerepld — az adott idészakra vonatkozd — tervek megvalosulasarol, a

megeldz6 naptari évre a kitlizott célok és intézkedések végrehajtasarol €s eredményérdl;

gondoskodik a jogszabalyok, a joggyakorlat valtozasainak megismertetésérdl, tovabba

jogszabaly-tervezetet véleményez;

felkérésre, meghivasra részt vesz kiilsé szakmai rendezvényeken, amelyeket eldzetesen

bejelent a F6vérosi [tél6tabla elndkének, majd utélag az ott elhangzottakrol tajékoztatja;

a Bszi. 9-10. §-a és az Igazgatasi Szabalyzat figyelembevételével elkésziti az ligyelosztasi

rend tervezetét;

javaslatot tesz a kollégiumon beliil a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak beosztasara,

felkérésre javaslatot tesz a birdk és az igazsagiligyi alkalmazottak személyi iigyeiben;

helyettesitési rendet készit az tligyelosztdsi rendben és az SzMSz-ben foglaltakra

figyelemmel;

az iigyérkezésnek megfeleléen — az aranyos munkateher biztositasa érdekében — javaslatot

tesz az tigyelosztasi rend modositasara, esetleges kirendelés kezdeményezésére;

gondoskodik a kollégiumon beliil a munkarend megtartdsarol és annak ellendrzésérdl,

elkésziti a szabadsagolasi tervre vonatkozo javaslatokat;

a kollégium igazsagiigyi alkalmazottainak éves teljesitményértékelésében kozremitkodik,

¢s kozremikodoként az igazsagiigyi alkalmazott teljesitményértékelésére javaslatot tesz;

az lasz. 53-54. §-aban valamint az lasz. 54/A. §-dban foglaltak szerinti értékelések

elokészitése érdekében a vizsgalatokat elvégzi a kollégium igazsagiigyi alkalmazottai
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Y

w)
X)
y)
z)

tekintetében, vagy javaslatot tesz a vizsgalo személyére;

feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a Kollégiumvezetdi Titkarsag, valamint a kollégiumhoz
tartozo kezeld- €s tajékoztatd irodak miukodését;

soronkiviiliség esetén utasitast ad a kezeldirodanak a soronkiviiliség érvényesiilését
biztositd specialis szabalyoknak megfeleld kezelésre, kiilonos tekintettel a lajstromozasra
¢s az iratokon torténd jelzés feltiintetésére, és ennek végrehajtasat ellendrzi;

a sajat ¢és a kollégiumvezeto-helyettes feladatainak elOkészitése, a feladatok
megvaldsitasdban torténd tdmogatas céljabol kollégiumi jegyzoéi feladatok ellatasaval
megbizhatja a kollégium egyik tagjat, a kollégium jegyzdjének feladatait meghatarozza,

a F6varosi [tél6tabla elnokének felkérésére egyéb birdsagi igazgatasi tevékenységet lat el;
véleményt nyilvanit a birésagon kiviili munkavégzés engedélyezését megeldzden;
felkérés alapjan igazgatasi €s vezetdi vizsgalatot végez;

tevékenységérol rendszeresen beszamol, mig rendkiviili esetben haladéktalanul
tajékoztatja a Févarosi {tél6tabla elnokét.

47. § A kollégiumvezetd-helyettes feladatai kiilonosen:

a)
b)
c)
d)

e)

a kollégiumvezetd akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs
betoltve — helyettesiti a kollégiumvezetét, ekkor a kollégiumvezetd jogkorében eljarva
vezeti a kollégiumot;

ellatja a kollégium ligyrendjében meghatarozott hataskorébe utalt igazgatési feladatokat;

a kollégium igazsagiigyi alkalmazottainak éves teljesitményértékelésében kozremiikodik,
¢s kozremiikodOként az igazsagiigyi alkalmazott teljesitményértékelésére javaslatot tesz;
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a kollégiumvezetdnek, mig rendkiviili esetben
haladéktalanul tajékoztatja;

eljar és intézkedik a kollégiumvezetd altal a hataskorébe utalt egyéb feladatokban.

IV.4. A Fovarosi [télétabla tanacselnokei

48. § A tanacselnok feladatai kiilondsen:

a)

b)
c)

)
K)

a birésag els6foku, masodfokt és harmadfokl tandcsanak elndke (a tovabbiakban:
tanacselnok) vezeti a tanicsot €s szervezi annak a munkdjat, felelés a tanacs
jogszabdlyoknak megfeleld, hatékony miikodésért;

kijeloli az ligy eléado birgjat;

a tanacs igazsagiligyi alkalmazottainak éves teljesitményértékelésében kézremiikodik, €s
kozremiikodoként az igazsagiigyi alkalmazott teljesitményértékelésére javaslatot tesz, a
kollégiumvezetd javaslata alapjan részt vesz a birdk itélkezési tevékenységének a
vizsgalataban, tovabba az igazsagligyi alkalmazottak munkdjanak az értékelésében;

részt vesz a birak és az igazsagiigyi alkalmazottak képzésében;

felelds az altala vezetett tandcs ligyeiben az eljarasi €s ligyviteli hataridok megtartasaért,
ennek érdekében a hozza beosztott birdkat, igazsagiigyi alkalmazottakat iranyitja, ellenorzi;
a kollégiumon beliili eltérd itélkezési gyakorlatra felhivja a kollégiumvezetd figyelmét;
vezeti a tanacselnoki feljegyzéseket;

a Fovérosi {télétabla elnokének felkérésére kozremiikodik a célvizsgalatokban, a szakmai
anyagok Osszeallitasaban, a bir61 munka igazgatasi ellendrzésében;

gondoskodik az eljarasi hataridok és az iigyviteli szabdlyok megtartasarol, a pontos
statisztikai adatszolgaltatasrol,

segiti a kollégiumvezet6t a feladatai ellatdsdban, kozremiikddik jogszabaly-tervezetek
véleményezésében, felkérésre részt vesz a kollégiumi iilések szakmai elokészitésében,;
elésegiti a tanacsba beosztott titkarok, valamint a birdsagi fogalmazok és joghallgatok
szakmai fejlodeését, ellendrzi, irdnyitja és felligyeli a tandcson beliili munkajukat, és
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kozremiuikodik annak értékelésében;

irdnyitja és ellendrzi a tanacsba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkajat;

ellatja az anonimizalassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kollégium tigyrendjében és az Igazgatasi Szabalyzatban meghatarozott egyéb
feladatokat;

tevékenységérdl felhivasra beszamol a kollégiumvezetdnek, illetve rendkiviili esetben
haladéktalanul tajékoztatja,

a 2021. évi XCIV. torvény altal érintett {igyben a pertorténetet a Févarosi tél6tabla
elnokének felhivasara meghatarozott hataridében elkésziti.

IV.5. A Févarosi [tél6tabla féosztalyvezet6i, osztalyvezet6i

49. § (1) A Févarosi [tél6tabla féosztalyvezetdjének feladatai kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

9)

szervezi €s iranyitja a foosztaly, illetve a vezetése alatt ll6 szervezeti egység tevékenységét;
vezeti, felligyeli, ellenérzi és iranyitja a feliigyelete ala tartozd szervezeti egységek
vezetdinek a munkajat;

a féosztaly, illetve szervezeti egység igazsagiligyi alkalmazottai munkakori leirdsdnak
tartalmara javaslatot tesz;

a foosztaly, illetve szervezeti egység igazsagligyi alkalmazottainak éves
teljesitményértékelésében kozremiikodik, ¢és kozremiikodoként az igazsagiigyi
alkalmazottak teljesitményértékelésére javaslatot tesz, eldkésziti a foosztaly, illetve
szervezeti egység igazsagiigyi alkalmazottainak értékelését, teljesitményértékelését;
gondoskodik a Fvarosi [tél6tabla munkatervébdl a féosztalyra, illetve szervezeti egységre
harul6 feladatok végrehajtasardl €s ellendrzi azok teljesiilését;

biztositja a foosztaly, illetve szervezeti egység rendelkezésére bocsatott targyi eszkdozok
megovasat;

a Fovarosi [té16tabla elnoke altal esetenként rabizott igazgatasi feladatokat ellatja.

(2) Az osztalyvezetd

a)

b)

a Foévarosi [télétabla elndke, elnokhelyettese, illetve a foosztalyvezetd kozvetlen vezetése
és feliigyelete mellett iranyitja, ellendrzi, felligyeli a vezetése alatt allo osztalyt, illetve
szervezeti egységet;

az osztaly, illetve szervezeti egység igazsagligyi alkalmazottainak éves
teljesitményértékelésében  kozremiikodik, és kozremikodOként az igazsagiigyi
alkalmazottak teljesitményértékelésére javaslatot tesz.

(3) A fosztalyvezetd és az osztalyvezetd a jogszabalyok, az OBH elndkének szabalyzatai, hatarozatai,
a Févarosi tél6tabla elnokének utasitasai és elnoki intézkedései, valamint a belsé szabalyzatok
alapjan koteles a foosztalyt, osztalyt, szervezeti egységet vezetni, és felelds az irdnyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek szabalyszerli miikodéséért, a feladatok eredmeényes teljesitéséért.

(4) A féosztalyvezetd a FOvarosi [télotabla elnokének, az osztalyvezetd a Févarosi [télétabla
elndkének, elndkhelyettesének, illetve a fOosztalyvezetonek tevékenységérdl rendszeresen, mig
rendkiviili esetben haladéktalanul beszamol.

IV.6. A Févarosi [tél6tabla csoportvezetéi, irodavezetéi, csoportvezeté-helyettesei

50. § (1) A Févarosi {télétabla csoportvezetdiének, irodavezetdjének feladatai kiilondsen:

a)
b)

c)

a csoport, iroda munkajat szervezi és irdnyitja;
ellendrzi és feliigyeli a csoportba, irodara beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkajat;
a  szervezeti  egység  igazsagligyi  alkalmazottai  tekintetében az  éves
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d)
e)

teljesitményértékelésben  kozremiikodik, ¢és  kozremikodoként az  igazsagiigyi
alkalmazottak teljesitményértékelésére javaslatot tesz, részt vesz az értékelést,
teljesitményértékelést megeldzo vizsgalatokban;

elvégzi a munkahelyi vezetdje részérdl rabizott feladatokat;

felelés az iranyitdsa ala tartozo csoport, iroda miikodéséért, a feladatok eredményes
ellatasaért;

tevékenységérol rendszeresen beszamol munkahelyi vezetdjének ¢és rendkiviili esetben
haladéktalanul tdjékoztatja, rendszeresen beszamol ¢€s tijékoztatja a szervezeti egység
szervezetben elfoglalt helyének megfelelden a Fovarosi [télotabla elnokét, az
elndkhelyettest, kollégiumvezetot, a féosztalyvezetot vagy az osztalyvezetot.

(2) A csoportvezetd-helyettes:

a)
b)

a csoportvezetd tavollétében ellatja annak feladatait;
ellatja a csoportvezeto altal rabizott feladatokat.

V. FEJEZET

A vezetés eszkozei, a helyettesités rendje

V.1. A vezetés eszkozei

V.1.1. A munkaterv

51. § A Fovarosi [télotabla éves munkatervét az Igazgatisi Szabalyzat 44. §-ban foglaltak
figyelembevételével kell elkésziteni, amelyet a Févarosi [télétabla elnoke hagy jova a targyévet
megeldzé év december 15. napjaig. A jovahagyott munkatervet haladéktalanul meg kell kiildeni
tajékoztatas céljabol az OBH elnoke részére.

52. § A munkaterv és annak mellékletei kiilondsen az aldbbiakat tartalmazzak:

a)
b)

i)
)
K)
1)

az ¢értekezletek idOpontjait, eldre tervezhetd napirendjeit;

a birdsagi vezetdk munkajanak és egyéb vizsgalatok értékelésének, beszamoldjanak
litemezését, felelOseit;

a Gazdasagi Hivatal, valamint az Informatikai és Statisztikai Féosztaly vezetdje iddszakos
beszamolojanak id6pontjait, szempontjait, eseti vizsgalatat;

a birdk munkaja vizsgalatat, értékelésének litemezését, feleldseit;

az igazsagligyi alkalmazottak teljesitményértékelésének idépontjat, feleldseit;

az 1gazsagiigyi alkalmazottak tevékenysége értekelésének idopontjat, feleldseit;

a belso ellendrzés éves ellendrzési tervét;

az 1gazgatasi tevékenység egyes részteriileteit érintd vizsgalatok tervezését és feladatok
meghatarozasat (iratselejtezés, épiiletek rendjének vizsgélata, leltarozas, biztonsagi
kérdések, kezeldirodak ellendrzése, stb.);

az oktatasi tervet és az egyes képzési feladatok iddpontjait és feleldseit;

a készenlétre, ligyeletre és az itélkezési szilinetre vonatkozd intézkedést, illetve a
szabadsagolasi tervet;

az egyenletes €s aranyos munkatehermérés tervezését és mérési idoszakait;

a birdi munka szakmai tdmogatasanak eldre tervezhetd iddpontjait és targyait;

a honvédelmi és a polgari védelmi, valamint tliz- ¢s munkavédelmi vizsgalatok és képzések
témajat, idépontjait, feleldseit.
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V.1.2. Ertekezleti rendszer
V.1.2.1. Osszbiroi értekezlet

53. § (1) A Bszi. 119. § k) pontjaban és az Igazgatasi Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a
Févarosi [tél6tabla elndke a munkatervben eldzetesen meghatarozott idépontban, évente legaldbb egy
alkalommal 0sszbiroi értekezletet hiv 0ssze a beszamoloja megtartasara.

(2) Az 6ss7birdi értekezletre a Févarosi {tél6tabla elndke az OBH elnokét és a Kiria elnokét meghivia,
az érdekképviseletek képviseldit €s mas személyeket meghivhat.

(3) Az 6sszbirdi értekezleten a Févarosi {tél6tabla Birdi Tanacsanak elnoke beszamol a Biréi Tanacs
el6z6 évi munkajarol.

V.1.2.2. Vezetoi értekezlet

54. § (1) A Févarosi [tél6tabla elndke a munkatervben meghatarozott idépontokban évente legalabb
négy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

(2) A vezetdi értekezlet allandé résztvevdi a Févarosi [télétabla elnoke, az elndkhelyettes, a
kollégiumvezetdk és helyetteseik, a Gazdasagi Hivatal vezetdje, az Informatikai és Statisztikai
Foosztaly vezetdje, az Elnoki Titkarsag és az Elnoki Iroda vezetdje, a belsd ellendr, valamint a
Févarosi 1tél6tabla Birdi Tancsanak elnoke.

(3) A vezetoi értekezletre meg kell hivni az OBH elnokét.

(4) A Févarosi 1tél6tabla elnoke a vezetSi értekezletre a napirendtdl fiiggben mas személyt is
meghivhat.

(5) A (2) bekezdésben felsoroltak a vezetdi értekezleten elhangzottakrol az érintetteket tajékoztatjak.
A tajékoztatas torténhet elektronikusan is.

(6) A vezetdi értekezleten elhangzottakrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a vezetdi értekezleten
résztvevok részére meg kell kiildeni.

V.1.2.3. Kollégiumi iilés

55. § (1) A kollégiumvezetd kollégiumi iilést hiv 6ssze a Bszi. 155. §-ban rogzitettek teljesitése
érdekében évente legalabb négy alkalommal.

(2) A kollégiumi iilésre meg kell hivni a kollégium tagjait, a FGvarosi [télotdbla elnokét és
elnokhelyettesét.

(3) Az iilésrdl késziilt jegyzékonyvet a kollégiumvezetd a Févarosi {télétabla elnokének is megkiildi.

V.1.2.4. Tanacselnoki értekezlet
56. § (1) A kollégiumvezetd a hataskorébe tartozd szakmai feladatok teljesitése, a jogegység
elémozditasa, a vitas jogalkalmazasi kérdések elemzése, a tanacselnoki feljegyzések tapasztalatainak
hasznositasa céljabol tanacselndki értekezletet hiv Ossze sziikség szerint, de évente legalabb négy
alkalommal.
(2) A tanacselnoki értekezletre meg kell hivni az érintett kollégium tanacselndkeit, valamint a
Févarosi [tél6tabla elnokét és elndkhelyettesét.

V.1.2.5. Igazsagiigyi alkalmazotti értekezlet

57. § A Févarosi [télétabla elndke a Bszi. 119. § k) pontja alapjan évente legalabb egy alkalommal az
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Osszbirdi értekezletet kovetden tajékoztatja a Févarosi {tél6tabla mas dolgozoit a Févarosi [télétabla
mitkddésérdl, tigyforgalmi adatair6l, az elért eredményekrdl.

V.1.3. Ellendrzési rendszer
V.1.3.1. Belso ellenorzés

58. § (1) A belsé ellendrzés célja, hogy a Févarosi [tél6tabla mitkodését fejlessze és eredményességét
novelje. Célja elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti a Févarosi [tél6tabla iranyitasi, belsé kontroll és ellendérzési eljarasainak hatékonysagat a
jogszabalyi eldirdsok és a Fvarosi [tél6tabla Belsd Ellendrzési Kézikonyve rendelkezései alapjan.
(2) A belsd ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét a Févarosi [télétabla elndke
biztositja.

V.1.3.2. Vezetoi ellenorzés

59. § (1) Az ellendrzést végzok:

a) aFovarosi [télotabla elnoke és az elnokhelyettes;

b) akollégiumvezetd és a kollégiumvezetd-helyettes;

c) a féosztalyvezetd, az osztalyvezetd, a csoportvezetd és a helyettese, az irodavezeto;

d) atanacselnok;

e) az igazgatasi feladatokkal megbizott bird, megbizott birdsagi vezeto.
(2) A Févarosi [té16tabla minden vezetdje kiteles a rabizott szervezeti egység munkajat ellendrizni.
A vezetd felelds az altala irdnyitott szervezet és tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért,
eredményes mikodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért a jogszabalyokban és a szabalyzatokban
foglaltak szerint.

60. § (1) Az ellendrzés soran tapasztaltakat az érintett szervezeti egység vezetdje a birakkal és az
igazsagligyi alkalmazottakkal rendszeresen ismerteti.

(2) A feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossdgok megsziintetése és a szabalytalansagot elkdvetdk
feleldsségre vonasa irant az illetékes vezetdnek a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

V.1.3.3. A kiilso ellenorzés

61. § (1) Az allamhdaztartas belsd kontrollrendszerének részeként a kiilsd ellendrzés elsésorban az
Allami Szamvevszék és az OBH illetékes foosztalya altal végzett ellendrzés keretében valosul meg.
(2) Az OBH elnoke és az OBH illetékes foosztalya jogosult a Févarosi {télétabla vonatkozasaban
pénziigyi, gazdalkodasi és igazgatasi ellendrzés elrendelésére vagy elvégzésére.

V.1.3.4. Jelentéstételi kotelezettség

62. § (1) A Fovarosi [tél6tabla elndke a Bszi. 119. §-aban foglalt feladatai teljesitése érdekében
barmely igazgatasi feladat eredményes végrehajtasa érdekében jelentési kotelezettséget allapithat
meg, kiilonds figyelemmel a birdsagok igazgatdsara vonatkozo szabalyok érvényesiilését, az eljarasi
hataridok ¢€s az tligyviteli szabalyok megtartasat, a kozvélemény tajékoztatasat illeten.

(2) A Févérosi Itélétabla elnoke az (1) bekezdésben foglalt feladatok végrehajtasa menetének
szabalyozasa végett az [gazgatasi Szabalyzat szerint intézkedéseket hozhat.
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(3) A Fovarosi téltabla vezetdi tevékenységiikrdl rendszeresen beszamolnak — a szervezeti egység
szervezetben elfoglalt helyének megfeleléen — a Fdvarosi Itélotabla elndkének és munkahelyi
vezetdjliknek.

V.1.4. Szabalyozok

63. § A Fovarosi [tél6tabla elnoke:

a) kotelezo jellegii belsé szabalyzatokat készit a Févarosi [tél6tabla mitkodését, személyi és
targyi feltételeit tartdsan, atfogodan érintd targykorokben;

b) ajanlasokat ad ki az igazgatasi feladatok ellatasanak segitésére;

c) elndki intézkedést hoz meghatarozott igazgatasi targyt feladathoz kapcsoldodoan atfogd
jelleggel vagy igazgatasi targyt egyedi esetekben;

d) utasitaist ad ki egy meghatarozott cselekvés teljesitésére, feladat elvégzésére,
végrehajtasara, egy folyamat meginditasara, megvaltoztatasara vagy megallitasara;

e) hatarozatot hoz egyedi esetekben;

f) tajékoztatasokat ad ki, elbterjesztéseket, megkereséseket készit, az Igazgatasi
Szabalyzatban foglaltak szerint.

V.2. A helyettesités rendje

64. § (1) A vezetok helyettesitésének altalanos rendje a Févarosi [téltablanal:

a) aFé&varosi [té16tabla elnokét az elndkhelyettes, egyiittes akadalyoztatasuk esetén — ideértve
azt az esetet is, ha a tisztség nincs betdltve — a leghosszabb birdi szolgalati jogviszonnyal
rendelkezo kollégiumvezetd, a kollégiumvezetok akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az
esetet is, ha a tisztség nincs betdltve — a leghosszabb ideje tandcselndki tisztséget viseld

tanacselnok;
b) a Biintet6 Kollégium és a Polgari Kollégium esetében a kollégiumvezetét a
kollégiumvezetd-helyettes, egylittes tavollétik esetétn — a  kollégiumvezetd,

kollégiumvezetd-helyettes javaslatira — a Fovarosi [télotabla elndke altal kijelolt
tanacselnok; a Munkaiigyi Kollégium esetében a kollégiumvezetét a Févarosi [tél6tabla
elnokhelyettese, egyiittes tavollétilk esetén — a kollégiumvezetd, a Févérosi tél6tabla
elnokhelyettese javaslatira — a FGvarosi [télétabla elndke altal kijeldlt tanacselnok; a
Kozigazgatasi Kollégium esetében a kollégiumvezetot — a kollégiumvezeto javaslatara — a
Févarosi [télotabla elnoke altal kijeldlt tandcselnok;

c) afbosztalyvezet6t a féosztalyvezetd-helyettes, ennek hidnyaban az osztalyvezeto;

d) az osztalyvezetdt az esetenként megbizott tisztviseld;

e) a csoportvezetdt a csoportvezet6-helyettes, ennek hianyaban az esetenként megbizott

tisztviselo;
f) azirodavezetdt az esetenként megbizott tisztviseld
helyettesiti.

(2) Tanacselnok tavolléte esetén — a kollégiumvezetd vagy a kollégiumvezetd-helyettes javaslatara —
a F6varosi [tél6tabla elnoke dont a helyettesitd tandcselndk személyérol.

(3) A Polgari Kollégium, a Kozigazgatasi Kollégium és a Munkaiigyi Kollégium esetében a tanacsba
beosztott bird akadalyoztatisa esetén a helyettesités a helyettesitési rend szerint torténik. A
helyettesitési rend havonta elére — a szabadsagok figyelembevételével — név szerint jeloli meg a
helyettesitd birokat. A Biinteté Kollégium esetében a tanacs akadalyoztatott tanacsba beosztott tagjat
a tanacs masik tagja, annak akadalyoztatdsa esetén a tanacsszamozas szerint soron kovetkezd tanacs
egyik tagja helyettesiti, az egyéni munkateher figyelembevételével.

(4) A tanacsok helyettesitési rendjét a Févarosi [télétabla tigyelosztasi rendje hatarozza meg és
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tartalmazza.

(5) A szervezeti egységekbe beosztott igazsagiigyi alkalmazottak tekintetében a helyettesités rendjét
a szervezeti egység lgyrendje, ennek hidnyaban a szervezeti egység vezetdje, valamint az
igazsagiigyi alkalmazott munkakori leirasa hatarozza meg.

VI. FEJEZET

A Févarosi itél6tabla munkarendje

VI.1. Munkaidé

65. § (1) A Févarosi {tél6tablan a heti munkaidd 40 ora, amely hétfotél csiitortokig 7.30 oratél 16.00
oraig, pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig tart. Kivételt képeznek a gépjarmiivezetéi munkakdrben
foglalkoztatottak, akiknek az eltéré munkaidejét a Févarosi {télétabla elnoke kiilon hatdrozza meg.
(2) A munkakozi sziinet — ebédidd — tartama 30 perc, amelyet 11.30 — 14.00 koz6tt kell kiadni.

(3) Az igazsagiigyi alkalmazottak irasbeli kérelmére indokolt esetben a Fdvérosi [tél6tabla elnoke az
(1) bekezdésben meghatarozott munkaiddtdl eltéréd munkavégzést is engedélyezhet.

(4) A munkarend érvényesiilését a szervezeti egységek vezetSi rendszeresen, a Févarosi [télétabla
elndke eseti jelleggel ellendrzi.

66. § (1) A munkavallalok kotelesek a Fekete Sas utcai épiiletbe — a Kozigazgatasi Kollégium
munkavallal6i esetében a Tolgyfa utcai épiiletbe — torténd be- €s kilépéskor az elektronikus beléptetd
rendszert haszndlni.

(2) Az igazsagiigyi alkalmazottak kotelesek a munkaid6 kezdetekor és a munkaidé végén a Fovarosi
[télotabla elnoke 4ltal meghatarozott elektronikus alapu jelenléti ivet vezetni.

(3) Minden honap elsé munkanapjan az el3z6 havi kinyomtatott jelenléti iveket a Févarosi [tél6tabla
elndke altal kijelolt személyek igazoljak.

VI1.2. A munkaido védelme

67. § (1) A Fovarosi Itélétabla épiileteibdl torténd hivatali és a magancéla eltdvozast munkaidSben a
szervezeti egység vezetdje vagy helyettese engedélyezi.

(2) A birésagon kiviili munkavégzés kedvezményérdl, a birdsdgon kiviili munkavégzés
engedélyezésérdl kiilon elndki intézkedés rendelkezik.

V1.3. Az itélkezési sziinet

68. § (1) A FSvarosi [tél6tabla évente két alkalommal itélkezési sziinetet tart. Ezek id6tartamat és az
ide kapcsolodo ligyeleti, készenléti rendet az eljarasi torvények és az OBH elndkének ajanlasa
hatarozza meg.

(2) Az itélkezési sziinetrdl tajékoztatni kell az tigyfeleket a Fvarosi [tél6tabla hirdetétablain, tovabba
a Fovarosi [tél6tabla honlapjan azt kozzé kell tenni.

(3) A nyari itélkezési sziinet megkezdése eldtt vagy befejezése utdn a birdk egy nap targyalasi
kedvezményt vehetnek igénybe.
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VI1.4. A szabadsagolasi terv

69. § A Févarosi [télétablan szabadsagolasi tervet kell késziteni a targyév majus ho 15. napjaig. A
birdknak és az igazsagiigyi alkalmazottaknak nyilatkozniuk kell arr6l, hogy a megéallapitott évi rendes
szabadsagukat mely idOponttél kezddédden, meddig kivanjak igénybe venni. Ennek soran
figyelemmel kell lenniiik arra, hogy az évi rendes szabadsag haromnegyedét a munkaltatd altal
meghatarozott idopontban az itélkezési sziinetek idején kell igénybe venni. A szabadsag kiadasat
ellendrzésre alkalmas médon az Elnoki Iroda az EIR v3. SZET nyilvantartd programban naprakészen
vezeti.

70. § (1) A torvény alapjan jaro fizetés nélkiili szabadsag, tovabba a nem iskolai rendszert képzéssel
Osszefliggd méltanyossagbol kért munkavégzés aldli mentesités, valamint az iskolai rendszerii
képzésben résztvevd birdk, igazsagiigyi alkalmazottak részére a szabadidé engedélyezésére a
szolgalati uton elOterjesztett kérelem alapjan — a kdzvetlen felettes igazgatasi vezetd véleményének
beszerzése utan — a Févarosi [tél6tabla elndke jogosult.

(2) A méltanyossagbol kért fizetés nélkiili szabadsagot, — ideértve a kiilfoldi tanulmanyutat, valamint
az iskolai rendszerli képzéssel Osszefliggd méltanyossagbol kért munkavégzéssel kapcsolatos
valamennyi mentesités idejét is, — valamint a mentesités idejére tavolléti dij fizetését valamennyi
munkavallalé esetén a Févarosi {tél6tabla elnoke engedélyezi.

VLS. Ugyelet és készenlét

71. § Az iigyeletre és készenlétre vonatkozo rendelkezéseket a Fovarosi télétabla kiilon belsd
szabalyzata tartalmazza.

VII. FEJEZET
Vagyonnyilatkozat-tétel

72. § (1) A birdk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Bjt. eldirdsai hatarozzak meg.

(2) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazsagiligyi alkalmazotti munkakordket és a
vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozé belsé eljarasi szabalyokat a Févarosi [tél6tabla igazsagiigyi
alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl szol6 belsé szabalyzata hatarozza meg.

VIII. FEJEZET

A koltségvetés tervezése, eldiranyzat-modositas rendje

73. § (1) A koltségvetés tervezése a targyévet megeldzd évben —az OBH elndke és az OBH el6irasaira
figyelemmel — két iitemben (elsd iitem: a Févarosi {télétabla mitkodéséhez sziikséges kiadasok és a
varhat6 bevételek megtervezése, masodik litem: elemi koltségvetés) torténik.

(2) A koltségvetési tervet a Gazdasagi Hivatal vezet6je késziti el6 és azt a Févarosi [télétabla elndke
hagyja jova. Az Elnoki Iroda adja meg a terv elokészitéséhez a varhatd személyi jellegli adatokat a
Gazdasagi Hivatal részére.

(3) A jovahagyott koltségvetési terv megkiildésre kerlil az iranyit6 szerv részére.

(4) A Févarosi tél6tabla részletes (elemi) koltségvetésének kiemelt elSiranyzatait az OBH elndke
allapitja meg.
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74. § (1) A Fovarosi [tél6tabla elndke a jovahagyott koltségvetés keretén beliil a kiemelt eléiranyzatok
kozott sajat hataskorben — az OBH elndke hatarozataira figyelemmel — a Gazdasagi Hivatal
vezetdjének javaslata alapjan modosithatja a bevételi és kiadasi eldiranyzatok Osszegét. A kiemelt
eldiranyzatokat érintd modositasrol az Allamkincstart és az OBH-t értesiteni kell.

(2) A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és a szakmai
teljesitésigazolas rendjét a Févarosi [télétabla elnoke kiilon szabalyozza.

IX. FEJEZET

Az iigyelosztasi rend

IX.1. Az iigyelosztasi rend készitésének elvei

75. § (1) Az ligyelosztasi rend tervezetét a kollégiumvezetok a Bszi. és az Igazgatasi Szabalyzat
eldirasai szerint készitik el, melyet a Févérosi [télétabla elndke hagy jova. A tervezethez ki kell kérni
a kollégiumok, tovabba a Fovarosi [tél6tabla Biroi Tanacsanak a véleményét.

(2) Az iigyelosztasi rend tartalmazza, hogy a Févarosi [télétablan milyen Osszetételdi és szama
tanacsok mitkddnek, a birdk, a tanacsok — ideértve a kirendeléssel foglalkoztatott birdkat is — melyik
iigycsoportba tartoz6 tigyeket intézik, akadalyoztatdsuk esetén ki jar el helyettiik, az lgyek
kiosztasara, atosztasara melyik birdsagi vezetd jogosult, tovabba, hogy az ligyek kiosztasa, dtosztasa
milyen mddon torténik.

(3) Az ligyelosztasi rendet az Igazgatasi Szabalyzat 115. § (1) bekezdésben meghatarozott elvek
figyelembevételével kell kialakitani.

(4) Az ligyteher megoszlasat érdemben befolydsolo, elére nem lathatd koriilmény bekovetkezését
kovetd harminc napon belill az iigyelosztasi rendet feliil kell vizsgalni. Az tigyelosztasi rend
modositasanak, kiegészitésének rendjét, maodjat, feltételeit — a Bszi. és az Igazgatasi Szabalyzat
eldirasainak figyelembevételével — az ligyelosztasi rend tartalmazza.

76. § Az ligyelosztasi rendet €s annak modositasat, kiegészitését az érintettekkel a hatalyba 1épését
megeldzden az ligyelosztasi rendben meghatarozott modon ismertetni kell, a hirdetétabldkon ki kell
fliggeszteni €és a FOvarosi [téldtabla honlapjan is k6zz¢ kell tenni.

IX.2. Az iigyek elosztasanak és kiosztasanak rendje

77. § Az tigyek elosztasanak és kiosztasanak részletes szabalyait a Févarosi [télétabla tigyelosztasi
rendje tartalmazza.

X. FEJEZET
A soron kiviili iigyintézés szabalyai
78. § (1) A Fovarosi [tél6tabla az iigyeket érkezési sorrendben intézi el, kivéve, ha torvény vagy egyéb
szabalyozo alapjan a Févarosi [téldtabla elndke elrendeli a soronkiviiliséget.

(2) A Fovarosi Itélétabla elndke a Biisz. 33/B. § (1) bekezdése alapjan hivatalbol elrendelheti az iigy
soronkiviiliségét.

28



(3) A Févarosi [télétabla elnoke soron kiviili eljarast kérelemre csak rendkiviil indokolt esetben
rendelhet el, ha az ligy érkezési sorrend szerinti intézésével a kérelmezd kozvetleniil, masképp el nem
harithat6 hatranyt szenvedne.

(4) A Fovarosi [télétabla elndke a kollégiumvezetd véleményének beszerzését kovetden dont a
soronkiviiliség targyaban, amelyrdl a kérelmezot értesiti €s a dontésérdl a kollégiumvezetdt irasban
tajékoztatja.

XI. FEJEZET

A kozérdekii bejelentések, panaszok, visszaélések bejelentése, a kozérdekii adatigénylések
intézése, a kozérdekii adatok kozzététele

79. § (1) A kozérdekli bejelentésekkel, a panaszokkal és a visszaélés bejelentésekkel kapcsolatos
eljardsra a panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. torvény, valamint a panaszokkal, kozérdekii
bejelentésekkel és a visszaélések bejelentésével kapcsolatos eljaras rendjérdl sz6l6 mindenkor
hatalyos OBH utasitas az iranyado.

(2) Gondoskodni kell arrél, hogy az iigyfelek a Fvérosi [tél6tabla internetes honlapjan, valamint a
tajékoztato tablakon tajékozddhassanak a kozérdekli bejelentés és a panasz eldterjesztésének,
lehetdségérol, rendjérol.

(2a) Gondoskodni kell arrél, hogy a bejelentésre jogosultak a Févérosi [télétabla internetes honlapjan
tajékozodhassanak a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodésérdl, valamint a bejelentéssel
kapcsolatos eljarasrol.

(3) A kozérdekt adatigénylések intézésére, valamint a kdzérdekl adatok kozzétételére vonatkozdan
az eljarasi szabalyokat a Fovarosi [télétabla kozérdekii adatok kozzétételérél, valamint az egyedi
adatigénylések teljesitésének rendjérdl szolo belsd szabalyzata hatdrozza meg.

XII. FEJEZET

Az Orszagos Biroi Tanaccsal, a birdi testiiletekkel, az érdekképviseletekkel és a
tarshivatasrendekkel valo egyiittmiikodés

80. § Az OBT-nek a Bszi. 103/A. § (1) és (2) bekezdésein alapuld, a Févarosi [télotabla igazgatasaval
kapcsolatos dokumentumokhoz, informaciokhoz, adatokhoz — beleértve a személyes adatokat is —
valo hozzaférése és masolat készitése iranti kérelmét a Févarosi 1télotabla elnoke teljesiti. Az OBT
részére dokumentum, informécid, adat és masolat kiadasara kizardlag a Fvarosi ftél6tabla elndke
jogosult, melyrdl az OBH elnokét tdjékoztatni koteles.

81. § A Févarosi [tél6tabla elndke a Bszi. 119. § h) pontja alapjan a biroi testiiletek részére biztositja
amukodési feltételeiket, a dontést hozo forumokon valod részvételiiket, javaslattételi és véleményezési
joguk gyakorlasat.

82. § A Févarosi [tél6tabla elndke:
a) aBszi. 119. § 1) pont alapjan biztositja az érdekképviseletek és a birdi egyesiiletek jogainak
gyakorlasat;
b) egylittmikodik az igazsagszolgaltatasban kozremiikodo hivatasrendekkel.
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XIII. FEJEZET
Az uigyfélfogadas rendje és ideje

83. § A birak ligyfélfogadast nem tartanak.

84. § A Fovarosi [tél6tabla elnoke és elnokhelyettese sziikség szerint tartanak iigyfélfogadast, havonta
egy alkalommal, amelyre az ligyfél el0zetes bejelentkezése alapjan kertil sor.

85. § (1) A kezeld és a tajékoztatd irodak tigyfélfogadasi idépontjai:
hétfo, kedd, csiitortok, péntek: 9.00 oratol 11.00 oraig;
szerda: 9.00 oratol 15.00 6raig.

(2) A Gazdasagi Hivatal pénztaranak tigyfélfogadasi idépontjai:
hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 9.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 15.00 oraig;
péntek: 9.00 o6ratol 12.00 oraig.

(3) A titkos tigykezel6 iroda ligyfélfogadasi idépontjai:
hétfo, kedd: 12.00 oratol 15.30 oraig;
szerda: 7.30 6ratol 9.00 oraig;
cstitortok: 11.00 o6ratol 15.00 oraig;
péntek: 12.00 6ratol 13.30 oraig.

86. § (1) Az iigyfélfogadas rendjét, idépontjat az ligyfélfogadast végzo kezeld- és tdjékoztatd irodak
ajtajain, valamint a Févarosi {télétabla honlapjan kozzé kell tenni. Az iigyfélfogadas rendjének,
idépontjanak valtozasarol a nyilvanossagot tajékoztatni kell a Févarosi {télétabla hirdetétablain és a
Févarosi [télétabla honlapjan a hatalyba 1épést megel6z6en 15 nappal, valamint a tajékoztatot meg
kell kiildeni az OBH-nak a kdzponti honlapon torténd kozzététel céljabol.

(2) Az iugyfelek beadvanyaikat a Févarosi [télétibla Fekete Sas utcai épiiletének bejaratanal
elhelyezett gyiijtélada igénybevételével is benyujthatjak. A gylijtélada minden munkanapon reggel, a
munkaid6 kezdetekor €s annak befejezése elott fél oraval kiiiritésre keriil.

(3) A Févarosi [télotabla Fekete Sas utcai épiiletébe torténd belépés és az épiiletben tartozkodas
rendjét a Févarosi [téltabla e targykorben kiadott belsd szabalyzata hatarozza meg, mely belsé
szabalyzatot a F&varosi [télétabla honlapjan kozzé kell tenni. A Kozigazgatasi Kollégium
elhelyezésére szolgalo épililet vonatkozasaban az épiiletbe torténd belépés €s az épiiletben tartdzkodas
rendjét az épiilet fenntartdja altal kiadott szabalyzat tartalmazza.

(4) A Fovarosi [télétabla elnoke az tigyfelekkel valo kapcsolatot és az allampolgarok tajékoztatasat
tajékoztatd fiizetek kiadasaval, valamint hirdetményeknek, kozleményeknek a Fovérosi tél6tabla
honlapjan, illetve a kdzponti honlapon toérténd megjelentetésével €s az anonimizalt hatdrozatokkal
biztositja.

XIV. FEJEZET

Vegyes és zaro rendelkezések

XIV.1. Bels6 szabalyzatok, elnoki intézkedések és utasitasok, azok kozzététele

87. § (1) A Févarosi [tél6tabla elndke a Fovarosi [télétabla miikodéséhez és gazdalkodasahoz
kapcsoloado, torvényben nem szabalyozott kérdéseket belsd szabalyzatban, elnoki intézkedésben vagy
utasitasban rendezi.

(2) A belsd szabalyzatokat, elndki intézkedéseket és utasitisokat a Févarosi [téltabla intranetes
honlapjan kozzé kell tenni.
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XIV.2. Az SzMSz fiiggelékei és mellékletei

88. § (1) Az SzMSz fliggelékei az alabbiak:
a) 1.szamu: Szervezeti abra
b) 2.szamu: Megismerési nyilatkozat
(2) Az SzMSz mellékletei az alabbiak:
a) 1.szamu: Polgari Kollégium iigyrendje
b) 2.szamu: Munkaiigyi Kollégium {ligyrendje
€) 3. szamu: Biintet6 Kollégium tigyrendje
d) 3/A. szamu: Kozigazgatasi Kollégium iigyrendje
e) 4.szamua: Gazdasagi Hivatal igyrendje
f) 5. szamu: Informatikai és Statisztikai Féosztaly tigyrendje

XIV.3. Hatalyba lépteto és a hatalyba 1épést koveto rendelkezések

89. § (1) Az SzMSz-t érint6 jogszabalyvaltozas, szervezetszabalyozo kozjogi eszkdz valtozasa, vagy
egyéb valtozas esetén az SzMSz-t feliil kell vizsgalni, és a sziikkséges modositasokat az eldirt
hataridében, de legkés6bb a hatalybalépéstdl (bekovetkezéstol) szamitott 30 napon beliil at kell
vezetni.

(2) Az SzMSz-t az Igazgatasi Szabalyzat 7. § (2) bekezdés alapjan a hatalybalépést kdvetéen a
Févarosi [tél6tabla internetes honlapjan kozzé kell tenni.

(3) Az SzMSz megismerése a Févérosi {tél6tabla intranetes honlapjan minden dolgozé szamara
biztositott. Az SzZMSz és a modositasanak hatalyba 1épésérol a Févarosi [télétabla minden dolgozéja
elektronikus levélben értesitést kap. Az értesitések megkiildésérdl szolo iktatott dokumentaciot az
Elndki Iroda a kapcsolodo elndki iratban helyezi el.

(4) Az SzMSz megismerésének igazoléasa a papir alapu ,,Megismerési nyilatkozat” (2. szamu fliggel€k)
alairasaval torténik. A megismerési nyilatkozat alairdsara kotelezettek az elndkhelyettes, a
kollégiumvezetok, a kollégiumvezeto-helyettesek, a tanacselndokok a fOosztalyvezetdk, a
féosztalyvezetd-helyettesek, az osztalyvezetdk, a csoportvezetdk és az irodavezetdk. E vezetdk
alairasukkal nyilatkoznak arr6l, hogy az SzMSz tartalmat megismerték és arrdl, hogy felhivtak
beosztottjaik figyelmét az SzZMSz megismerésének kotelezettségére.

90. § Az SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Févarosi [télétabla 2018.E1LLD.1.
szamu Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzata.

Zaradék:

Az SzMSz-t véleményezte:

a Fovarosi [té16tabla Biroi Tanacsa a 7/2021. (VIL 6.) szama hatarozataval.

Az SzMSz-t j6vahagyta:
az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke a 58/S7/2021. (VIIL. 5.) OBHE szdmu hatarozataval.

Az SzMSz jelen modositasat véleményezte:
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a Févarosi [tél6tabla Biréi Tanacsa a 11/2024. (VIL. 2.) szamu hatarozataval.

Az SzMSz jelen modositasat jovahagyta:
az Orszagos Birosagi Hivatal elndke a 72.57.2024. (VI1.23.) szamu hatarozataval.
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Az SzMSz 2. szamu fiiggeléke

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Fovarosi [tél6tabla Szervezeti és Miikodési szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani, a valtozdsokat nyomon
kovetni, koteles vagyok beosztottjaim figyelmét felhivni az SZMSz megismerésének kotelezettségére.

Név Beosztas Kelt Alairas

Név | Beosztas | Kelt | Alairas
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