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Az allamhaztartasi térvény végrehajtaséarél szo616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 10/A alapjan a
gazdasagi szervezetnek Ggyrenddel kell rendelkeznie.

A Pécsi Torvényszék Szervezeti és miikodés szabalyzatdban foglaltak alapjan a Birdséagi Gazdasagi
Hivatal munka- és Ugyrendjét a kévetkez&k szerint hatarozom meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1. Az tgyrendi szabalyok célja

A gazdasagi hivatal Ugyrendjének célja, hogy biztositsa a hivatalra harulé feladatok pontos és
szakszer(i meghatdrozasat, elésegitse a feladatok szinvonalas ellatasat. Tartalmazza a hivatal
vezetSinek és munkatarsainak feladatait, kotelezettségeit, jogait és felel6sségiik terjedelmét,

2. Az Gigyrendi szabalyok hatalya

Az Ugyrend hatélya kiterjed a Pécsi Térvényszék Birésagi Gazdasagi Hivatalara, valamint az ahhoz
szakmai iranyitdas szempontjabdl tartozé szervezeti egységek pénzigyi-gazdélkodasi feladatot
ellatd tisztviselGire.

3. Az ugyrend fellilvizsgalata és aktualizalasa

A felulvizsgalatnak évente legaldbb egyszer (lehetéleg marcius 31. napjaig) meg kell toérténnie, s
amennyiben valtozas kovetkezett be, azt 30 napon bellll &t kell vezetni a szabalyzaton. Ezt kévetéen
bekbvetkezd valtozas esetén szinten 30 napon belll kell a szabalyzatot madaositani.

A felllvizsgalat, aktualizalds a BGH féosztalyvezetdjének feladata.

4. A gazdasagi szervezet adatai:

Megnevezése: Pécsi Torvényszék Birdsagi Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: BGH)
Jogéllasa: nem dnéllé jogi személy
Székhelye: 7623 Pécs, R&kdczi Ut 34.

Tel/Fax szama: 72/ 503-585

5. A BGH-hoz szakmai iranyitasi szempontbdl tartozok:
PécsiJarasbirésag pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté tisztviselsi
cime: 7621 Pécs, Széchenyi tér 14,
tel.: 72/ 522-150, 30/ 530-6880
fax: 72/ 522-153

Komloi Jarasbirésdg pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté tisztviseldi
cime: 7300 Komlo, Bajcsy-Zs. u. 2.
tel.: 72/ 582-140, 30/ 738-5740
fax: 72/ 582-141

Mohécsi Jarasbirésdg  pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ell4td tisztviseldi
cime: 7700 Mohacs, Szepessy tér 10.
tel.: 69/ 510-055, 30/ 738-5742
fax: 69/ 510-055

Siklosi Jarasbirésag  pénzlgyi-gazdalkoddsi feladatokat ellato tisztviseli
cime: 7800 Siklos, Batthyany K. u. 1.
tel.: 72/ 579-026, 30/738-5744
fax: 72/ 579-026



Szigetvari Jardsbirésdg  pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté tisztviseldi
cfme; 7900 Szigetvar, Jozsef A, u. 10.
tel.: 73/ 510-330, 30/738-5746
fax:  73/311-052

6. A BGH iranyitasa, feliigyeleti hovatartozasa
A gazdaségi hivatal mikodését a BGH flosztélyvezetdje szervezi és iranyitja. Fellgyeletét a
torvényszék elndke latja el.

PIR torzsszam: 311519

AHT azonosité: 035653

KSH szémijel: 15311519-8423-312-02

Addszam: 15311519-2-02

TB térzsszam: 268410

Megye: Pécsi Torvényszék

Megyekdd: 02

Fejezet: VI. Birésagok

Szektor: 1051

Alcim: 0100

Szakagazat: 842320

FelUgyeleti szerve: Orszagos Birdsagi Hivatal

Szamlavezetd: Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatésaga
Bankszamlak:

10024003-01483130-00000000 El6iranyzat felhasznalasi keretszamla
10024003-01483130-21000005 EIndki, biroi letéti szamla
10024003-01483130-22000008 Végrehajtoi letéti szamla
10024003-01483130-24000004 Felszdmolasi dijffedezeti szdmla
10024003-01483130-00060004 Kincstari kartya szamla
10024003-01483130-02000006 EFER elszamolasi szamla
10024003-01040009-00000000 Kozpontositott beszedési szamla
10032000-01012358-00000000 Eljarasi illeték szamla

A helyi birésagok bankszamlaval nem rendelkeznek. A vidéki helyi birésagok pénzforgalmuk
lebonyolitaséhoz sziikséges készpénzhez a kincstari kartydk hasznélataval juthatnak.

7. A feladatellatas soran alkalmazhaté f6bb jogszabalyok, szabalyzatok
- az dllamhdztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. torvény,
- az &llamhaztartasi torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,
- aszamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,
- a mindenkor hatélyos kéltségvetési torvény,
- a Pécsi Torvényszék Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata mellékleteivel egydtt,
- az Orszagos Bir6sagi Hivatal EInokének szabalyzatai, utasitasai.

8. Bélyegz6k hasznalata

A Gazdaségi Hivatalban sorszdmmal ellatott korbélyegzét, fejbélyegzt, érkeztetd bélyegzot,
datumbélyegzét, érvényesitésre és teljesitésigazoldsra szolgélé bélyegzSket hasznalnak. A
bélyegzék nyilvantartdsa a Pécsi Toérvényszék Elnoki Titkarsagan torténik. A bélyegzok
nyilvantartésara és kezelésére a torvényszék kiilén szabalyzattal rendelkezik.



1.
A gazdasagi szervezet helye a birésag szervezetében

A Pécsi Torvényszék jogi személyiséggel felruhazott, éves koltségvetés alapjan dnalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv. Elkilonilt szervezeti egysége a gazdalkodd szervezet, mely
féosztalyi formaban, Biréségi Gazdasagi Hivatal (BGH) elnevezéssel mikédik. A BGH, mint
szervezeti egység az (télkezési tevekenység feltételeit biztosité munkaszervezeti egységek kozé
tartozik. A BGH egységes, szervezeti egységekre nem tagolédik. A gazdasagi vezetS szakmai
iranyitasi joga - kizérélag pénzligyi-gazdalkodasi feladatok tekintetében - kiterjed a helyi birésdgok
pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato ligyintézéire.

1.
A gazdasagi szervezet m(ikodési rendje
A BGH miikédeési rendjét a jogszabélyok, a fejezeti irdnyitas kézponti szabalyzatai, eléirasai, az
ezekre epllS Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat (SZMSZ) és az egyéb belsé szabélyzatok, valamint
Pecsi Térvényszék elnokének utasitasai hatarozzak meg.

1. A gazdasagi szervezet felépitése

Ala-folérendeltségi (- ) szakmai iranyitdsi (- - - >) kapcsolatok:

Pécsi Torvényszék

Elnoke
Helyi birésagok Gazdasagi Hivatal
elndkei féosztalyvezetdje
- T
e 1
v i \ 2 4
pénziigyi-gazdalkodasi f6osztalyvezetd-
feladatokat ellato helyettes
Ugyintézék .
(pénzkezels, pénztaros, - :
helyettes, ellenér, L AN 4
blinjelkezeld) Ugyintézék

A gazdasagi vezetd szakmai irdnyitasa ala tartozé személyek:
- BGH valamennyi munkatarsa,
- ahelyi birésdgok pénzkezel6i és helyettesei.

A BGH engedélyezett [étszama: 22 f6
ellatandé feladat- munkakérak:

o fBosztalyvezett
féosztalyvezet helyettes
fékényvi kényveld
e pénzigyi Ugyintéz6



e bér- ésilletményszamfejtd

o felszdmoldi dijfedezeti letétkezels
e Dbiroi-, elndki- és dvadéki letétkezeld
o végrehajtdi letétkezels

e pénztaros

e bevételi Lgyintézd

e blnjelkezel6

o eszkdz- és készletgazdélkodd

s |étesitményi fémérnok

e gondnok

e karbantartd (fizikai alk.)

e irodai Ugyintézd

A tarsadalombiztositasi Ugyintéz&i feladatokat, a végzettséggel rendelkezé elndki letétkezel®
ellenérzése mellett, célfeladatként térténd megbizassal a bérugyi Ugyintézd latja el, melyhez a
torvényszék elnokének kiilén megbizasa szikséges.

2. Feladat és hataskorok:

- féosztalyvezetd
A féosztalyvezetd a jogszabalyok és a torvényszék elndkétdl, elndkhelyettesétdl kapott
utasitas és irdnymutatés, tovabba az SzMSz-ben, valamint a munkak®éri leirasban foglaltak
alapjan szervezi és irényitja a Gazdasagi Hivatal miikddését.

- fdosztalyvezetd-helyettes
A f8osztalyvezets tavollétében annak hataskorét gyakorolja, tovdbba a jogszabalyok,
valamint feletteseitél kapott utasitas alapjan teljesiti a szamara el8irt feladatokat.

- Ugyintéz6k
Az tigyintézék a munkakéri lefrasokban megéllapitott, tovabba a vezetdjik altal kiadott
feladatokat, a kapott utasitis és a hataridék betartaséval a jogszabalyok, a szakmai el8irasok
és egyéb rendelkezések ismeretében végzik.

3. A munkakori leiras

AvezetSk és az Ugyintéz6k feladatait az SZMSZ-ben és az Ugyrendben foglaltakon tdl a munkakori
lefrasok szabalyozzak.

A munkakori lefras a felel6sség megallapitasara is alkalmas moédon tartalmazza a munkakérben
elldtandd feladatok jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltd ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak megjel6lését, a munkakérre vonatkozd sajatos
eléirasokat és a helyettesités rendjét. A munkakari leirasok jelen tgyrend 4. szdmu mellékletét

képezik.

4. Helyettesités rendje

A féosztalyvezetst - akadalyoztatdsa esetén - a fosztalyvezets-helyettes, illetve a fosztalyvezetd
altal kijeldlt munkatdrs helyettesiti.

Az ligyintézdk egymést a féosztalyvezetd kijelolése alapjan helyettesitik. A helyettesitések rendje
valamennyi dolgozé munkakéri leirasdban kerll meghatdrozasra. A mindenkor hatalyos
helyettesitési rendet jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza. Annak aktualizaldsa a munkakari
lefrasok modositasaval egyidében torténik. Felelése a BGH féosztalyvezetd.

5. Munkakor atadas-atvétel:

A személyi-, vagy munkakér-valtozasbol eredd feladat dtadés-atvételt minden esetben irasban kell
dokumentalni. A jegyz&kényvnek tartalmaznia kell az 4tadé és az atvevd személyét, az atadas-
atvétel datumét, a folyamatban |évé Ugyeket, feladatokat, és minden egyéb a feladatelvégzés
szempontj&bol relevans egyéb iratot, informaciot.
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6. Gazdalkodasi jogkérék (ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas, utalvanyozas):
A gazdalkodasi jogkordk gyakorldinak kijeldlését, feladat- és jogkdreiket az intézmény
Kotelezettségvallalasi szabélyzata tartalmazza.

7. Kiadmanyozasi jog:
A féosztalyvezetd kiadmanyozasi jogkére kiterjed a BGH feladat- és hataskérébe tartozé tgyekre,
kivéve azokat, amelyeket a torvényszék elntke vagy helyettese maganak fenntartott.

V.
A Birdsagi Gazdasagi Hivatal feladatai

Alapfeladatok:
A Pecsi Torvényszék sajat gazdasagi szervezete (tjan latja el:

a koltségvetés tervezésével, az elSiranyzat felhasznélassal, és az intézményi hataskérbe
tartoz6 el6irdnyzat-mddositassal kapcsolatos feladatokat;

a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a bankszamla kezeléssel és
hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat;

Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat;

beruhazassal, a vagyon hasznéalataval, hasznositaséval kapcsolatos feladatokat;

a munkaerd&vel valé gazdalkoddas pénzlgyi feladatait;

konyvvezetéssel, a beszamolassal és év kdzben a gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztatok
adatszolgdltatdsok elkészitését.

A gazdalkodassal 6sszefligg egyes tevékenységek részletes el6irdsait kildn szabalyzatok rogzitik,
melyek a kovetkezdk:

Szamviteli politika, Szamlarend, Szamlattikor,

Bizonylati rend,

Kotelezettségvallalasi szabalyzat,

Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabélyzata,
Onkoltség-szamitési szabélyzat,

Beszerzések lebonyolitdsanak eljarasrendje,

K6zbeszerzési szabalyzat,

Reprezentaciod szabdlyozasa,

Munkalgyi és bérelszamolasi szabalyzat,

A gazdalkodéassal 6sszefliggé feladatok ellatdsarol szolé intézményi szabalyzat.

Feladatok részletezése

1. Osszedllitja a birésag éves koltségvetését

1.1. Kbltségvetési javaslat (terv) elkészitése
A koltségvetés elkészitésénél a vonatkozd térvények, rendeletek és a feligyeleti szerv
iranymutatasa alapjan kell eljarni.



A biroség éves kdltségvetését — amely tartalmazza a helyi birésagok koltségvetését is - els6 kérben
javaslatként késziti el a BGH, amelyet a térvényszék elnéke hagy jova.

A javaslat elkészitéséhez a Pécsi Térvényszék Elndki Titkarsaga az alabbi adatokat biztositja:
- az alloményi létszdm és besorolasi bérek a fejezeti irdnyitd szerv dltal kért idGpontra
vonatkozéan,
- akoltségvetési évben varhaté atsoroldsok adatai,
- a koltségvetési évben varhato jubileumi jutalmak adatai.

A BGH a koltségvetési javaslat dsszeéllitasakor - az irényito szerv altal meghatérozott keretszamok
alapjan - megtervezi mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek forrasatol fuggetlendl a
feladataival kapcsolatosak és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerzBdési, megéllapodasi (kiiléndsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen el&fordulnak,

- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, illetve

- az eszkdzok hasznositasaval fliggenek dssze.

A koltségvetési javaslat elkészitéséért és az iranyitd szerv részére torténd tovabbitasaért a
gazdasagi hivatal féosztalyvezetdje felelds.

Az el&iranyzatok iranyité szervvel torténd egyeztetésén (tervtrgyaldson) - amennyiben erre sor
kerlil - a térvényszék elndke mellett a gazdasagi hivatal féosztalyvezetdje is részt vesz.

1.2. Az elemi koltségvetés

Az &llamhéztartds koézponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szervnek a kozponti
koltségvetésrol szol6 torvényben megéllapitott bevételei és kiadadsai egységes rovatrend szerinti
részletezésérdl az Avr.-ben foglaltak szerint elemi koltségvetést kell késziteni és tovabbitani a

Kincstar felé.
A fejezet 4ltal megadott, intézményi kiemelt el&iranyzatok ERA szint( felosztasa a BGH vezet§jének

feladata.

Az elemi koltségvetés osszedllitdsaért és a Magyar Allamkincstar Kézponti Koltségvetés
Végrehajtasat Tamogatd Rendszer (KKVTR) Kéltségvetési Moduljan (KM) keresztuli tovabbitasaért
a fGosztalyvezetd felels.

A fejezetet irdnyitd szerv a megklldétt (KKVTR rendszerben feladott) elemi kéltségvetést
felllvizsgélja és dont annak jovéhagyasarol.

Az ir&nyité szerv altal jovahagyott elemi kdltségvetést az intézmény vezetdje és a gazdasagi hivatal
vezetje jogosult alairni.

Az OBH és a Kincstar &ltal jévahagyott kdltségvetés alapjan az eredeti el8iranyzat bizonylatot a
Forrds .Net F&konyv moduljaban, a KKVTR - KM modulbél zart rendszerben kell letélteni, majd a
sziikséges kdnyvelési azonositokkal ellatva kell a fékdnyvi feladast vegrehajtani.

2. Az eldiranyzatok felhasznalasaval, médositasaval kapcsolatos feladatok

Az éves elSirdnyzatok moédositasa a kéltségvetési torvény és egyéb vonatkozd jogszabalyok,
valamint az OBH hatarozatai alapjan lehetséges.

Kizarélag a gazdaséagi vezetd, illetve helyettese jogosult a miikédés soran szilkségessé valo sajat
hataskor(i  el8irdnyzat-atcsoportositasokra, illetve a tobbletbevételbdl adédé eldiranyzat-



modositasokra torténé javaslattételre, végrehajtasra. Az intézményi hataskérben végrehajtott
eléiranyzatmodositasrol a doéntés meghozatalat kévet6 5 munkanapon belll a Magyar
Allamkincstart (KKVTR-KM-en keresztiil) és az irdnyitd szervet (e-mailen) is értesiteni kell. Az
eliranyzatmodositds benylijtasat a Forras rendszerbdl kell inditani, a feldolgozott bizonylatot a
KM-bdl szlkséges letélteni. A modosité bizonylat és kapcsolédé dokumentumainak az OBH
részére térténd megkulldéséért a BGH f6osztalyvezetdije felelds.

A Pécsi Torvényszék részére jovahagyott tamogatasi el8iranyzat csak alaptevékenységre, és az
azzal 6sszefliggd egyéb kiaddsokra hasznéalhaté fel.

A koltsegvetési szamvitel kdnyvelésében az eléirdnyzat szémlakon az eredeti elSiranyzatokat és az
évkézi modositasokat jellegiktdl fligg&en (hataskdr szerint) a valtozas idSpontjaban régziteni és a
KM-be exportélni, vagy onnan letdlteni, azaz importaini kell. Targyhénapra az azt kéveté ho
legkés6bb 15. napjaig lehet el8iranyzat-mddositast benyujtani a Kincstarhoz.

Az elSiranyzatok fékonyvi konyvelésének alapja a BGH vezetd (v. helyettes) 4ltal készitett konyvelési
utasitas, mely tartalmazza a médositasok egyéb szamviteli paramétereit is (pl.: egyedi gyijt6 3,
tgylet kod).

A kiemelt eldiranyzatokat a kincstari adatokkal havonta a BGH vezet6je targyhét kévetd 15. napjaig
egyezteti.

Az elGiranyzatok felhaszndlasa sordn a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelSen a

kotelezettségvallaldsokrol nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvantartas részletes szabélyait a Pécsi
Torvenyszék Kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza.

3. Beszamolasi kételezettség

3.1. Id6kozi koltségvetési jelentés (IK])

A koltségvetési év soran targyhénapot kovetd hé 25. napjaig, december hénaprol a targyévet
kovet6 februar 5. napjaig id6kozi koltségvetési jelentést kell késziteni és a KGR rendszeren
keresztil tovabbitani a Kincstar felé, mely az egységes rovatrend rovatai eredeti és modositott
elBiranyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be.

Az iddkozi koltségvetési jelentése a kincstdri koltségvetési jelentésen alapul. Az allamhéztartas
kézponti alrendszerébe tartozd kdltségvetési szerv a kincstari kéltségvetési jelentést kiegésziti a
kdvetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek adataival.

Az id6kozi koltségvetési jelentések elkészitéséért a BGH fékonyvi kényveldje a felelds.

3.2. Eves koltségvetési beszamolé

A vagyonrol és a kéltségvetes végrehajtasardl a szdmviteli jogszabalyok szerinti éves kéltségvetési
beszamolodt kell késziteni.

A konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal, szabdlyszer(i kényvvezetéssel, e rendelet szabalyai
szerint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a kénywviteli zarlat soran készitett
fékonyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott éves koltségvetési beszamol6t kell késziteni,
A koltségvetési beszamol6t a 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben foglaltak szerinti formaban és
tartalommal kell elkésziteni, és a Kincstar KGR K11 rendszerébe feltélteni.

A beszamolo elkészitéséért az intézmény gazdasagi hivatalanak vezetéje felel8s.

A KGR rendszerben feladott beszamol6t elsé [épésben az iranyitéd szerv, majd elektronikus
rendszerén keresztll a Kincstar hagyja jova. Ezt kévetSen a kinyomtatott éves koltségvetési
beszamolot az intézmény vezetSje és a gazdasagi hivatal vezetdje jogosult aldirni. Az alafrt



példanyokat a fejezeti leiratban szerepld hatarid&ig, a bekért mellékletekkel egy(itt a BGH vezetdje
kuldi meg az irdnyit6 szervnek.

A beszamolé KGR rendszerben torténd pénziigyi jovahagyasat kovetéen - de legkésbb az
elfogadasra rendelkezésre all6 hataridd elteltét kévetd 10 munkanapon belll - az esetleges
kotelezettségvéllaldssal nem  terhelt (szabad) maradvanyt a Kincstar — Kozponti
Maradvanyelszamolasi Alap szdmlajéra kell beutalni.

A beutalds végrehajtaséért a BGH vezetdje felel6s.

3.3. Mérlegjelentés és id6kozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakuldsarél negyedevenként, a fokonyvi
kivonat allomanyi szdmlainak adataibél, vagy az azt aldtdmaszté nyilvantartasokbol kell
elkésziteni.

Az idékozi mérlegjelentést a targynegyedévet kévetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kivetd év februér 5. napjaig, az éves jelentest
az éves koltségvetési beszdmold benyujtasanak hataridejével megegyezben kell az iranyito
szervhez benydjtani.

A beszamolasi adatszolgaltatasokat a Kincstar altal mikodtetett KGR K11 program segitségével,
elektronikus modon kell elkésziteni és tovabbitani.

A Pécsi Torvényszék beszémolasi kotelezettségeinek teljesitéséért a BGH féosztéalyvezetdje felel.

A 3.1, 3.2., 3.3. pontokban szerepl§ adatszolgéltatasok el6éllitdsa a Forrds .Net programban
kdzpontilag beparaméterezett adatexportalassal elallitott fajlok kincstari KGR K11 rendszerbe
torténd importaldsa Gtjan kell, hogy megtérténjen, mely biztositia a felt6ltdtt adatoknak a
szamviteli nyilvantartéassal valo teljeskor(l egyez8séget.

Az intézményi beszamolok és id6koézi mérlegjelentések jovahagyasara az OBH jogosult
(feltlvizsgalatra, jovahagydsra rendelkezésre all6 id6 az adatszolgaltatasi hataridGket kovetd 5
munkanap). A Kincstdr az irdnyitd szerv &ltal jévahagyott beszamolét 10 munkanapon beldl
felulvizsgélja és sziikség esetén annak javitasat rendeli el, vagy jovahagyja.

4. Fokonyvi konyvelés, szamlavezetés

A sz&mviteli torvény, valamint az dllamhaztartas szamvitelérél sz616 korményrendeletben foglaltak
szerint az intézmény a konywviteli rendszerének kialakitaséval biztositja a beszamolokhoz
szikséges alapinformacidkat.

A kbltségvetési beszdmoldk alapjaul szolgal6 fékényvi kivonat és pénzforgalmi jelentés elkészftése
a Griffsoft Zrt. altal készitett és tizemeltetett FORRAS .Net nev(i szamitogépes programmal torténik,
mely az adatok fejezeti szintli dsszesfthet6sége és Osszehasonlithatésaga érdekében fejezeti
szinten egységes szamlatukor térzset hasznal.

A foékényvben megjelend adatok kilonboz8, alapbizonylatok alapjan vezetett, analitikus
nyilvantartasbél érkezd feladasokbdl szarmaznak. A fékonyvi feladas (a targyletéteket kivéve)
valamennyi tertiletrél zart rendszerben torténik, ezzel a fékényv és az analitika egyezGsege

maradéktalanul biztositott.
Az aldbbi tertletek kiilonbdztethetjiik meg (a Forras program modulfelépitését kdvetve):
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»  Fékonyv modulbdl:

- el&iranyzatok analitikus nyilvantartasa, és feladasa;

- bérkétvallak rogzitése, és feladasa;

- abérszamfejté programbol érkezd fékonyvi allomany bedolgozésa, és feladasa;

= Pénzlgy modulbdl:

- vevo szamlak és a miikodési bevételek egyéb bizonylatainak rogzitése, feladasa;

- szallitoi szamlak és mas fizetési kotelezettségek bizonylatainak rogzitése, feladasa;

- kotelezettségvallaldsok nyilvantartédsa (szerz8désnyilvantartdshoz kapcsolodoan, és
attél flggetlentl egyarant), feladasa;

- banki pénzforgalmak rogzitése, feladasa;

- pénztari készpénzforgalom rogzitése, feladasa;

» |gazsaglgyi kovetelések modulbdl:

- az igazsagszolgaltatasi tevékenységgel dsszefliggben keletkezd kovetelések elirasa,
torlése, a bankanyag (befizetések, kiutaldsok) régzitése, behajthatatlan kévetelések
lefrasa, értékvesztés elszdmoldsa, az dllomanyvaltozasok fékényvi feladasa;

= Letétkezelés modulbdl:

- abirésagi (biréi-, elnoki-, 6vadék) letétek,

- afelszamoldi dijfedezeti letétek, és

- avégrehajtoi letétek
egyedi kartonjain bekdvetkez6 pénzforgalmi valtozasok (befizetések, kiutaldsok)
fékonyvi feladasa;

»  Eszkéz modulbol:

- azintézmény vagyonkezelésében |évé kis- és nagyértékii eszkézok mérlegértékében
torténd valtozasrél (allomanyba kertilés, kivezetések, értékcsokkenés) késziilé fékonyvi
feladas;

= Készlet modulbol:

- az intézmeny mikodése soran beszerzésre és felhasznédlasra kertld készletek

mérlegértékében torténd véltozasokrol készils fékonyvi feladas.

"Fékonyvi vegyes konyvelés", azaz nem valamely analitikus nyilvantartasbél érkez6,
alapbizonylaton alapulé konyvelés csak kivételesen indokolt esetben lehetséges. A fékonyvi
szamlakat érint8, esetlegesen sziikségessé valod javitasokat is elsésorban az analitika szintjén
térténd javitas atjan kell korrigalni.

Az analitikus nyilvantartdsok és a f6konyvi kényvelés adatait a szamlak jellegétdl fuggd
idépontokban egyeztetni kell. Havi feladdsok esetén az egyeztetést havonta, a tételesen kdnyvelt
bankszamla egyenlegét naponta kell egyeztetni. A fordulénapi mérlegben szerepl6 fékonyvi
szamlak egyenlegét leltarral kell aldtamasztani.

A fokonyvi adatok egyeztetéséért a fékanyvi kényvel6 felel@s.

5. Kotelezettségvallalas - szallité - vevd analitika vezetése

a.) Elézetes kdtelezettségvdllalds nyilvdntartdsa (szerzédések, proformdk)

A szerzddésekkel Osszefliggésben, illetve a kétszazezer forintot meghalad6é megrendelésekbél
eredSen felmerll§ kiadasokrél, az intézmény Kételezettségvallalasi szabalyzata szerinti tartalmd
el6zetes kotelezettségvallalas-nyilvantartas vezetése valésul meg a Forras rendszerben.

A rendszerbe rogzitett el6zetes kotelezettségvallalisok a Forrds rendszerbe beépitett KM
integracioval a bizonylat zaraséval egyidében a KKVTR-KM -be &tadésra és kényvelésre keriilnek.
Fékonyvi feladas csak KM dltal sikeresen feldolgozott bizonylatra indithaté.
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b.) Végleges kitelezettségek, mds fizetési kiitelezettségek nyilvdntartdsa (szdllitok, pénzbekérdk)

A beérkezett szamlak, pénzbekérdk id8rendi sorrendben a Forrds program Pénzlgyi moduljanak
hasznalataval keriiinek rogzitésre, melynek sordn megtérténik az elézetes kételezettségvallalassal,
szerzdéssel térténé dsszerendezés (amennyiben kapcsolodik hozza).

A rendszerbe rogzitett végleges kotelezettségvéllaldsok a Forrés rendszerbe beépitett KM
integracioval a bizonylat zarasaval egyidében a KKVTR-KM -be atadasra és kényvelésre kerlinek.
Fékanyvi feladas csak KM &ltal sikeresen feldolgozott (vagy semleges) bizonylatra indithato.

¢.) Vevék nyilvdntartdsa
Az alaptevékenységhez kapcsol6do szolgaltatasokrol készilt szamlak a Forras program Pénzlgyi
modulban késziilnek, zart rendszerben. A program automatikusan atadja a szamlaadatokat a NAV

részére. A nyilvantartas az afa bevallds 6sszeallitdsanak is az alapja.

6. llletményszamfejtés

Az intézmény kilon Munkatigyi és bérelszamolési szabélyzattal rendelkezik, mely tartalmazza a
jogviszony létesitésére és megsz(inésére, a munkavégzés kilonbdz6 eseteire (munkavégzés,
rendkiviili munkavégzés, készenlét, lgyelet, stb.) vonatkozé szabélyokat, a keletkez6 okiratokat,
melyek az illetmények és egyéb jaranddsdgok szamfejtésének bizonylatai.

A bérek és mdés juttatésok rogzitése 2017. janudr 1. napjatdl kizarélag a NexonHR rendszerben
torténik, ahonnan interface &atadassal keriilnek a targyhavi adatok, valtozasok a Magyar
Allamkincstar KIRA rendszerébe, ahol a szdmfejtés megtorténik.

Valamennyi targyhavi véltozds NexonHR rendszerbe torténd berdgzitésének és KIRA-ba vald
attoltésének hatarideje a targyhdnap utolsé el6tti munkanapja.

A munkatigyi fajlok megfeleléségéért a Pécsi Torvényszék EIndki Titkarsaga (tovabbiakban: ET) a
felelés, az egyéb juttatdsok rogzitéséért és egyeztetéséért a BGH bér- és illetményszamfejtoi
feleldsek.

A KIRA-b6| szamfejtést kovetSen visszaérkezd fajlok és utaldsi csomag egyeztetését az e-Adaton
keresztiil térténd elérhetdséget és letdltést kovetSen haladéktalanul kételes végrehajtani a
bértgyes kolléga. Az dllomanyt érintetlen formaban kell tovabbutalni. Esetleges hiba esetén azt
utélag kell korrigalni. Minden utalds el6tt a NexonHR rendszerb6l el kell inditani az elézetes
kotelezettségvallalds generéldsat, melynek a Forrds rendszer F6konyvi moduljaba atadott
bérkoltvallalas napléjat a fékonyvi konyvel6 aktualizalni kételes a kotelezettségvallalds kincstari
bejelentés érdekében.

A NexonHR-be val6 rogzités (és igy a majdani szdmfejtés) alapja a kinevezési okirat, melyet a
torvényszék ET-a részére kell valamennyi szervezeti egységnek, jarasbirésagnak megkuldeni.
Tajékoztatd jelleggel egy masolati példany a BGH részére is megkuldendd.

A tavollétekrél, készenlét-tigyelet, tiléra felmertilésérdl sz6l6 jelentéseket az importalashoz
szilkséges formatumban a BGH részére kell megkildeni elektronikus dton és papir alapon

egyarant.

A tavolléteknél a betegség miatt kiesé napokat a bérligyintézé/ th tgyintéz6 egyezteti a leadott
tappénzes utalvanyokkal, melyeket a jogszabalyoknak megfeleléen elbiral, és megfelel6ség esetén
szamfejtés céljdbél a Kincstar részére az eAdat rendszeren keresztll elektronikus formaban
tovabbit. A papir alapon csak az Uj belép6k , TB igazolvanyait” kildi meg a Kincstar reszére,

A targyhavi aktuélis hataridskrél a BGH és az ET értesftés kild valamennyi érintett részére.
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Az illetmények, és egyéb juttatdsok szamfejtéséhez kapcsolodé th, add adatszolgéltatdsok és
bevallasok elkészitése és az illetékes szerv részére torténd tovabbitdsa a Kincstar feladata és
feleldssége. Az intézmény szaméra is megkildott és/vagy letdlthets bevallasok egyeztetése a
bértgyintéz6k feladatai. Hiba észlelése, kérdés felmertilése esetén a Kincstart haladéktalanul
megkeresni koteles.

A szolgalati jogviszony megszlinésekor kiadandé igazolasok elGéllitasa és az intézmény részére
Hivatali Kapun keresztili megkiildése a Kincstar feladata és hataskéore, melynek természetesen
elSfeltétele, hogy az ET-rél a megsz(inésrél sz616 iratok hataridében megérkezzenek BGH-ba a
jogviszony KIRA rendszerben térténé megsziintetése végett.

A megszlintetd okirat kiaddsa az ET-on vagy a helyi birdsag elndki irodéjaban, az egyéb igazolasok
kiadasa a BGH-ban torténik.

Az illetmények és egyéb juttatdsok kifizetése bankszamlara utalassal, illetve postai Uton torténhet.

A bérjegyzékek a dolgozok részére elektronikus Gton torténik.
A bérjegyzékek birésagokra, dolgozokhoz térténd eljuttatdsédnak idépontjanal figyelembe kell
venni, hogy azt a dolgozok a targyhot kovets ho legkésébb 10. napjaig kézhez kapjak.

Az dllomanyba nem tartozdk juttatasainak kifizetése kozpontositott, csak a torvényszéken torténik,
utalas bankszamlara, vagy lakcimre térténhet (kivéve tantdijak).

A havi bérfeladast a KIRA rendszerb&l érkezé kényvelési 4llomany NexonHR rendszerbe torténé
beolvasast kévetSen a bérlgyintézé inditja a Forras rendszer F6kanyv moduljéba.

Abérfeladast az dllomany megérkezését kdvetd 2 munkanapon beliil egyeztetni és tovabbitani kell
a Fékdnyv felé,

A bérfeladassal egyidében a NexonHR rendszerbél térténik meg az éves elézetes bérkotvallak
kalkulalasa, generélasa és F6konyv felé torténd tovabbitasa. A januari bérfeladassal egyidében,
illetve azt kovetden negyedévente - v, OBH utasitas szerint soron kiviil - a targyévi mellett az azt
kovetd harom év bérkotvall-jat is konyvelésre 4t kell adni a Forras rendszerbe (n+3év).

Az illetményszamfejtd a havi létszammozgasokrdl, illetményvaltozasrél targyhot kivets 7. napig -
a rendelkezésére all6 adatok alapjan - egyeztetés céljabol tajékoztatast ad az ET vezetdje részére.
Amennyiben az adatokban egyezéség all fenn, és azt az ET visszaigazolja, a bérszamfejté elkésziti
a havi bér- és |étszdmjelentést az OBH A&ltal erre a célra létrehozott adatszolgaltato fellileten (VIR
rendszer),

A kész jelentést az ET vezet6, valamint a BGH vezetd részére - igény esetén - elektronikus Gton
megkuildi.

7. Tarsadalombiztositasi ellatasok kezelése

A Pécsi Torvenyszék kifizetShelyként miikédik, azonban 2017. januér 1. napjatél a th. ellatasok
(tappénz, CSED, GYED, stb.) szamfejtése a MAK &ltal torténik.
A térvényszék kifizetShelyi bélyegz8i a MAK részére atadasra kertiltek.

Az ellatasok szamfejtéséhez a mindenkor hatélyos eléirdsok az irdnyaddk, az ehhez szUkséges
adatok, nyilatkozatok megléte nélkil tarsadalombiztositasi ellatast szamfejteni nem lehet. A
nyilatkozatok leadasanak helye a birésag, ahonnan az elsé kontrollt kévetéen a szabalyszer(ien
kitoltott nyomtatvanyok kerlilnek a MAK részére tovabbitasra.
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8. Készpénzforgalom lebonyolitasa

Készpénzforgalom a Pécsi Torvényszék pénztaraban, valamint a helyi birésagok pénzkezeld
helyein torténik.

Készpénzben kizardlag az itélkezéssel Osszefuggs kifizetések, reprezentacios kiadasok,
kikiildetésekkel kapcsolatos kiadasok, mikodéssel dsszefliggd dologi kiadasok, illetve (kisértékd)
beruhazasi kiadasok teljesithetdk. Az intézmény dolgozdi és vele megbizasi szerzGdéses
jogviszonyban &ll6k részére személyi juttatds csak bankszdmléra utaldssal, vagy postai Uton
teljesithetSk - ettdl eltérni csak kiilén kérelem és engedély alapjan lehet. llyen engedély adasara a
torvényszék elnéke jogosult.

A pénzkezeléssel megbizottak munkavégzésére a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat el6irasai
kotelezdek.

A Pécsi Jarasbirdsag pénzkezeld helye ellatmanybdl teljesit kifizetéseket. A feladatot 6nalld
pénzkezeléssel megbizott személy latja el. Kifizetési jogkdre csak a tantdijak, valamint a
torvényszék elndke éltal a Pécsi Jarashirosag Elndke felhasznalasi jogkdrébe utalt reprezentaciés
keret terhére, és az intézmény Kotelezettségvallalasi szabalyzataban kapott felhatalmazasa alapjan
vallalt kifizetések erejéig terjed. A pénzkezel6 az éltala kifizetett dsszegek bizonylatait a BGH
pénztaraba tovabbitja, azok osszegével az ellatmany ismét kiegeszitésre kerdl.

A bizonylatokat olyan gyakorisdggal kell megkiildenie a BGH pénztérosdnak, hogy a tovabbi
kifizetésekhez szlikséges készpénz mindenkor rendelkezésére alljon. Ev végén az elldtmany teljes
dsszegével el kell szamolni. Az ellatmany 6sszegét az intézmény Pénz- és értékkezelési szabalyzata

rogziti.

A vidéki birosagokon az elndk &ltal megbizott tisztviselé latja el pénzkezeléssel kapcsolatos
teendtket. A pénzforgalomhoz szlikséges készpénz kincstari kértya hasznalataval biztositott. Ev
végén a pénztarak és a kincstari kartya egyenlegének is 0-nak kell lennie. A fel nem hasznalt
dsszeget postai csekken fel kell adni a torvényszék el6iranyzat-felhasznélasi keretszamlajara.

A készpénzmozgas nyilvantartasa az alapbizonylatok alapjén a Forras .Net rendszer Pénzlgy

moduljaban térténik.

A fékonyvi feladast, a sziikséges ellendrzések elvégzését kovetSen, kizardlag a BGH fGkonyvi
kényvelGje indfthatja el, legkésébb a targyhot kévetd ho 7. napjéig. Fékényvi feladas csak a Forras
program KM-integrécitjaval a Kincstdr KKVTR -KM rendszerébe atadott, és feldolgozott statuszu
bizonylatokra indithato.

0, Letétkezelés

A Pécsi Torvényszéken kezelt letétek fajtai:
- birésagi,
- végrehajtoi,
- felszamoldi dijffedezeti letét.

9.1. A birésagon kezelt birésagi letétekrél a 27/2003. (VI1.02.) IM. rendelet rendelkezik. E szerint a
letét lehet pénz- vagy targyletét.

A pénzletét lehet teljesitési, 6rzési, elndki letét vagy dvadék. A pénzt a birésag székhelye szerint
illetékes letétkezel6 birdi letéti szadmléjara kell befizetni vagy azt a szamlara atutaini.
Készpénzforgalom csak dvadék esetében lehetséges, azzal, hogy azt a letétkezelének a készpénz
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atvételét kdvetden azonnal a birdsag biroi letéti szamlajara be kell fizetni (a Kincstar pénztaraban
torténd befizetéssel, vagy postai csekk feladasaval).

A letétkezelS(k) a pénzletétek forgalmardl naprakész nyilvantartast koteles(ek) vezetni a Forrés
rendszer Letétkezelés moduljdban.
Karton nyitasara a banki jévairas konyvelését megel6zden a birésagi ligyszamra valé hivatkozéssal
kerdil sor. Minden befizetés (j karton nyitasat jelenti. a befizetésekrél a letétkezeld haladéktalanul
bevételi értesft6t kild az eljar birésag részére.
Birosagi letétként kezelt pénz- és targyletét kiutaldsa, kiadasa csak az eljaré biro, titkar, végrehajtd
vagy kézjegyz6 hatarozata, megkeresése alapjan lehetséges. A jogerés kiutald hatarozat alapjan a
letétkezel§ Un. utalvanyozési csomagot készit, melyet a Kincstari Szamlavezetd Rendszeren
keresztil utal ki a jogosult(ak) részére. A visszaérkezé bankkivonat terhelési tételeit folyamatosan
kényveli. A kifutott kartonokat zarja, irattarozza.
A folybévet megel6z8 évek még é16 kartonjai ligyében az aldbbi (itemezés szerint évente legalabb
egyszer megkeresi az eljaré birésdgokat (birosagi vezetSk részére cimezve) tajékoztatas kérése
céljabal (,slrgetés"):

- elndki letét - aprilis;

- birdi letét blntetds (blinjelpénz, biztositékok) - augusztus;

- birdi letét (teljesitési és Grzési letét) - oktdber.
A BGH altal kikuldétt ,stirgetés"-ekre érkez6 valaszokat a letétkezel6k nyomonkévetni kételesek a
tekintetben, hogy valamennyi lgyben érkezett-e vélasz. Amennyiben a tijékoztatas kérés
megkuldesét kdvets 30 napon bellil a bir6sdgtél nem érkezik vissza valasz, akkor a letétkezeld a 3.
sz. melléklet szerinti jelentést készit a BGH vezetd részére, aki az illetékes szakmai vezets felé
megteszi a szlikséges |épéseket.
A birésagok siirgetésre adott valaszai a kartonok ,Eseménylanc” megjegyzés rovataba keriinek
berbgzitésre.

A havi forgalomrol targyhét kovetd 5. munkanapig zért rendszerben fékonyvi feladas készl. A
targyhavi zardallomanyt rovanccsal kell alatdmasztani.

Az ev végi zarlati feladatok keretében az utolsé napi bankkivonat egyenlegét és a kiilénbézé tipusu
letétek (biroi, elndki, dvadék) rovancslistainak 6sszesitett egyenlegét kell sszevetni.

A tdrgyletétek Grzése és kezelése:
a) a buntet6 lgyekben elhelyezett targyletétekre a biinjelek kezelésére vonatkozé szabalyok
(11/2003. (V. 8.) IM-BM-PM egylittes rendelet) az iranyaddk;
b) egyéb (pl. hagyatéki) Ugyekben a letétkezelés szabalyai (27/2003. (VII.02.) IM. rendelet)
szerint kell eljarni.

A targyletétek analitikus nyilvantartasa 2025.05.31. napjaig egységesen a Forras rendszer Letéti
moduljdban tortént, azzal, hogy az tin. ,blinjel tipusu” targyletéteket a Kézponti Blnjelnyilvantartd
Programban (tovabbiakban: KBR) is nyilvantartasba kellett venni, azaz a nyomozé hatdsagtol at
kellett venni, és mindennem{i mozgést mindkét rendszerben rogziteni kellett,

2025.06.01. napjatol az an. ,biinjel tipusd” targylatétek nyilvantartasara csak a KBR-ben keriil sor,
akként, hogy a korabban a KBR-ben is 4tvett és a Forras rendszerben is nyilvantartott kartonokat
a ,2025.06.01. napjatol kezelés a KBR-ben” megjegyzéssel ki kell vezetni a Forras rendszerbdl. A
csak a Forras programban nyilvantartott ,binjel tipusd” targyletéteket az 6rzés megsz(inéséig
tovabbra is ott kell kezelni. A KBR-ben kezelt letétek egy 6nallé ,Pécsi Térvényszék taragyletét”
tarolasi helyen keriilnek elkiilénitésre a tobbi biinjeltdl.

A térgyletétek értéke az Atvételi jegyzékhez / Foglalasi jegyz8kodnyvhoz becsatolt szakértdi
vélemény alapjan kerdil a kartonra. A forgalomképtelen bankjegyek és érmék, készpénzhelyettesitd

14



eszkozok (bankkartya, hitelkartya, csekk, stb.) nyilvantartasi értéke technikai okokbdl mindig 1Ft
(hogy a 0-ra futott, és archivalhat6 kartonokkal ne keveredjenek).

A targyévet megelz8 évek él6 kartonjait legaldbb évente egyszer ,srgeti” a letétkezelS. A
visszaérkezé vélaszokat a karton megjegyzés rovatdba kell rogziteni, az abban foglalt
intézkedéseket 30 napon belll meg kell tenni.

A havi forgalomrél a targyhét kévet hé 5. napjaig kézi feladas készil, mely kezi, ,vegyes”
konyveléssel keriil a fékonyvbe. A feladashoz mindkét rendszerbél kinyomtatott mozgas listat
csatolni sziikséges. A szintetikdban a targyletétek értéke a 0. nyilvantartasi szamlaosztalyba a
fékonyvi konyvel6 altal kertl régzitésre.

Az év végi zérlati feladatok keretében a december 31. napi dllapot szerint fizikai leltdrozassal, a zart
boritékok sértetlenségének ellendrzésével, és a gépi nyilvantartasokkal val6 6sszevetéssel torténik.

A helyi biréségokon targyletét kezelés 2017. szeptember 1. napjatél nincs. Ez a feladat teljes
mértékben kozpontosftasra keriilt. Valamennyi tételt és iratot a BGH letétkezel8je részére kell

tovabbitani.

9.2, Végrehajtéi letét

A birésag, mint végrehajtast kéré nevében 2019. december 31. napjat megeléz8en eljard
torvényszéki végrehajték altal behajtott kévetelések dsszegét a biréségi gazdasagi hivatal altal
kezelt végrehajtéi letéti szdmléra kellett befizetni.

A birésagi kovetelés végrehajtasa soran az ados lakcime szerinti térvényszéki birosagi végrehajto
volt kételes eljarni, azonban a behajtott 8sszeg, a végrehajtast kéré birésagot illeti meg. Ennek
kovetkeztében a Pécsi Térvényszék végrehajtoi letéti szamldjara még befolyd Osszeget a
végrehaijtasi Ugyekben eljaré birdsagi titkar éltal elkészitett és a Pécsi Torvényszék Polgari-
Gazdasagi- és Munkatigyi Kollégiumanak vezetGje ltal alairt utalvany alapjan a letétkezeld a
végrehajtast kéré birésédg (pécsi vagy mas torvényszék) elirdnyzat-felhasznalasi vagy
kézpontositott birsag bevételi szamlajara utalja tovabb.

Tekintettel arra, hogy 2019. janudr 1. napjat kévetden a torvényszéki végrehajtok 0j Ugyeket mar
nem kaptak (a végrehajtast a NAV -on keresztil kell kezdeményezni), a térvényszek végrehajtoi
letéti szamlajanak forgalma 0 Ft-ra cskkent. Befizetés mar leginkabb csak téves utalasbol torténik.
A szamla megsziintetését az Orszagos Birosagi Hivatal valamennyi biréség vonatkozasaban
kézpontilag kezdeményezi majd.

Az id6kdzben még érkez befizetéseket a kordbbiaknak megfeleléen rogziti.

A lekényvelt jovairasokrél kartononként an. ,Ertesités”-t nyomtat a végrehajtési Ugyekben eljar6
biroséagi titkar részére, mely nyomtatvany ,Utalvany” részére a birésagi titkar a kés6bbiek soran (15
napon belill) rdvezeti a kiutaldsi intézkedéseket. (Kedvezményezett nevét, lakcimét/
bankszadmlaszamat.)

Ez alapjan a letétkezel6 utalvdnyozasi csomagot készit elé, és az Utalvany kézhezvételét kévetd
legkés6bb 15 napon belll intézkedik a kiutalas feldl.

A végrehajtéi letétek forgalmarol - amennyiben volt - a letétkezeld targyhét kdvetd 5. munkanapig
fékonyvi feladast készit, amely a Forrds rendszerében automatikusan kerdl at a fékényvbe. A
feladast fordulénapi rovanccsal kell alatamasztani.

Ev végi zarlati feladatok keretében egyeztetni kell az utolsé bankkivonaton szerepld egyenleget és

a fordulonapi rovancs lista végdsszegét.
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9.3. Felszamoloi dij fedezeti letét

A csBdeljarasrol és felszamolasrél sz616 1991, évi XLIX. térvény rendelkezései alapjan a felszamolandé
vallalkozas hitelez&i ltal befizetett - torvény altal meghatérozott nagysagl - dsszegek nyilvantartasat,
kezelését a birdsagi gazdaségi hivatalok latjdk el. A hitelez6i befizetések és kiutaldsok 6nallé kincstari
szamlan torténnek, készpénzforgalom nincs.

A letétek nyilvantartasara a FORRAS program Letétkezelés modulja szolgal.

Minden felszamolasi eljarashoz az eljaré biré/titkar altal megkuldott végzés alapjan kiilén karton kertil
megnyitasra. A végzés tartalmazza a felszamolas alatt 4ll6 cég adatait, az eljaré felszamolé adatait, a
felszamolast elrendelé végzés jogerejének, illetve annak kozzétételének datumat. Ez utébbit a
letétkezel6 az elektronikus cégkdzlonybél (alapitvéany esetében az OBH honlapjan elérheté
adatbazisbdl) ellenérzi.

Az Ugyhoz tartozé minden pénzmozgas (be- és kifizetés) ezen az egy kartonon térténik.

A letétkezelG félévente (az érintett karton junius 30.-ai és december 31. napi Gsszegérél és a hitelezék
személyérdl) kald tajékoztatdst a felszimoldk részére postai dton, vagy elektronikus dton azzal az elézetes
megkereséssel élve, hogy az értesitést kérik-e papir alapon is megkildeni, vagy elegendd szdmukra az
elektronikus formdtum. Emellett a felszdmold eseti megkeresésére két napon beliil vdlaszol. Elektronikus
formdban érkez6 megkeresésére elektronikus tton ad vdlaszt is.

Kiutalas csak birésagi hatdrozat alapjan torténhet, kivéve a téves, vagy beazonosithatatlan tételek
visszautalasat, melyr6l a letétkezeldnek a beazonosithatatlansagrél valé meggyézidését kovetd
legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 30 napon beliil gondoskodnia kell.

A lezarult Ggyek, kifutott kartonok zarasat és irattarozasat az utolsé sikeres kiutaldst kovetd legkésébb
60 napon belill végre kell hajtani,

A targyévet legalabb harom évvel megel6zéen nyitott és még mindig é16 kartonokat évente egyszer
(marcius) slrgetni szilkséges a birdsag megkeresésével, az esetleges elmaradt tajékoztatasok
felderitése érdekében.

A szamlaforgalomrol a targyhét kovetd 5. munkanapig fékényvi feladas késziil, mely zart rendszerben
keriil a fokonyvbe.,

Ev végi zarlati feladatok keretében egyeztetni kell az utolsé bankkivonaton szerepld egyenleget és a
fordulénapi rovancs lista végosszegét.

10. lgazsagiigyi kovetelések behajtasa

A birésagi eljarasok soran az allam javara megitélt kovetelések nyilvantartasarol és beszedésérél a
birésagi gazdasagi hivatal (BGH) gondoskodik.

Az igazsaglgyi bevételek nyilvantartasa, beszedése, a behajtds kezdeményezése a BGH bevételi
csoportjanak feladata.

Az igazsaglgyi kovetelések analitikus nyilvantartasa a Forras .Net program ,Igazsagligyi bevételek”
moduljaval térténik.

Az igazsagugyi kovetelések elSirdsdnak alapbizonylata a biréségi hatarozatok, vagy az azt
helyettesitd (gydontd hatarozat (joger6sitési zaradékkal és eredeti aldirassal ellatott) rendelkez
részének kiadmanya, melyekhez csatoljdk az azok alapjan kiallitott kiséré Adatlapok, melyet a
birosag kétpéldanyos gy(jtéjegyzékkel egyltt killd meg a BGH bevételi csoportja részére, melyet
az Ugyintézd érkeztetd bélyegzbvel lat el és évenként, birésagonként leflizve 6rzi.

Az ligyészségek, az itél6tablak, a Kdria, a Pécsi Jarashirosag, mint Kézponti Szabalysértési Birésag
kiséré Adatlap és gy(jt6jegyzék nélkil kiildi meg a hatarozatot.

Az (gyintéz6 ellendrzi, hogy a gy(ijt6jegyzék tételszama folyamatos-e az eléz6 gylijtéjegyzék utolsd
tételszamahoz képest, és hogy a kisér§ Adatlap, valamint a végzés adatai megegyeznek-e a
gyljt6jegyzéken szerepl6 adatokkal. Eltérés esetén tajékoztatast kér a birosagtol.

Akezd® iratok, valamint a kés6bbi utéiratok digitalizalasra, majd a Forrés rendszerben a kartonhoz
tartozé Dokumentumtérba felt6ltésre kertilnek.
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El6irds

A joger6s hatarozat és (ha van) a szabdlyszer(en kiéllftott kisérd Adatlap alapjan 3 munkanapon
beliil a szdmitégépes nyilvantartasban valamennyi elitélet vonatkozasaban (féados) egyedi karton
kertil megnyitasra (Pb karton).

A gylijtéjegyzékekre - amennyiben van - az el6irasi tétel szamat (Pb szam) r4 kell vezetni, és egy
példanyt a bir6sag részére vissza kell kildeni.

Az el6iras tételszdmat az Ugyintézo feljegyezi az kiséré Adatlaplapon/hatarozaton.

Az egyedi kartonon fel kell vezetni az elitélt (adds) adatait, valamint a tartozast a megfeleld jogcim
megjeltlésével (el6iras).

Esetleges egyetemleges tars esetén a kdvetelést ugyanezen a kartonon kell nyilvantartasba venni,
azaz el8irni.

Amennyiben biiniigyi koltség vonatkozasaban a biréség egyetemleges kételezést allapit meg,
akkor az arra vonatkozo adatokat csak a féaddssal szemben kiéllitott kiséré Adatlaplapon tlnteti
fel, és azon rogziti a tovabbi elitéltek adatait.

Blinlgyi koltség, elévezetéssel, eldallitassal kapcsolatos koltségek behajtasa vonatkozasaban az
el6iras alapja ligyész vagy nyomozéhat6ség altal megkuildott végrehajthatd hatérozat is lehet.
Vagyonelkobzés esetén az el8irast kévet6en a BGH haladéktalanul megkeresi a Nemzeti Ado- és
Vambhivatalt (tovabbiakban NAV) végrehajtas foganatositasa érdekében (vh-ra adas NAV-AP| altal
VKAPU-n keresztl).

Fizetési értesités

Az el&irast kovetd 3 munkanapon belll a bevételi tigyintéz6 tértivevényes levélben felhivast ad ki
az ados(ok) részére. Fizetési kotelezettséglk teljesitése érdekében a felhfvas mellé postai befizetési
lapot (csekket) is mellékelni kell. Részletfizetés esetén a részletek szamanak megfelel6 csekk kerdl
kiktldésre, melyeken a PB szam mellett a fizetési hataridét is szerepeltetni kell.

Avisszaérkezd elektronikus tértivevényeket naponta be kell olvasni a Forras program és az ePosta
program Osszekapcsoldsa révén biztositott funkcidval. Emellett az adott Pb karton
dokumentumtaraba is feltoltésre keriil a visszaérkezett elektronikus tértivevény keépfajlja is.
Sikeres kézbesités esetén az atvétel napjatol kell szamitani a kés6bbi hatéridoket (atvaltoztatas,
végrehajtasra adas esetén). A Forrds program a visszaolvasott tértivevények eredménye alapjan
automatikusan bedllitja a fizetési hataridéket.

Sikertelen kézbesités esetén (a tértivevény visszaérkezésének rendszerbe vald betoltését
kévetéen) az tigyintézének 3 munkanapon beltl meg kell kisérelni (ij adatokat, cimet beszerezni és
az Uj cimre a fizetési felhivast a kotelezett részére tértivevénnyel Ujra ki kell kiildeni. Maganszemély
esetén a Kozigazgatasi és Elektronikus Kdzszolgéltatasok Kozponti Hivatala (KEKKH) altal vezetett,
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasat (IPL program), fogvatartott esetén a
Fogvatartotti nyilvantartédsban (FONIX program) keres esetleges Uj adatokat, kilféldi allampolgar
esetén a Bevandorlasi Hivatalt keresi meg. Cég esetében a céginformécids szolgalat adatbazisaban
torténd keresést kell végrehajtani.

Atvéltoztathaté jogcfim esetén, amennyiben a lakcimlekérdezés nem jér eredmennyel, akkor a bv.
birénal kezdeményezni kell a fiatalkort elitélt koréztetését, ill. a felnéttkord elitélt blntetéset
szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasat.

Nem &tvéltoztathaté jogcimeknél (pl. BUK) sikertelen kézbesités és ismételt adatlekérés esetén a
NAV végrehajtas kezdeményezendd.

Befizetések konyvelése

A kincstdri szamlakivonat jovalrasi tételeit az Ugyintézé a PB-szémra tértént hivatkozas
ismeretében az adds egyedi kartonjdra vezeti. Amennyiben a befizetés egyetlen Ugyhoz sem
kapcsolhaté kells bizonyosséggal, akkor azt visszautaldsig (vagy a rendeltetés tisztazasaig) un.

"Fligg6 karton"-ra kell kdnyvelni.

17



A végrehajtoi koltséget, illetéket, kamatot, szakértéi dijakat, a blnjelek értékesitéséhdl befolyt
Osszegeket, az elkobzott blnjelpénzt és az egyéb koveteléseket (n. "Gy(jté karton"-ra kell
kényvelni, melyek specialitdsa, hogy ezen tételek el6irdsa a befizetés konyvelésével egyidében
torténik.

A bankanyag rogzitését az ligyintéz6nek legfeljebb 3 napon belil el kell végeznie.

Amennyiben az adds az adott Ugyben valamennyi tartozdsat rendezte a BGH 2 napon belll
befizetési értesftés nyomtatvany megkuldésével értesiti bv. csoportot / eljaré birét. A NAV-ot a
bankkivonat konyvelését kévetéen azonnal, az Gn. ,tartozascsokkenés” NAV-API-val VKAPU-n
keresztlli atadasaval értesiti a befizetésrél. Ezt kévetSen irattarozza a kartont.

Halasztds kérése / Részletekben torténd teljesités / Elengedés
Az adésnak joga van a 2013. évi CCXL. torvény (Bv. tv.) 42.8 (1) bekezdése szerint fizetési konnyitést
(halasztast, részletfizetést) kérni,
A.) Fizetési kdnnyités kérése az ligyddntd hatarozat meghozatalat megelézéen:
-a hatarozat mar Ugy érkezik a BGH-ba, hogy tartalmazza a fizetési konnyités feltételeit, a Pb karton
rogzitése, és az adé értesitése mar ez alapjan torténik.
B.) Fizetési kénnyités kérése az Ugydonts hatdrozat meghozatalat kdvetden:
a) az ugy még nincs végrehajtasra/atvéltoztatasra adva:
- akérelem a birdésdghoz érkezik:
a birésag soron kivil értesiti a BGH-t, ahol a tovabbi eljarasi cselekményeket a
kérelem elbirdlasaig felfliggesztik (hataridds nyilvantartasba tétel mellett)
- akérelem a BGH-ba érkezik:
az (gyintéz§ haladéktalanul (de max. 2 munkanap) felterjeszti a kérelmet a birdsagra
b) az lgy végrehajtasra addsa mar megtértént és a kérelem elbiralaséra a birésag jogosult:
- akérelem a biréséghoz érkezik:
a birosag soron kiviil értesiti a BGH-t, ahol a tovabbi eljarasi cselekményeket a
kérelem elbiralasaig felfuggesztik (hataridés nyilvantartasba tétel mellett)
- akérelem a BGH-ba érkezik:
az Ugyintéz0 haladéktalanul legfeljebb 2 munkanapon beliil felterjeszti kérelmet a
birésagra dontés érdekében
- akérelem a NAV-hoz érkezik:
a NAV hataskori attétel cimén megkeresi a BGH-t, mint végrehajtast kérét, aki a
kérelmet az illetékes birosag részére tovabbitja,
) azlgyvegrehajtasra addsa mar megtortént és a kérelem elbiralasara a NAV jogosult:
- akérelem a birésédghoz érkezik:
a birésag soron kivll értesiti a BGH-t, aki a kérelmet legfeliebb 2 munkanapon
elektronikus Uton tovabbitja a NAV részére,
- akérelem a BGH-ba érkezik:
a kérelmet legfeliebb 2 munkanapon belll elektronikus Gton tovabbitia a NAV
részére,
- akérelem a NAV-hoz érkezik:
a NAV sajat hataskorében dont, és értesiti a végrehajtast kérét,

d) azlgy atvaltoztatasra adasa mar megtortént (a kérelem elbiralaséara a birésag jogosult):
- akérelem a birésaghoz érkezik:
a birésag soron kivll értesiti a BGH-t, aki értesiti a bv. birdt
- akérelem a BGH-ba érkezik:
kérelem tovabbitasa az eljaré birdsag részére, és egylttal tajékoztatas kildés a bv.
birénak
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Amennyiben a kérelem elbiralaséra a birdsag volt jogosult, a halasztasrol/részletfizetésrdl sz616
birésagi hatarozat megérkezését kovetéen két munkanapon beldl az Ggyintéz6 régziti a hatarozat
tartalmat a Forras rendszerbe.

Elfogadas esetén,
- ha még az lgy nem volt vh-ra adva: beéllitja az G hataridéket, Uj fizetési felhivast allit el0 a
rendszerbdl, melyet csekk(ekk)el egyltt tértivevényes levélként kipostaz az adds részére.
Az G hatdrid6k szerint, az "Ugyintéz6i el6iras" alatt, hataridés nyilvantartasba teszi a
kartont.
- ha az Gigy mar vh-ra volt adva: az adatokat feljegyzi a Forrds programba és a hatarozatot
megkuildésével egyidejlileg kéri a végrehajtas foganatositadsanak médositasat a NAV-tol.

Az ad6snak lehetésége van méltanyossaghbdl torténd elengedés kérelmezésére, melyet a birdsag
az igazsagligyért felel6s miniszterhez terjeszt fel déntés érdekében. A visszaérkez6 déntésrél a
birésag tajékoztatast kiild a bevételi csoport részére. Elengedés esetén az (igyintéz6 2 napon beldl
torli a kdvetelést.

Eljgrdsok adds nem teljesitése esetén

a) &tvaltoztatas

A pénzblntetés és az atvéltoztathaté rendbirsdg hatéridében térténd meg nem fizetésekor a
tartozas szabadsédgvesztésre/elzarasra torténd atvaltoztatdsnak van helye.

A pénzblntetés 4tvaltoztatdsat 5 munkanapon belll a bv. birétol, mig az &tvaltoztathatd
rendbirsag atvaltoztatasat attél a birdsagtol, kell kérnie a BGH-nak amelynek az eljarasaban a
rendbirsag végrehajthatéva valt, amennyiben az adds a fizetési hataridét mar legalabb 30 nappal
elmulasztotta.

Az eljaré birésagtol vagy bv. csoporttdl visszaérkezd jogerds atvaltoztatd végzést az atvételt kovetd
5 munkanapon beliil a szdmitogépes nyilvantartasba rogziteni, a beutalds napjaval, vagy a bv.
intézetbe foganatbavételre térténd megklldés datumdval pedig haladéktalanul téréini kell a
kovetelést a nyilvantartasbol.

b) végrehajtasra adas

Egyéb tartozasok (blinlgyi kéltség, elévezetési koltség, rendbirsag, pénzbirsag, fiatalkortak
pénzblintetése, allam &ltal el8legezett koltségek) meg nem fizetése esetén a hataridd
elmulasztasat koveté 30 nap elteltével a kdvetelést végrehajtasra kell adni a NAV végrehajtasi

osztélya részére NAV-API-val VKAU-n keresztdl.

A végrehajtas foganatba vételérdl sz6l6 értesftést, és annak NAV éltal visszaklldott végrehajtasi
tigyszamot a kartonra 5 munkanapon belll fel kell régziteni (VKAPU nyugtak visszaolvasasaval), ki
kell nyomtatni, és az iratokat az Ugy kartonjahoz kell rendezni.

Eljgrds adds haldla esetén

Amennyiben a bevételi csoportnak tudoméséra jut az adés haléla, arrél (a kartonra torténd
feljegyzéssel egyidében) 3 munkanapon beldl tajékoztatni kell a birésagot / bv. birét / NAV
végrehajtot. Egylttal a KEKKH nyilvantartéban szerepld elhalélozas napja alapjan eljaré kozjegyzot
is meg kell keresni tajékoz6dés érdekében, hogy indult-e hagyatéki eljaras, és ha igen, tértént-e
jogutdd megallapitas.

A beérkezd halotti anyakényvi kivonat alapjan a jogutdédra nem terhelhet, illetve a jogutodra
terhelt kovetelés azon része, melyre a hagyaték nem nyUjt fedezetet, az intézmény értékelési
szabélyzata szerint behajthatatlan kovetelésként leirdsra kerdil. A karton irattarozhato.

19



Ados teljesit atvdltoztatdsra adott dgyben ("Szabaditds")

Amennyiben a tartozds meg nem fizetése miatt az addés pénz- vagy rendbirségét
szabadsagvesztésre/elzarasra atvaltoztatték és az ados a kényszerintézkedés alatt all, de valamely
hozzatartozdja, megbizottja a fennéllé tartozasat rendezi, a BGH soron kiviil intézkedik a terhelt
szabaditasa feldl.

A bevételi igyintéz8 megkeresi a bv. intézetet a letdltott napok szama miatt, Ennek, a birésag altal
meghatarozott napi tétel szorzataval kiszdmitott Gsszeggel csokkentett kdvetelés Gjra el8irdsra
kerul, melyr6l csekket ad az adés képviselSje részére. A befizetés igazolédsaként az eredeti postai
befizetési utalvanyt kell a félnek bemutatnia, melyrél a BGH-ban masolatot készitenek.

A kincstari kivonat megérkezésekor a jovairas konyvelésekor a kévetelés megtériiléssel kivezetésre
kerdlt a nyilvantartasbal.

Ad0s teljesit végrehajtdsra adott dgyben

A jovairasrol sz6l6 kincstari kivonat kényvelése 3 munkanapon belil, mellyel egyidében a Forras
rendszerb8l NAV-APl-val VKAPU-n keresztiil (n. ,tartozdscsokkenés” kiildése a NAV-nak a
végrehajtas korlatozasa érdekében.

Befizetéskor nem azonosithato ("fiiggd"”) tételek

A banki jovairasok kdnyvelésekor fluggs kartonra kényvelt tételek rendeltetésének tisztazasara 60
nap all rendelkezésre, amennyiben ez id6 alatt érdemi elrelépés nincs, a bevételi tigyintéz6nek
gondoskodni kell a visszautalas felél.

Behajthatatlan kévetelés

Ados nkentes teljesitésének elmaradédsa esetén az intézményi Eszkozok és forrdsok értékelési
szabalyzatanak 30. & (7) bekezdésében foglalt jogcimekre a 30. § (6) bekezdés szerinti eseteiben a
kévetelés behajthatatlan kovetelésként val6 eléirasanak van helye. A behajthatatlansag tényét
megallapitd irat beérkezését kovetSen 2 munkanapon bellll végrehajtia az Ugyintézé a
szamitégépes nyilvantartésba torténd bejegyzést és az iratok kezelését,

Torlés

A kartonok torlésére vonatkozé szabélyokat és lehet8ségeket az értékelési szabalyzat 31.§-a
tartalmazza. A térlést megalapozé irat beérkezését kévets 2 munkanapon belil végrehajtja az
Ugyintézd a szamitégépes nyilvantartasba torténd végrehajtast és az iratok kezelését.

Siirgetés

A NAV-nal folyamatban |év6 (igyekben slrgetés nincs. A NAV végrehajtasdra vonatkozd
szabalyozasa keretében évente automatikusan megvalésul az Ugyek ,mozgatdsa”, ismételt
vagyonkutatas.

Az atvaltoztatdsra adott pénzblntetések és az 4tvaltoztatasra adott rendbirsag miatt a bevételi
Ugyintezg félévente slrgeti a bv. csoportot, mig az elfogatéd parancs meg nem érkezik, azt kdvetéen
évente torténik slrgetés, mig az elévillésrél a bir6 jogerés hatarozatot nem hoz, és megkiildi a
gazdasagi hivatal részére. Ekkor a kovetelés behajthatatlan kovetelésként leirdsra kertil.

Birsdg bevételek tovabbutaldsa

2012. januar 1-jétdl a kdzponti kéltségvetési szerv altal kiszabott birsagbdl és az ehhez kapcsolado
késedelmi potlekbol szarmazé bevétel a kozponti kdltségvetést illeti meg, és az allomanyvaltozas
kényvelése a Magyar Allamkincstar feladata lett.

2017. januar 1. napjatél e koveteléseket az addssal kézvetlenill az erre a célra nyitott kincstari
szamlara (K6zpontositott beszedési szamla) kell megfizettetni.

A tévesen az intézmény elGirdnyzat-felhasznalasi keretszamlajara érkezé birsag bevételeket
legalabb havonta kell atutalni a Kdzpontositott beszedési szdmlara.

Az atutalds végrehajtasaért a bevételi lgyintézd felelds.
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A birsagbevételek analitikus nyilvéntartdsanak vezetése, valamint a behajtas érdekében teendd
intézkedések tovabbra is a birosagi intézmények feladatai.

A birsagbevételek dllomanyvaltozasa a 0. nyilvantartasi szémlaosztalyba kerdl fékonyvi feladasra.
A targyhavi allomanyvaltozasrél (el8irds, torlés, behajthatatlan kévetelésként torténd leiras),
pénzforgalomrél (befizetés, kiutalds), a kincstari szamla egyenlegérdl, valamint az elszamolt
értékvesztés Gsszegérdl havonta a MAK altal tizemeltett adatszolgdltatasi rendszeren keresztdl
(INKA) kell adatot szolgéaltatni.

Az adatszolgéltatas hatérideje a tdrgyhonapot kévet6 15.-e.

Az éves adatszolgaltatas hatérideje targyévet kévetd év marcius 20. napja.

Az adatszolgaltatas teljesftéséért felelés a BGH vezet6 éltal megbizott Ugyintézs.

Megtériil6 rendéri elévezetés koltség tovdbbutaldsa

A 2015. janudr 1. napja el6tt nyilvantartdsba vett rendéri eldvezetes megtérilésének 60%-at a
birosagnak a Baranya Megyei Rend8rf6kapitanysdg 10024003-01451485-00000000 szamu
szamlajara negyedévente, targynegyedévet kovetd hé 15. napjdig kell tovabbutalni.

(Ezen idSpontot kévetSen felmertlt el6vezetési koltségeket kozvetlendl, teljes Osszegében a
renddérségnek kell megfizetni a terhelteknek.)

Havi zdrlati feladatok
A targyhavi alloméanyvaltozasok zart rendszer(i, automatikus fékonyvi feladassal blntetés-

nemenként, bevételi jogcimenként kerdl at a f6konyvbe.

A kdvetelések zaro dllomanyét rovanccsal kell alatdmasztani. A feladéas hatarideje a targyhot kovetd
5. munkanap. A zaréallomanyt és a flggd tételek allomanyét havonta egyeztetni kell a fGkonyvi
kényveléssel, melynek hatarideje targyhot kévetd hé 10. napja.

Ertékvesztés elszdmoldsa
Negyedévente a zardsi feladatok keretében ré kell futtatni a teljes kovetelésélloményra az

értékvesztés elszamoldsat, mely az OBH 4ltal kdzpontilag beparaméterezett elvek szerint kerdl
végrehajtasra. A fékényvi feladast kilén napléban kell inditani, targyhot kévetd hé 7. napjaig.
F6kényvi egyeztetés hatarideje targyhot kévetd hé 10. napja.

Irattdrozds
Ad6s teljesitése esetén, a karton 0 Ft-ra futaséat kovetden, legaldbb negyedévente végre kell hajtani

a szamitbégépes programban torténd karton irattarozast.

Archivdlds kertében a Forras rendszerben a menipont futtatdsaval az év végi zaras el6tt archivalni
kell az irattarozott statuszl kartonokat.

Leltdrozds
Az éves Leltarozasi utasftasban foglaltak szerinti hataridére a fékonyvi adatok aldtamasztasara az

an. "Bv végi leltdrkimutatast” kell kinyomtatni a programbdl és atadni a fokonyvi konyveldnek
egyeztetés céljabol.

Ev végi zdrlati feladatok
Az év végi zaras sorén a havi és negyedéves zérlati feladatok elvégzését, a leltar Osszedllitasat, az

irattarozas végrehajtasat, az archivélds funkcid futtatdsét kovetSen, az évvaltas mentpont
futtatasaval kell végrehajtani az évzarast, és adatbazisvéltast a Forras programban.
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11. Zar ala vétel

Olyan blintet&eljaras soran, ahol a blincselekmény miatt vagyonelkobzasnak van helye, illetve ha
polgéri jogi igényt érvényesitenének a terhelttel szemben, de alaposan tartani lehet attél, hogy a
kielégitést meghiusitjak, a birdésag zar ala vételt rendelhet el

A zar ala vételrdl sz616 jogerés hatarozatot a birésag a BGH bevételi csoportjdnak megkuldi a NAV
részére torténé atadéas érdekében,

A BGH a kézhezvételt kovetéen haladéktalanul (de max. 2 munkanapon belll) az Altalanos
Nyomtatvanykitélté (ANYK) program VHCSEL nyomtatvanyat kitdltve, a zér ald vételt elrendeld
birésagi hatarozat elektronikus példanyanak csatoldsaval kéri a NAV intézkedését.

Amennyiben a zar ald vétel feloldasarol kap hatarozatot a BGH, azt ugyanezen a nyomtatvanyon
tovabbitja a NAV részére,

Az atadott zar ala vételekrdl az ligyintéz6 az iratokat az igazsagligyi bevételek irataitdl kiilon kezeli,
azokrol ,kézi” nyilvantartast vezetnek.

A zar ala vetellel érintett dolgok, ill. értékiik a birésag szdmviteli nyilvantartasanak nem része.

12. Onallé birésagi végrehajték elélegének kiutaldsa

A kovetendd eljdrasrendet alapvetSen a birésagi végrehajtasrél sz6ld 1994, évi LIll. térvény
hatarozza meg.

A koltsegmentes (gyekben eljaré 6nallo birésagi végrehajtd részére a munkadijat és
koltségataldnyt 2015. december 10. napjdig a BGH eldlegezte meg, azota a Magyar Birdsagi
Végrehajtoi Kar elélegezi meg. Uj kifizetés tehat csak a hivatkozott datumot megel6z&en kiallitott
Végrehajtasi lapok esetében lehetséges.

A birésag altal megelélegezett 6sszegek nyilvantartdsa a FORRAS program bevételi moduljaban, az
igazsagugyi kévetelések nyilvantartasatol elkiilénftve térténik.

A BGH ezen teruletével munkakori leirdsdban megbizott ligyintézéje a kiutaldsra keriilé eléleg
Osszegszer(iségét, jogossagdt a Dijjegyzék jogszabalynak valé megfelel8ségét vizsgélja. Ha
szamszaki hibdt, téves dijmegéllapitast tapasztal, akkor javitas érdekében egyeztet a végrehajtoval.
Jogtalan igénybejelentés esetén a Dijjegyzéket 5 munkanapon bellil visszapostazza a végrehajto
részére,

Amennyiben az ad6s jogi személy, akkor az tigyintézé megkeresi a Pécsi Térvényszék felszamoldsi
csoportjat annak érdekében, hogy indult-e az ados ellen felszamolasi eljaras. Amennyiben igen,
akkor a Dijjegyzék visszakuildésre kerdil.

Ezt kovet6en minden végrehajtasi Ugyhéz 0 nyilvantartasi kartont nyit, melyre ravezeti a dijjegyzék
tételeit (munkadij, készkiadas).

A kiutalasrol 15 napon beltl intézkedik, a visszaérkezd banki terhelést - a kivonat megérkezését
kévetben - 3 munkanapon belll lekényveli.

A kiutalt 6sszegrél tajékoztatast kuld az érintett végrehajtd részére, mely tartalmazza az
ugyszamot, és a kiutalt 6sszeget.

A végrehajtotol visszaérkezé bevételi bizonylatokat, végrehajtési cselekményekrél készitett
dokumentumokat, illetve egyéb utdiratokat az érkezést kdvetd 5 munkanapon belll rogziti a
szamitogépes nyilvéntartasba, és az adott ligy irataihoz rendezi.

A banki terhelés lekonyvelésével, a kovetelések kozott elSirasra keriil a kiutalassal megegyezs
osszegli 6nall6 birésagi végrehajto kéltségelbleg-kovetelés.
Havi zarlati feladatok keretében a bevételi feladas elkészitése elétt egyeztetésre kertl a kiutalt

Osszeg, és az eldirt kovetelés nagysaga.
Eves zérlati feladatok keretében a nullara futott kartonokat az tgyintézé irattarozza.
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13. Allam altal el6legezett gyermektartasdij

Az &llam éltal elélegezett gyermektartdsdijak megelSlegezése 2001. januar 1. 6ta mar nem a
birésdg feladata, de a kordbbi évek kiutaldsai miatt fenndllé kovetelések kezelése azok
megtériiléséig, vagy behajthatatlansdg miatti lefrasaig, esetleges térléséig a BGH feladata.

A kévetelés kezelése a Forras program Bevétel moduljaban térténik.

Valamennyi (igy az adés lakhelye szerinti térvényszéki végrehajtéhoz kiadott kdvetelés volt, melyek
2020. év folyaméan - az egyerztetéseket kovetSen, a szabalyoknak megfelelés eseten — a NAV
végrehaijtési osztalya részére tovabbi végrehajtas foganatosités érdekében &tadésra kerdlt.

A beérkez6 befizetéseket a bevételi ligyintézd konyveli.

A NAV-tél, vagy 6néllé biréségi végrehajtotdl az (igyhdz érkezd jegyzOkdnyveket, utdiratokat az
ligyintéz6 a kézhezvételt kévetd 5 munkanapon belil feljegyzi a szamitégépes nyilvantartasba, és
az Ugyi irataihoz rendezi.

Az adés halala esetén a Gyvt. 24.5 (10) bekezdése alapjan &llam altal elGlegezett gyerektartas
jogcimen el6irt kévetelések torlésre kertilnek, melyrél a végrehajtast foganatosité szervet is
értesiti.

Havonta a zarlati feladatok keretében a bevételi Ugyintézé &ltal inditott fékonyvi feladas
tartalmazza a Gyt jogcim mozgdsat. Egyenlegét rovanccsal kell alatamasztani. Ev végén a tobbi
igazsagligyi kdveteléssel egyltt egyeztetéssel ker(l leltarozasra.

14. Blinjelkezelés

A blinjelkezelés sordn a lefoglalds és a blntetSeljards soran lefoglalt dolgok kezelésének,
nyilvintartdsénak, el6zetes értékesitésének és megsemmisitésének szabalyairdl, valamint az
elkobzas végrehajtasarél sz6l6 11/2003. (V.8.) IM-BM-PM egylittes rendeletben foglaltak szerint kell
eljarni.

A blnjelek nyilvantartdsanak szamitégépes feldolgozdsa a Kozponti Blnjelnyilvantarto
Rendszerben (tovébbiakban: KBR) térténik. Ertékbeni nyilvantartasuk nincs, igy feladas sem készdl
a fékonyv felé.

A biinjeleket azonban évente a Leltarozasi utasitasban foglaltak szerint leltarozni kell.

A blinjelek fizikai atvételének eléfeltétele a biinjelek nyomoz6 hatésag éltali KBR-ben térténd
atadésra el6készitése, és tigyenként harom példanyu papiralaptl dtadés-atvételi jegyzek, egy pld
ligyészi 4tirat, lefoglalasi jegyz8kényv, nyomozo hatésagi blinjeljegyzék atnyljtasa a blinjelkezeld
részére.

A fizikai 4tvétellel egyidében a KBR-ben dtadasra el6készitett, és a jegyzék(ek)en szereplo tételeket
egyesével ellendrizni szikséges. Amennyiben a dokumentum és a blnjelek kozott eltérést
tapasztal a blnjelkezeld, a jegyzéket az 4tadé hatosaggal javittatni kell, vagy az atvételt meg kell
tagadni. Amennyiben a rendszer és a blnjelek kézott eltérés mutatkozik, az atvételt meg kell
tagadni. A blnjelkezel6 az 4tvételt a jegyzék aldirasaval (datum rogzitésével) igazolja az atado
részére. A birésagi blinjelkezelés megkdnnyitése érdekében a jegyzékre ravezeti a soron kovetkez
szakrendszeri azonositot (Bj szdmot).

A fizikai atvételt kovetSen (a tételszam mennyiségétsl fuggéen) 1-5 napon bellil a KBR-ben minden
tételhez rogziteni kell a szakrendszeri azonositét, a biréségi ligyszémot, lUgyészségi Ugyszamot,
atvétel napjat, tarolas helyét.

A nyomozé hatésdg &ltal atadasra szant gépjdrmiivek esetében, amennyiben a hatdsag
tajékoztatasa szerint nem &ll rendelkezéstkre szakértéi vélemény, az atvételt megel8z&en a szines
fényképmelléklettel elldtott rendérségi llapotlapot &t kell kérni, annak elddntése érdekében, hogy
a gépjarmi tényleg nem képvisel olyan értéket, mely szakérté kirendelését megkovetelné (koltség-
haszon elv). Ennek mérlegelési joga a BGH féosztalyvezetét illeti meg. A gépjarmivek atvételekor
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a blnjelkezelé minden esetben Gn. Allapotfelmérd lapot koteles kitdlteni, melyet az atadéval is
alairattat.

A blnjelek raktarozasat ugy kell megoldani, hogy a rendelkezésre all6 raktar-kapacitas
kihasznalasa a legoptimalisabb legyen. Lehet&ség szerint torekedni kell a +blnjelszdm”
(szakrendszeri azonos(td) szerinti sorbarendezésre. A veszélyesség miatt, vagy méretbdl addédoan
kilénleges tarolast igényl6 blinjelek tarolasara kiilén figyelmet kell fordftani, és a torvényszék
esetében kilon bérleményben 1évS raktarban kell megoldani. A kiilsé helyszinen tarolandé
blnjelek atételét (késébbi kiadasat) is lehetbleg mar oda kell szervezni.

A blnjelraktdrakba csak a biinjelkezel6 jelenlétében lehet belépni. A blinjelraktdrba valé belépés rendjét
a 2018.E1.1V.B.23/8. szdmu eln6ki intézkedés szabdlyozza.

Ha a hatdsag a biinjelet az érdekelt Grizetében hagyta, vagy egyes szervek Srizetébe és kezelésébe
adta, illetSleg a biinjel el6zetes értékesitése irdnt intézkedett, ezt a kériilményt a biinjelkezels a
binjelnyilvantartasba bejegyzi.

A binjelet a ra vonatkozé dontés el6tt csak az eljards adott szakaszanak megfeleld hatosag
engedélyével lehet barkinek atadni, illetéleg rendelkezésre bocsétani (,kiadas”). A biinjelkezels a
biinjelet elismervény, vagy maés igazolt atvétel ellenében adja 4t az atvételre feljogositott
személynek vagy szervnek. A blnjel visszaszolgaltatdsakor a blinjelkezelé az &tvételkor
megkovetelt ellendrzéseket kételes ismét végrehajtani, és dokumentélni. A binjel barminem(
fizikai mozgasaval egyidében a nyilvantarté rendszerbe azt be kell jegyezni és az atadés-atvételrél
sz0l6 dokumentumot (Kiadas targyaldsra/szakértének, Visszavételezés targyaldsrol/szakértsi
vizsgalatrol) ki kell nyomtatni, melyet a felek al&frdsa utan a karton irataihoz kell csatolni.

A lefoglalt dolgok visszaadaséara birdséagi, Ugyészségi, nyomozoéhatdsagi hatarozat alapjan a
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni. A blinjelkezeld felhivja a jogosultat a b(injel atvételére és
figyelmezteti, hogy ha a b(njelet a felhivds kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil
személyesen vagy meghatalmazottja Utjan nem veszi at, akkor az értékesftés irant torténik
intézkedés, és amennyiben az nem jar sikerrel, akkor a megsemmisitése felél intézkedik, vagy
tovabb tarolja, de az a koltség mar 6t terheli. Az értesités eléallitdsa a KBR-b6| térténik. Postazésa
a jogosult részere hivatalos levélként kerlil megkuldésre. A visszaérkezs tértivevény atvételének
datumat a szamitoégépes nyilvantartashan régziteni kell.

Sikertelen kézbesités esetén, ha:

- nem vette at, nem kereste jelzéssel érkezik vissza, akkor az értesitést nem szilkséges Gjbdl
megismételni, kézbesitettnek kell tekinteni;

- elkdltozott, vagy cimzett ismeretlen jelzéssel érkezik vissza - a lakcimnyilvdntartéban dj
lakcimet/tartézkoddsi cimet kell lekérni, meg kell keresni az eljdrd birét tovdbbi informdciészerzés
érdekében;

- amennyiben a keresés nem vezet eredményre, akkor a biinjelkezel6 kéri a birésagot a a
hirdetmeényi kézbesités kezdeményezése érdekében;

- a cmzett elhunyt jelzéssel érkezik vissza - haladéktalanul értesiteni kell a birésagot, az
Ugyben torténd tovabbi intézkedés megtétele érdekében.

Amennyiben az értesités kézhezvételétsl szamitva a 30 nap eredménytelendil telik el, vagy a sikeres
ertesités ellehetetlendl, a binjelkezelé errél a KBR-bl el8allitott nyomtatvanyon legfeljebb 30

napon belll értesiti az eljaré birot.

A blinjel értékesitése kereskedelmi tevékenység folytatdsdra jogosult gazddlkodd szervezet (kereskedd)
kézremikodésével térténd eladds Utjdn torténik.
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Nagy mennyiség(i, nagy értéki dolgokra harom arajanlat bekérése szlikséges. Az értékesités a
legkedvez6bb ajanlatot tevé keresked részére térténhet meg.

Ha az értékesités eredménnyel jar, akkor a befolyt 6sszeget csokkenteni kell a tarolassal, kezeléssel
esetlegesen felmerll§ koltséggel és a fennmaradé Osszeget a birésag letéti szamlajara kell
befizetni. A jogosult &t éven beliil kérheti ennek az ésszegnek a kiutalasat. A hataridd leteltet
kvetden a letétkezeld a birdsag bevételi szamlajara utalja at az 6sszeget.

Az értékesftésrdl szol6 szdmlat a BGH féosztalyvezetS-helyettese éllitja ki, és bocsatja a
blnjelkezeld rendelkezésére, aki gondoskodik a vevd részére térténd eljuttatasrol. A binjelek
kiad4sa csak a szamla befizetésének igazolasat kovetGen lehetséges (postai feladovevény
bemutatdsa, vagy a banki Aatutalds igazolasa). A bevétel beérkezését koveten a BGH
féosztalyvezeté-helyettese gondoskodik az Gsszeg birdi letéti szamléara valé tovabbutalasardl. A
letétkezeld ezzel egyid6ben a blinjelkezel6tél az értékesitett blinjelekre vonatkozo hatarozat és az
értékesitésrdl sz616 szdmla egy masolati példanyat megkapja és a letéti kartonhoz csatolja.

Amennyiben az 4t nem vett biinjel nem értékesithetd, vagy az értékesitésére tett kisérlet nem jart
eredménnyel mérlegelni kell a karitativ felajanlas lehetéségét.

Amennyiben a b(injelkezel8 és a BGH f6osztalyvezetd Ugy ftéli meg, hogy az adott blnjel karitativ
felajanlasanak lehet6ségei fennallnak, errél irasban értesiti a Karitativ Tandcsot. A felajanlas
elfogadésa esetén a BGH gondoskodik a binjelek elszallitasarol/ dtadasardl, a blinjelkezel6 pedig
ezzel egyidében kivezeti a b(injeleket a nyilvantartasbol.

Ha az értékesités és a felajanlas feltételei sem allnak fenn, akkor a BGH vezetéje, a nyomozé
hatésag vezetéje, vagy az ligyész irdsban elrendeli a blinjelek megsemmisitését.

A megsemmisités elégetés, dsszetdrés (tjdn, vagy olyan mas alkalmas modon térténhet, hogy a
blinjel rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlanna valjon.

A megsemmisités bizottsag jelenlétében torténik, melynek tagjai, ha a megsemmisitést a BGH
vezetdje rendelte el: a blinjelkezeld, a BGH és az Uigyészség megbizottja (vagy ha a megsemmisitést
a nyomoz6 hatésag rendelte el, akkor: a biinjelkezeld, a nyomozd hatésag vezetdje és az Ugyész).
A megsemmisitésrél minden esetben binjelszamonkénti jegyz6konyv keszil, melyet a
blnjelkezelt a szamitégépes nyilvantarté rendszerbdl allit eld.

A blinjelek rendszerezett megsemmisitését (selejtezés) legaldbb évente egy alkalommal
(jellemz6en szeptember ho) kell elrendelni. Amennyiben a raktarkapacitas azt megkéveteli ,soron
kivili” selejtezés is elrendelhet6.

Amennyiben a birésag a biinjelet fennallé blintigyi kéltség fedezetére visszatartani rendeli, akkor,
ha a biinjel pénz, akkor azt a tdrvényszék bevételi csoportjanal nyilvantartott kévetelés
cstkkentésére at kell utalni, ha a blnjel dolog, akkor a blnjelkezel& értesiti a bevételi csoport
munkatdrsat, hogy a lefoglalt dologrol VHCSEL nyomtatvényon keresztll értesitést kiildjon a NAV
részére, aki a csatolt dokumentumok alapjén intézkedik a lefoglalas szabalyai szerint.

Amennyiben a birésag a lefoglalt biinjelek elkobzasa mellett dént, arrél a blinjelkezelSt jogszabaly
szerint a jogerds hatarozat megkUldésével értesiti.

Az elkobozott biinjelek kézil az értékesithets, amelynek a tulajdonjoga az allamra szallt és nem
alkalmas kozérdek( célra toérténé felhaszndldsra, vagy alkalmasséga esetén kozérdek( célra
torténd felhasznélasra nem fogadtak el.

Az elkobzott blinjelek értékesitésére vonatkozé szabalyok megfelelnek az &t nem vett letétek
értékesitésére vonatkozé6 szabdalyokkal, azzal az eltéréssel, hogy a befolyt bevételt a letétkezeld a
torvényszék kézpontositott beszedési szdmldjéra utalja, melyet az (gyintéz6 a bankkivonat
megérkezésekor lekdnyvel.

Az értékesitésre tett kisérlet eredménytelensége, vagy alkalmatlansaga esetén a blinjeleket az at
nem vett letétekkel azonos elvek szerint meg kell semmisiteni, selejtezni kell.
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A binjelkezelS a blnjelnyilvantartast évente egyszer (6sz) 4tvizsgélja, és minden olyan biinjelrdl,
amely egy évnél hosszabb ideje van a biinjelraktarban, frasban tajékoztatast kér attél a hatésagtdl,
amelynél az eljaras a rendelkezésre all6 adatok szerint folyamatban van, illetve befejezédétt
(,Strgetés”). Ha a lefoglalas feltételei tovabbra is fennallnak, errél a bintetéligyben eljaréd bird,
tgyész 15 napon belll irasban, az azt megalapozd jogszabélyi rendelkezés megjeldlésével
tajékoztatja a blnjelkezel&t. Ellenkezé esetben 15 napon bellll rendelkezést kell hozni a b(injellel
kapcsolatban.

A blnjelekrdl értékbeni nyilvantartas nincs, igy havi/éves feladds sem késziil a fékonyv felé.

A lefoglalt gépjarmi tarolasébol adédé koltségek nagysagardl a blnjelkezel® a birdsag kérésére
barmikor, de a lefoglalas/tarolas megszlinését kbvetden haladéktalanul tajékoztatja az eljaré birét,
aki intézkedik annak blinlgyi koltségként valé feljegyzésérél, és a BGH bevételi csoportjanak
torténd értesftésérdl. A koltségek napi tételkénti meghatarozdsanak maodjat az intézmény
onkoltségszamitasi szabalyzata tartalmazza.

Ev végi zarlati feladatok keretében a Leltarozasi utasftasban foglaltak szerint leltarozni kell.

A helyi birésdgok biinjelkezelése is a KBR-ben térténik. Helyi értékesités csak a BGH vezetd elézetes
engedelyével torténhet a gazdasdgossagi szempontok figyelembe vételével. Egyebekben a
vonatkozd szabalyok azonosak a BGH biinjelkezelSinek tevékenységével. A birosag altal
megsemmisiteni rendelt tételek megsemmisitése fel8l helyben gondoskodik (8sszetérés, égestés,
stb.). Amennyiben a birésagi hatarozat a btinjel elkobz&sat rendeli el, vagy a jogosult a b(injelet
nem veszi at, akkor a BGH b(injelraktaraba térténd beszéllitds felél intézkedik. A beszallitast
lehet8ség szerint hivatali gépjarmivel kell megoldani (postajérattal). A beszallitasra nyitva 4ll6
hataridd legfeljebb 30 nap.

15. Készletek, targyi eszkozok nyilvantartasa

a.) Készletek

A készletek beszerzésére, kezelésére, és leltdrozdsara az intézmény Anyag- és eszkézgazdalkodasi,
Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak (Selejtezési) valamint Leltdrozési szabalyzataban
foglaltakat kell irdnyadénak tekinteni.

A tételes mennyiségi és értékbeni nyilvantartds a FORRAS program Készletnyilvantartasi és
Készletkonyvelési moduljainak hasznalataval valosul meg. A nyilvantartés valamennyi a K31-es ERA
kod terhére torténd beszerzést és felhasznalast érinti.

A beszerzés alkalmaval (a szamla vagy pénztarbizonylat régzitésekor) a kényvelés csak technikai 2-
es szamlara torténik. A tényleges készletdllomany névekedés a készletnyilvantartashdl érkezd
fékonyvi feladdssal kerl a fékényvbe. A készletfelhasznaldst, a pénziigyi szamvitel szerinti
koltségelszamolast, ugyanigy automatikusan, zart rendszerben adja fel a fékényvbe.

A feladas végrehajtasanak hatérideje a targyhot kévetd hé 7. napja.

A f6konyvi kbnyvelés adataival havonta egyeztetés sziikséges.

A készletek év végi zar6 allomanyarol leltar készl, melyet tételes mennyiségi leltarozas eléz meg.

b.) Immateridlis javak, tdrgyi eszk6zok, nyilvdntartdsa

Az intézmény vagyonkezelésében 1évé eszkoézok beszerzésére, kezelésére, és leltdrozasara az
intézmeny Anyag- és eszkbzgazdalkodasi, Felesleges vagyontargyak hasznositasanak (Selejtezési),
valamint Leltarozasi szabélyzataban foglaltakat kell irdnyadonak tekinteni.

Amennyiségi és értékbeni véltozasok nyilvantartasra a FORRAS program Eszkézoék modulja szolgal.
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Az értékbeni véltozasokrél késziilé fékonyvi feladas a forgalmi és értékcsOkkenés adatokra
vonatkozdan is automatikus, melyet targyhot (értékcsokkenés esetén targynegyedévet) kdvetd ho
7. napjaig kell elvégezni.

A fékonyvi konyvelés adataival havonta egyeztetés szlikséges.

Az eszkozok év végi zard &llomanyérdl leltar készil, melyet tételes mennyiségi leltarozds el6z meg.

16. Epﬁlet. gép, berendezés, felszerelés karbantartasa miikddtetése

A BGH feladata az ¢sszes birésagi épilet allagénak megérzése, mikodtetése, a feladatokhoz
kapcsolodd személyi és targyi feltételek biztositasa.

Biztositja a birésdgokon hasznalt gépek, berendezések folyamatos karbantartasat, szikség esetén
potlasat.

A helyi birésagok kisebb meghibasodasok esetén, illetve azonnali intézkedést kivané esetekben, a
BGH f6osztalyvezetsjének rovid Uton térténd tjékoztatasa mellett, 6nalldan intézkednek.

A BGH végzi a feltjitdsok, beruhdzasok lebonyolitasat, egyéb beszerzéseket, kézremikadik a
kozbeszerzések lebonyolitasaban.

17. Vagyongazdalkodas

A Pécsi Torvényszék valamennyi rabizott allami vagyonnak vagyonkezel6je, melyek hasznalataval
és hasznositdsaval kapcsolatban az intézmény és a Magyar Allam képviseletében eljaré Magyar
Nemzeti Vagyonkezel§ Zrt. (MNV Zrt) kézétt létrejott vagyonkezelési szerzédésben foglaltak

szerint koteles eljarni.
Az adatszolgéltatasok hataridében térténd teljesitéséért a BGH eszkdzgazdalkoddja felel, akinek a

munkajat a BGH féosztalyvezeté-helyettese feltgyeli.

V.
Kapcsolattartas rendje

1. Adatszolgaltatasok

A BGH a feladatkorébe tartozd tevékenységekkel kapcsolatos minden kilsé és belsd
adatszolgéltatasnak kételes eleget tenni. A kiils adatszolgaltatdsok jogszabalyon, szabalyzatokon
alapulé kételezettségek. Az adatszolgaltatédsok lehetnek rendszeres és eseti jelleglek.

Az adatszolgéltatas hataridében, megfelel6 adattartalommal torténd elkészitéséért elsGsorban az
érintett terllet munkatarsa felel8s, azonban az adatszolgdltatds tovabbitdsa el6tt azt a BGH
féosztalyvezetsjével vagy helyettesével egyeztetni és ellenjegyeztetni koteles.

Belsé adatszolgdltatdsok
Szervezeten beliili adatszolgdltatds irdnti igény, kérelem, érkezhet a BGH munkatarsainak

kozvetlen megkereséssel vagy a fosztalyvezetdn keresztll, de el6bbi esetben is az adott
Ggyintéz6t tajékoztatasi kotelezettség terheli kdzvetlen felettese(i) iranyaba.

Személyes adatokra - kiilénos tekintettel bér jellegl informéaciokra - vonatkozé adatszolgéltatasok
csak a BGH vezet&jének kilon engedélyével adhatok ki,
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FObb kiilsd szerv felé torténd adatszolgdltatdsok teriiletei, és feleldsei:

- afa bevallas - NAV - BGH kijelolt pénziigyi Gigyintézéje;

- rehabilitaciés hozzajarulds bevalldsa, megfizetése - NAV - BGH kijelélt pénziigyi
lgyintézdje;

- cégautdado bevallasa, megfizetése - NAV - BGH kijelolt pénzigyi tigyintézéje;

- statisztikai adatszolgaltatasok - KSH - BGH féosztalyvezets-helyettese, bérszamfejts;

- vagyonkataszteri terv, jelentés - MNV Zrt. - BGH eszkdzgazdalkoddja,

- allamot megilletd, birsag jellegli kovetelések adatszolgaltatisa - MAK - BGH kijelolt
pénzigyi Ugyintézdje;

- tartozésallomany alakulasanak jelentése - MAK - BGH féosztalyvezets-helyettes

Adatszolgdltatds irdnyito szerv felé:

Valamennyi levél vagy e-mail Gtjan érkez8 adatszolgéltatast az utasitdsban szereplé tartalommal
és hatariddre koteles a cimzett elkésziteni és a kért formaban (papiralapon vagy elektronikusan)
tovabbitani a BGH vezet6je vagy helyettese altali jovahagyast kévetden.

A rendszeres adatszolgaltatdsok korét a birdsagok és az Orszagos Birésagi Hivatal gazdélkodasardl
sz0l6 szabalyzat (5/2013. (VI. 25.) OBH utasitas) 1. sz. melléklete részletesen felsorolja.

2. Kapcsolattartas a helyi birésagokkal

A Gazdasagi Hivatal felligyeli a helyi birésdgok pénzkezelését, biztositja a miikddéshez sziikséges
beszerzéseket, az épliletek és berendezési targyak karbantartasat, elvégzi a dolgozdk részére jaro
illetmény és egyéb juttatdsok szdmfejtését és kifizetését.

A kapcsolatot a helyi birésdgok munkatarsaival - az tigy természetének megfelelGen - telefonon,
levélben vagy e-mailen tartja.

3. Kapcsolattartas lgyfelekkel

A BGH ulgyfelfogadasi rendje:

H, K Cs, P 9.00 - 11.00 dra
Szerda 9.00 - 15.00 6ra
Pénztari 6rak:
naponta 9.00-11.00 és 13.00-14.00 ora

Az Ugyfelek birésag altali megkeresései a birdsagi ligyvitel szabalyainak megfelelGen torténik.

BGH kézponti e-mail cime: bgh_ptvsz@birosag.hu

BGH e-szémla befogadasara nyilvanos e-mail cime: eszamla_pecs@birosag.hu
BGH  bevételi  csoportjaval  térténé  elektronikus  kapcsolattartds  e-mail  cime:

bevetel.pecsit@birosag.hu
VI.
Az europai unios projektekkel kapcsolatos rendelkezések
Az unios forrasokbdl megvalésuld fejlesztések eljarasrendjét mindig az adott projekt témaja, és

feladati hatdrozzak meg. A projekt vezetéjének és résztvevdinek kijeldlése a torvényszék elnokének
jogkdrebe tartozik, és annak rasos formaban torténé rogzitésérél 6 rendelkezik.
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A projektek pénziigyi vonatkozasa miatt a BGH vezet&jét, vagy helyettesét (kilonds esetben a BGH
vezetd altali kijeldléssel megbizott mas munkatarsat) a projekt-teambe be kell vonni, s szamara
minden pénzigyi természet( informaciot at kell adni.
Tevékenysége a projekt egészére kiterjed:
- kozrem(ikodik a palydzati dokumentacio koltségvetési részének kialakitasaban;
- kozrem(ikodik az esetleges valtozas-jelentések pénziigyi vonatkozasi részeinek
kidolgozasaban;
- gondoskodik a projekttel kapcsoltban felmertil6 kéltségek, szamlak kifizetésérdl;
- részt vesz a kifizetési kérelmek dsszeédllitasaban;
- gondoskodik a keletkez§ iratok, dokumentumok megfelel irattarozasarol;
- apénzigyi kérdések tekintetében adatot szolgéltat barmiféle, a tamogato szervezet, vagy
egyéb ellenérzésre jogosult szervtdl érkezd megkeresésre.

A projekthez kapcsolédé elszamolési feladatok hataridére torténd végrehajtasaért a BGH vezetdje,
vagy a projektben részt vevs egyéb pénziigyi megbizott felel.

Az eurbpai uniés tamogatasok felhasznélésa csak az adott tdmogatési szerz8désben foglaltaknak
megfelelen torténhet.

A kotelezettségvéllalasra, ellenjegyzésre, teljesitésigazolasra, utalvdnyozésra az intézmény
Kotelezettségvallalasi szabdlyzatdban foglaltak irdnyadok, attél eltérni csak a torvényszék
elndkének frasheli utasitasa, és kulén felhatalmazés alapjan lehet.

A szamviteli nyilvantartas sorén a projekttel kapcsolatban felmertils kéltségekrél sz6l6 szamlak,
jegyzékek, elszdmoldlapok, stb. egy mésolati példanyét, a kifizetést igazoldé dokumentumokkal
egylitt (az eredeti irat helyének megjeldlésével), kilén dossziéban is gy(djteni szlikséges.
A pénzlgyi feladatok ellatasaval megbizott, projektben résztvevo szemely(ek) - a palyazat adta
lehet8ségek szerint - kiilon dijazdsban részesithetdk.
VIL.

Zaro rendelkezések

A Pécsi Torvényszék Birésagi Gazdaségi Hivataldnak jelen Ggyrendje 2025. junius 1. napjatol
hatalyos. Egytttal a 2027.EL.1.D.13. szdmti szabdlyzat és annak kordbbi médositdsa hatalyat veszti.

A jelen szabalyzat megismerése elektronikus Gton az 1.sz. melléklet szerinti személyek részere

torténd kézbesitésével, ennek dokumentaldsa a kézbesitést igazolé elektronikus levél nyomtatott
példanyanak szabalyzathoz térténd csatolasaval torténik.
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A Pécsi Torvényszék Birésagi Gazdasdagi Hivatala Ugyrendje

1. sz. melléklet

megismerés céljabdl elektronikus Gton az aldbbi személyek részére megklldendé:

Név

Szervezeti egység

-

Vincze Krisztina

Pécsi Tsz BGH

2. So6s Renata Pécsi Tsz BGH

3. Bedecs Csilla Pécsi Tsz BGH

4. Szabolcs Vera Pécsi Tsz BGH

5. Kis-Torzsok Bianka Pécsi Tsz BGH

6. Pal Gabriella Pécsi Tsz BGH

Zi Péli Aniko Pécsi Tsz BGH

8. | Vadaszne Haber Anita Pécsi Tsz BGH

9, Hauptmann Judit Pécsi Tsz BGH

10. | Kocsis Henrietta Pécsi Tsz BGH

11. | Ortner Nikoletta Pécsi Tsz BGH

12. | Asztalos Edit Pécsi Tsz BGH

13. | Kdvesdi Norbert Pécsi Tsz BGH

14. | Kiss Timea Pécsi Tsz BGH

15. | Pataki Zsoltné Pécsi Tsz BGH

16. | Somogyvari J6zsefné Pécsi Tsz BGH

17. | Schwarcz Zoltan Pécsi Tsz BGH

18. | Kerényi Eva Pécsi Jarasbirésag

19. | Pakker-Simon Bettina Pécsi Jarasbirdsag

20. | Vamosi Szilvia Komloi Jarashirésag
21, | Farkas Vivien Komléi Jarasbirésag
22. | Hausknecht Janosné Mohacsi Jarasbirosag
23. | Mez8 Emese Mohdacsi Jarasbirdsag
24, | Sum Kornélia Siklosi Jarasbirésag
25, | Nehr Dalma Siklosi Jarasbirosag
26. | Bodrog Janosné Szigetvari Jarasbirésag
27. | Magdéané Mezei Erika Szigetvari Jarasbirésag
28, | Grofné Lukacs-Liptak Livia Szigetvari Jarasbirdsag
29. | Ginderné Kaszti Eva Szigetvari Jarashirosag
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HELYETTESITES RENDJE

2. sz. melléklet

Személy neve Munkakor Helyettesité személy
(Kit?) (Miben?) (Ki?)

Vincze Krisztina

féosztalyvezetd

Sods Renata

Sods Renata

féoszt.vez.hely.
pénzlgyi Ugyintézd

Vincze Krisztina
Bedecs Csilla

Szabolcs Vera

Bedecs Csilla fékdnyvi konyveld So6s Rendta

Szabolcs Vera pénzlgyi Ggyintézd Bet:.iecs Cs’|lla
Soos Renata

Kocsis Henriett bérszamfejtd Péli Anikd

Kis-Torzsok Bianka

pénzlgyi tgyintéz6 (szakmai
tev.segit6 szolg. kiadasai)

Szabolcs Vera
So6s Renata

Kiss Timea

elnoki- 6vadék letét

Pataki Zsoltné
Somogyvari Jozsefné

Pataki Zsoltné

elnoki- dvadék letét
felszamoldi dijffedezeti letét
birdi letét

Kiss Timea
Somogyvari J6zsefné

ari amoloi dijf i leté ; ;
S’omogyfv ri fe}ls,zlam(’) ifedezeti letét Pataki Zsoltné
|6zsefné biroi letét

Pal Gabriella végrehajtoi letét -

Ortner Nikoletta

anyag és eszkoz-nyilvantarto

Schwarcz Zoltan

Schwarcz Zoltan

miszaki gondnok

Ortner Nikoletta

Kodvesdi Norbert

blinjelkezel&
targyletét

Asztalos Edit

pénztaros
irodai Ugyintéz6

Kis-Torzsok Bianka
Hauptmann Judit

Hauptmann Judit

Pal Gabriella bevételi Ugyintézd, kdnyveld Peli Anikd
Vadaszné Haber Anita
Péli Aniké
V : 5 : I PRETS 0 P s s .
SR A bevételi Ugyintézd Pal Gabriella

Anita

Hauptmann Judit

Vadaszné Haber Anita

Péli Aniké bevételi tgyintézd Pal Gabriella
Hauptmann Judit
Pal Gabriella

Hauptmann Judit bevételi tgyintézd Péli Anikd

Vadaszné Haber Anita
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Személy neve
(Kit?)

Munkakor
(Miben?)

Helyettesit6é személy (Ki?)

Kerényi Eva

Pécsi Jarasbirdsag -
pénzkezeléssel megbizott
dolgozo

Pakker-Simon Bettina

Vamosi Szilvia

Komloi Jarasbirosag -
pénzkezeléssel megbizott
dolgozd

blnjelkezelés

Farkas Vivien

Hauschnecht
Janosné

Mohacsi Jarasbirdsag -
pénzkezeléssel megbizott
dolgozd

blnjelkezelés

Mez6 Emese

Sum Kornélia

Siklosi Jarasbirdsag -
pénzkezeléssel megbizott
dolgozd

bilinjelkezelés

Nehr Dalma

Bodrog Janosné

Szigetvari Jarasbirosag -
pénzkezeléssel megbizott
dolgozd

Magdané Mezei Erika

Grofné Lukacs-
Liptak Livia

Szigetvari Jarasbirésag -
blnjelkezelés

Ginderné Kaszti Eva

32




3. sz. melléklet

Pécsi Torvényszék
Birdsagi Gazdasagi Hivatala

-----------------------------

féosztalyvezeto részére

Targy: JELENTES INTEZKEDES ELMULASZTASAROL

Tisztelt FGosztalyvezetd Asszony!

EzGton tdjékoztatom, hogy 20.......ccvvevenne. NAPJAN @ v (birésag) EIndke
részére elkildott ,Felvilagositas kérése” megkeresésben foglalt tgyek kozul az
aldbbiakban az értesftés megkiildését kdvetd 30 napon belll nem érkezett valasz:

Ugyszam Letéti szam

2T R —

letétkezeld
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: BGH foosztalyvezetd

Munkakori szam: 1.A4.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pécsi Torvényszék Elndke

Munkavégzés helye: Bir6sagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: Péesi Torvényszék Elnske

Gazdalkodasi jogkorei: Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint
Banki al4frdsra a pénz és értékkezelési szabalyzat szerint
jogosult.

A hataskérébe utalt feladatokat a birdsag elnokének kdzvetlentil alarendelt szervezeti keretek
kozott végzi.

A helyettesitési feladatokat foosztalyvezetd-helyettes latja el.

A féosztalyvezeto feladata:

Iranyitja a torvényszék pénziigyi gazdasagi tevékenységét és a hatdskorébe tartozo specidlis
birésagi folyamatok szabalyozasat a vonatkozd hatélyos jogszabélyok, az OBH szabalyzatai
alapjén.

Ennek keretében:

o megtervezi a birésag koltségvetését,

ellatja a koltségvetés végrehajtdsaval kapesolatos teendSket, elkésziti a koltségvetési
beszamolokat,

munkakdrébe tartoz6 témékban elékésziti a vezetdi dontésekhez sziikséges anyagokat,
a birosagi koltségvetés helyzetérol folyamatosan tdjékoztatja a birdsag vezetdit,
biztositja a kiils6 és belsd adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitését,
figyelemmel kiséri a gazdélkodasra, az addézésra, pénziigyi tevékenységre, a
szamvitelre, stb. vonatkozd jogszabalyokat, jelzi azok véltozasait,
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e biztositja a birésdg milkodéséhez sziikséges anyagokat és eszkzoket,
e biztositja a birdsagi épiiletek miikodését, és allagmegbrzésiiket,

e koordinalja a beszerzések, beruhdzésok lebonyolitasat,

e gondoskodik a bevételek el6irdsarél, beszedésérdl,
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e irdnyftia a  birdsagi dolgozdk  illetményszamfejtésével, kifizetésével,
tarsadalombiztositassal, addz4ssal kapcsolatos feladatokat,

e nyilvantartja az intézmény vagyonkezelésében 1évé ingatlanokat, berendezési
targyakat, eszkozoket, gondoskodik ezek karbantartdsarol és javitasarol,

o feladata a selejtezési és leltarozasi tevékenység megszervezése, ellenérzése,

e gondoskodik a gazdasagi hivatal feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi allomény
rendelkezésre allasarol,

o azellatand6 feladatokhoz meghatérozza az egyes dolgozok munkakéri feladatait,

® részt vesz a gazdasagi hivatalba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak
teljesitményértékelésében, és értékelésében.

A munkakori leirdst Atvettem:

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: BGH foosztalyvezeto-helyettes

Munkakéri szam: 1.B4.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Pécsi Torvényszék Elndke

Munkavégzés helye: Bir6sagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH f6osztalyvezetje

Gazdalkodasi jogkorei: Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint
Banki alairasra a Pénz- és értékkezelési szabalyzat szerint
jogosult.

Feladatai:

e A Forras program pénziigy moduljaban ellenérzi a rogzitett szimldkat, egyeb
pénzbekérdket, gondoskodik azok kiutalasarol.

o Az elkésziilt AFA, REHAB, és cégautd adék bevalldsa alapjan gondoskodik azok
utalésérol.

e Rogziti és kezeli a Forrds rendszerben a szerzOdések, megrendelok kotelezettség-
vallalasat.

o Elkésziti a bérleti dijak és kozvetitett szolgéltatasok vevd szamlit, kipostazza azokat.

o A vezetékes- és mobiltelefon szdmldk alapjan meghatdrozza a dolgozok altal
megtéritendd dijakat. A szamlék kiallitasa érdekében a kimutatast atadja a pénztaros
részére.

e Meghatirozza a természetbeni juttatdsként ad6zé Osszeg nagysdgat és dtadja a
bériigyintézének a fizetend6 adok bevallasa érdekében.

o A birésagi (hivatali és dolgozoi) mobiltelefon flotta kezelésének kapcsolattartéjaként
intézi a felmeriil$ feladatokat, problémakat.

o Részt vesz a havi zarasok elkészitésében.

e Biztositja a kincstari és fékonyvi elszamolds egyezoségét az ERA dtvezetések
elkészitésével.

e Részt vesz az OBH felé torténd idékozi és év végi jelentések feldolgozasaban, valamint
a koltségvetési beszamolo elkészitésében.

e A Kincstar informatikai rendszerein keresztil minden hénapban elkésziti a
Tartozasallomany jelentést és a Felhasznélasi tervet, melyeket tovabbit az OBH
Gazdalkoddasi Fbosztalya részére is.

e Megrendeli a Kincstartél a térvényszéki pénztar milkodéséhez sziikséges készpénzt.

o A kartyafedezeti szamléra térténd utaldssal, biztositja a vidéki pénztarak miikddéséhez
sziikséges készpénzt.

e Az MNV Zrt. részére elkésziti a vagyongazdalkodasi tervet és beszamol6t.

o Elkésziti az lizemeltetéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgéltatisokat.

e Minden hénapban ellendrzi a gépkocsivezetok iizemanyag-elszamoldsat.

o Intézi, koordinalja az eseti megrendelések, szerzédések palyéztatdsat az intézmény
beszerzési és kozbeszerzési szabalyzata szerint.

e Figyelemmel kiséri a hataridés szerzédések lejaratat, a megljitdsok érdekében
gondoskodik a hatariddben torténé palydztatasrol.
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o lelelds a szdmviteli eldirasok betartasaért és az adatok valodisagaért.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, és részt vesz a gazdalkodast
érint6 szabalyzatok aktualizalasdban.

o Kozvetlen felettese utasitasara egyéb feladatokat is ellat.

Helyettesités rendje:

51 T

A munkakéri leirast atvettem:

...............................
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Konyvelo 1.

Munkakér szama: 6.A.2.A.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  Pécsi Torvényszék Elnoke
Munkavégzés helye: Bir6sagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH f6osztalyvezetdje

Gazdalkodasi jogkor(ok): Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint

Alapveté feladata a f6konyvi konyvelés teljeskor( elldtésa.

Feladatai:
Szamviteli
(]

feladatai:
a Forras Dot.Net rendszer pénziigy moduljdban rdgziti (vagy generalja) és
kontirozza:

o a bankszamlak forgalmat,

o szallitéi szamlakat, egyéb pénzbekéroket,

a Forrds Dot.Net rendszer fokonyv moduljdban

o vezeti az eldiranyzat analitikat,

o r6gziti az un. vegyes konyvelési tételeket (pl. targyletét forgalma),

o gondoskodik a Nexon programbdl 4tjové bérfeladas fokonyvi feladdsarol, a
kapcsolodo bérkotelezettségvallalasok rogzitésérol;

a targyhot kovetd 6. munkanapig:

o fokényvi feladast készit a birosdg valamennyi pénztararol, banki
forgalmardl, a vevodk, szallitok és kotelezettségvallaldsok analitikéjarol, az
eléiranyzatokrol,

o elvégzi az egyeztetéseket a Forrdas mas moduljaibol (igazsagiigyi
kivetelések, letétek, eszkoz, készlet) érkezd automatikus feladdsok
tekintetében,

a targyhot kovetd 10. munkanapig elkésziti a fékonyvi kivonatot, melyet atad a
BGH vezetonek;

eloallitja, ellendrzi, majd a KGR-K11 adatszolgéltato feliiletre betolti az intézmény
idékozi koltségvetési jelentéseit (IKJ), az alatdmaszto fokonyvi kivonatot
elektronikus tton, excel formatumban megkiildi az iranyitd szerv részére;

részt vesz az id6kozi és év végi mérlegjelentések, az éves kiltségvetési beszamold
elkészitésében, gondoskodik a KGR rendszerbe valé feltoltésrol;

részt vesz a BGH-nak a Kincstar, az OBH felé torténd jelentéseinek,
adatszolgaltatisok elkészitésében,

Adminisztrativ feladatok:
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e sajat anyagainak irattdrozdsa (kincstdri szdmlakivonatok, fokonyvi kivonatok,
1d6kozi jelentések, beszamolok, stb.),

e a helyi birésdgok pénztarai dltal bekiildstt dokumentumok (alapbizonylatok és
pénztarbizonylatok, -jelentések) irattarozasa.

Kiilon vezet6i megbizas alapjan koteles a munkakérével osszefiiggé egyéb tevékenységet is
ellatni.

A helyettesités rendje:
- Tavolléte esetén a siirgds feladatok elvégzésében a BGH vezeté-helyettes ill. pénziigyi

ligyintézo helyettesiti.

A munkakori leirast dtvettem:

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Feladat: Pénziigyi iigyintézo

Munkakor megnevezése: Pénziigyi, szamviteli és koltségvetési tigyintéz6 1. /2.
Munkakori szam: 6.A.1.A. /B.

Munkaltatéi jogkor gyakorlja:  Pécsi Torvényszék Elnoke

Munkavégzés helye: Bir6sdgi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH f6osztalyvezetdje

Gazdalkodasi jogkor(ok): Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint

Helyettesités rendje:

Feladatai:

Szallitéi szamlak (dijbekérék, eldlegek) rogzitése és kontirozsa a GIIR rendszer
pénziigy moduljdban,

a Kincstari kartyafedezeti és az EFER elszdmolasi szdmla konyvelése és
egyeztetése,

A Kozpontositott Bevételek Beszedési szamla GIIR rendszer pénziigy moduljaban
torténd konyvelése, az echhez kapcsol6do pénzbekérék eldallitasa, havi egyeztetések
a bevételi csoporttal, adatszolgiltatds elkészitése és feladdsa a Kinestar INKA
rendszerében minden ho 15. napjdig.

az AFA kimutatis, a rehabiliticiés hozzdjarulds, a gépjarmiiadd bevalldsok
elkészitése és a NAV részére térténd benytjtasa jogszabalyi hataridok szerint,

a Pécsi [télétabla és a Baranya Varmegyei Foligyészészség felé tovabbszdmlazando
szamlakrél sz616 analitika vezetése, a szdmlabontés rogzitése a Forras rendszerben,
a vevészamla kibocsatisahoz sziikséges Osszesitd tablazat el6allitdsa és a BGH
f6osztalyvezeté-helyettes részére torténd atadasa.

az idébeli elhatarolasok gytijtése, kodolasa és a fokonyvi modulban torténd vegyes
konyvelése.

A birésag eldiranyzat-felhasznélasi keretszdmlédja terhére teljesitendd, a birosag
szakmai tevékenységét segité szolgaltatasok és egy¢éb dijak (pl. tilndki tiszteletdij,
tantdij) kifizetéséhez kapesol6dé utalvanyok, végzések, dijjegyzékek alaki, formai
és tartalmi ellendrzése,

hibas dokumentumok javitasra torténé visszakiildése,

szamlabekérok kikiildése,

kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsba vétele a Forrds rendszer Pénziigy
moduljban,

szémldk utalds érdekében torténd eldkészitése a Forrds rendszer Pénziigy
moduljaban,

a kiilsé személyi juttatasként szdmfejtendd dijak (tilndk, védo, szakértd, tolmdcs,
stb.) szdmfejtésre és utaldsra torténd elokészitése a Nexon rendszer szamara,

a szamfejtésekhez sziikséges nyilatkozatok bekérése, kapcsolattartds az
tgyfelekkel,

az Un. ,Forrasban nem régzitett szamldk™ havi adatszolgaltatisanak teljesitése az
OBH fele,

sajat iratainak irattarozasa.

Koézvetlen felettese utasitdsira egyéb feladatokat is ellat.
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Pécs, 20... covs connnsonins

elnok

A munkakdri leirast dtvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Ellatand6 feladat: bériigyintézo

Munkakor megnevezése: Pénziigyi-, szamviteli és koltségvetési iigyintézo 1./2.
Munkakori szam: 6.A.1.A. /B.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Pécsi Torvényszék Elnoke

Munkavégzés helye: Birésagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH f6osztalyvezetdje

Gazdalkodasi jogkor(ok): A torvényszék Kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH f6osztalyvezetdjének kijelolése alapjan
Feladatai:

o Havi fészamfejtéshez sziikséges jelentések begylijtése, rendszerezése, feldolgozasa
mind a HR, mind a KIRA rendszerbe. Sziikséges iratok és nyilatkozatok megkiildése a
Kincstarnak. Rendszerben torténé rogzitések ellendérzése.

o Allomanyba tartozok részére a nem rendszeres személyi juttatdsok (napidij, utazdsi
koltségtérités, szemiiveg-térités, temetési és szocidlis segélyek, stb.) rogzitése,
szémfejtésre 4taddsa a KIRA rendszerbe, utaldsa. A kapesolodd bizonylatok alaki,
tartalmi ellendrzése.

o Cafeteria jogosultsigok megallapitdsa, folyamatos ellendérzése, nyilatkozatok
tigyintézése. Havi cafeteria juttatdsok rogzitése a NEXON HR rendszerben, atadasa a
KIRA-ba, ill. utaldsa. a NexOn Cafetéria modul kezelése, az azzal kapcsolatos feladatok
ellatasa; _

o Illetményekkel kapcsolatok igazolasok kiadasa.

e Allomanyba nem tartozok részére megbizasi dijak rogzitése és szamfejtésre dtadasa.

e Az alloményba nem tartozék részére (,,Honoros” szakértd, tilnok, tolmacs) a birdi
végzésen, utalvanyon feltiintetett juttatdsok szamfejtése és kiutalasa.

e E-Adat rendszer folyamatos figyelése, Kincstar 4ltal feltoltstt anyagok, utaldsi
allomanyok letoltése, ellendrzése.

o Fokoényvi feladds (szilkséges listdk  ellenérzése, elézetes és  utdlagos
kotelezettségvallalas feladasa, fokényvi egyeztetes).

o Tartésan tavollévé munkavallalok folyamatos nyomon kivetése, sziikséges igazolasok
beszerzése.

o Beléps munkavallalék iratainak beszerzése, sziikséges nyilatkoztatdsok megtétele.

o Kiléps munkavéllalokkal kapesolatos iigyintézések megtétele: okiratok alapjan a KIRA
rendszerben torténd rogzitése, Kincstar altal killitott kilépd iratok ellendrzése ¢s
kiadésa.

o Havi zarlati adatok elkészitése, VIR rendszerbe vald feltsltése, elkiildése a LBO részére.
A sziikséges létszam -, és béradatok nyomon kévetése, nyilvantartasok vezetése.

e Sajat iratanyagok rendszerezése, nyilvantartdsa, irattdrozasa.

e Nyilvéantartja (sorszdm, darabszdm és 8sszeg szerint) a dolgozok részére béren kiviili
formajaban juttatott utalvanyokat és a szervezeti egységek részére hataridére tovabbitja.
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o Elkésziti és elektronikusan tovabbitja a statisztikai jelentéseket a KSH részére.

e Adatokat szolgéltat a Nyugdijfolydsité [gazgatosig megkeresései szerint.

o lgyfélkapus hozzaféréssel a Pécsi Torvényszéket addhatésagi adatszolgaltatdsai soran
teljes jogkorrel képviseli.

o Kezeli a Kincstar Szamlavezet$ Rendszerét és a Birdsagi Fizetési Portalt.

Kézvetlen felettese utasitisara egyéb feladatokat is ellat.

.........................

elnslk

A munkakéri lefrast atvettem:

alairds

44



MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: letétkezel6

Munkakori szam: 6.A.3.

Munkaltat6i jogkor gyakorlja: Pécsi Torvényszék Elnoke

Munkavégzés helye: Birésagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH f6osztalyvezetdje

Gazdalkodasi jogkor(ok): A torvényszék Kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH fbosztalyvezetdjének kijelslése alapjan

A) BIROL ELNOKI LETET ES OVADEK

Alapveto feladata a birdi-, elndki letétek és az dvadékok kezelése.

Ennek keretében:

a letétek bevételezése és naprakész nyilvantartdsa a szamitégépes program — Letétkezelés
moduljaban;

a 10024003-01483130-21000005 szdmt bankszamlakivonat napi feldolgozésa, kartonok
kezelése;

értesitési kivonatok kiallitasa, dtaddsa a birésigok részére;

azonositatlan befizetés esetén az dsszeg rendeltetését tisztazza, (ezen id6 alatt az Gsszeget kiilon
,figgd’” kartonon tartja nyilvan), amennyiben a beazonositis nem lehetséges visszautalja a
befizetének;

a kiutalo6 hatarozatok feliilvizsgélata, teljesitése;

stirgetések kikiildése (évente két alkalommal: 4prilis és oktéber honapokban);

Bvenként feliilvizsgalja az 5 évnél régebbi ligyeket.

havi, éves zaras, fékonyvi feladas elkészitése;

éves leltarkészités;

irattirozas;

dvadék letét esetén a befizetett dsszeget haladéktalanul — lehet6ség szerint még a befizetés
napjan — feladja (postai csekken), vagy befizeti (MAK pénztirdban) a birésag letéti szamléjéra.

Kézvetlen felettese utasitasara egyéb feladatokat is ellat.

B) VEGREHAJTOI LETET

Alapvetd feladata a végrehajtdi letétek kezelése.

Ennek keretében:

A bankszdmlakivonatok feldolgoz4sa, adosok aktualizdlasa, kartonok kezelése a
szamitégépes nyilvantartas Letétkezelés moduljdban

Ertesitési kivonatok kiallitasa, ataddsa (postézdsa) a végrehajtd részére

Adésok és végrehajtoi befizetések konyvelése
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Végrehajtéi utalvanyok alapjan kiutalasok végrehajtisa

Napi bankcsomag rogzitése

A havi és éves zarlati adatok feladdsa a fokényv felé (automatikusan, zért rendszerben)
A havi zarlati adatokat rovanccsal kell alatamasztani

Eves leltarkészités

[rattarozas

Kozvetlen felettese utasitdsdra egyéb feladatokat is ellat.

C) FELSZAMOLOI DIJFEDEZETI LETET

Alapveté feladata a csédeljardsrol és felszamolasokrol sz616 hatélyos térvény eléirasai szerint

végzi a felszamoloi dijfedezeti letétekkel kapcsolatos feladatokat.

Ennek keretében:

A felszamolési eljardsok nyilvantartdsa a szamitogépes informatikai rendszerben a
bir6sdgrol érkezd jogerds végzések alapjan (érkezés utan kartonnyitas a rendszerben).
A 10024003-01483130-24000004 szdmu bankszdmlakivonat napi feldolgozésa,
kartonok kezelése.
Egyértelmi hivatkozds esetén a megfelelt kartonra térténd régzitéssel tigyszamonként
¢s azon belill hitelezonként nyilvantartja a szdmlara érkezett befizetéseket.
Azonositatlan befizetés esetén az sszeg rendeltetését tisztdzza, (ezen id6 alatt az
Osszeget kiilon ,,fliggd’® kartonon tartja nyilvan), amennyiben a beazonositds nem
lehetséges visszautalja a befizetének.
A felszamolo6kat postai vagy elektronikus Gton félévente tdjékoztatja a szamlén 1évé
0sszeg nagysagarol,
Igény esetén adatot szolgaltat a birdsdg részére a beérkezett regisztracios dij Ssszegérsl.
Kiutalast teljesit a letéti szamlardl:

- jogerés birdsagi végzés alapjan,

- téves befizetés érkezése esetén sajat hataskorben.
A GIIR letét moduljan keresztiil havi feladast készit a f6konyv felé.
Hibds végzések esetén megkeresést ir a felszamolé iroda felé.
Kifutott tigyek lezarasa, kartonok kinyomtatésa.
Evenként feliilvizsgélja a 3 évnél régebbi ligyeket.
Az €v végi zérlati munkalatoknak megfelelen elvégzi a kifutott tigyek irattarozdsat és
leltart készit

Kozvetlen felettese utasitasara egyéb feladatokat is ellat.
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D) TARGYLETET

A tirgyletétek 6rzése és kezelése tekintetében kovetendd eljardsrendek jogszabalyi kerete:
c) abiinteté tigyekben elhelyezett targyletétekre a blinjelek kezelésére vonatkozé 11/2003.

(V. 8.) IM-BM-PM egyiittes rendelet az irdnyado;

d) egyéb (pl. hagyatéki) iigyekben a letétkezelés szabélyai (27/2003. (VIL02.) IM.

rendelet) szerint kell eljarni.

Targyletétek kezelése az un. ,klasszikus™ targyletétek esetében:

nyilvantartdsra alkalmazott informatikai rendszer: Forrds .Net program Letétkezelés
modulja

gondoskodik a targyletétek fizikai atvételérdl, biztonsagos tarolasarol,

az Atvételi jegyzék alapjan tételenként bevételezi a tdrgyakat az informatikai
rendszerben, az értékjegyzékhez csatolt szakértdi vélemény alapjan felrdgziti azok
értékét is,

kiallitja a bevételezésrél szolo értesitési kivonatokat, melyeket megkiild a birosdgok
részére;

a birdsagi értesitések, hatarozatok alapjan intézkedik a targyletétek kiaddsardl;
gondoskodik az 4t nem vett letétek értékesitésérol, az ebbdl befolyt bevételeket dtutalja
a Pécsi Torvényszék Kdzpontositott beszedési szamléjéra;

Téargyletétek kezelése (2025.06.01. napjatol) az tn. ,,biinjel tipusi” targyletétek esetében:

nyilvéntartasra alkalmazott informatikai rendszer: Kozponti Nyilvantarté Rendszerben
(tovabbiakban: KBR)

nyomozé hatésagtél a rendszerben atvételre felajanlott” tételek elfogadésa a
biinjelkezelés szabdlyai szerint,

fizikai 4tvétel csak e feltétel megléte esetén,

nyilvantartishoz sziikséges adatok kiegészitése a nyilvantarté rendszerben (kiilondsen
az érték tekintetében), .

,Pécsi Torvényszék tardgyletét” téroldsi hely bedllitdsa, mellyel a rendszeren beliil
elkiilonitésre kertilnek a targyletétek a tobbi biinjeltdl,

mozgasok (birésdgok kozotti, kiadds, megsemmisités, stb.) régzitése, nyomtatvanyok
eldéllitasa ugyanitt.

Egységesen kezelendd feladatok:

targyletétek Orzése a biinjelraktiarban elhelyezett pancélszekrényben (vagy ha
terjedelme ezt nem engedi, a biinjelkezeldvel egyeztetve a biinjelraktdrban a t&bbi
blnjeltél elkiilonitetten), a torvényszék Pénz- és értékkezelési szabdlyzatiban foglaltak
szerint;

évente egy alkalommal elkésziti és tovéabbitja a birdsag részére az egy évnél régebbi
targyletétekrdl szo6lo ,,siirgetéseket”;

havi, éves zaras, fokényvi feladds elkészitése (,kézi” feladas targyhot kovetd ho S.
napjaig);

éves leltarkészités, leltarozassal aldtdmasztva az aktudlis leltdrozési utasitisnak
megfeleld hatariddig;

Irattarozas
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A 2025.06.01. napjat megeléz6en a KBR-ben is atvett és a Forras rendszerben is nyilvantartott
kartonokat a ,,2025.06.01. napjatél kezelés a KBR-ben” megjegyzéssel ki kell vezetni a Forras
rendszerbél. A csak a Forras programban nyilvantartott ,biinjel tipust” targyletéteket az érzés
megsziinéséig tovabbra is ott kell kezelni.

PEes. 20...ccx0 somemarmmmmmree v

A munkakéri leirast atvettem:

munkavdllald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: pénztaros

Munkakéri szam: 6.A.5.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Pécsi Torvényszék Elndke

Munkavégzés helye: Birésagi Gazdasagi Hivatal

Kizvetlen felettese: BGH fbosztalyvezetoje

Gazdalkodasi jogkor(6k): A torvényszék Kotelezettségvallalasi szabélyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH foosztalyvezetdjének kijelolése alapjan

Alapveté feladata a pénztari be- és kifizetések lebonyolitdsa.

Munkakéri feladatait a Pécsi Térvényszék Pénz- és értékkezelési szabélyzata, valamint
szamitogépes program kézikényvének r4 vonatkozo fejezetei alapjan koteles végezni.
Munkakérét 6nélléan, teljes anyagi felelosséggel latja el.

Feladatai:

elkésziti a bevételi/kiadasi pénztarbizonylatot a szdmitégépes rendszer pénztar
programjanak hasznélatéval;

kifizetést csak utalvanyozott, teljesitésigazoléassal ellatott szamla alapjan teljesithet;
kiadja és bizonylatolja az elélegként kiadott dsszegeket,

gondoskodik azok hataridében (30 napon beliili) elszamoltatisarol;

elkésziti a bevételi bizonylatokhoz kapcsolddo készpénzfizetési szamlakat;

elkésziti a napi pénztarjelentést;

gondoskodik a bevételek bankszamlara tortén6 feladdsarél a pénzkezelési
szabélyzatban foglaltak szerint;

elkésziti a BGH-ban mikodé pénztar készpénzigénylését, melyet a Kincstar felé
tovabbit;

készpénzfelvételi joggal rendelkezik.

Feladatat képezi tovabba

a szigord szamad4asi nyomtatvanyok 6rzése, kiadasa;

a cafeteria vagy egyéb juttatas keretében a dolgozdk részére kiadand6 utalvanyok érzése
és kiosztasa, ennek dokumentalasa;

az informatikai osztaly altal a dolgozok részére kikiildott ,,bels6s telefonszamlak™
(vezetékes) Osszesitd tablai alapjdn nyilvantartasénak vezetése (excel) a befizetend§
dijakrol, gondoskodik a szamlak kiallitdsarél, osszeveti a Magancélt telefonhasznalatra
vonatkozé szabélyzat szerinti litemezésben befizetett dijakkal, és felhivija a
nemteljesitett dolgozokat, hogy fizetési kételezettségiiknek tegyenek eleget.

a hivatali mobil eléfizetések tilforgalmazasabol eredé dolgozoi befizetésekrdl - a
bérbél torténd levonas - vevd szamla kiallitdsa, ataddsa a dolgozdk ill. a fékonyvi
konyveld részére.

Kézvetlen felettese utasitiasara egyéb feladatokat is ellat.
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A munkakoéri lefrast atvettem:

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Feladatkor: bevételi ligyintézo
Munkakor megnevezése: Pénziigyi, szamviteli és koltségvetési ligyintézo 1. /2.
Munkakori szam: 6.A.1.A. /B.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pécsi Torvényszék Elndke
Munkavégzés helye: Birdsagi Gazdaséagi Hivatal
Kozvetlen felettese: BGH f6osztalyvezettje
Gazdalkodasi jogkor(ok): A térvényszék Kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH féosztalyvezetdjének kijelolése alapjan
L)
Feladatai:

érkezteti az Adatlapokat, birdsagi hatarozatokat, €s azok alapjan nyilvantartédsba veszi
az Ujj ligyeket a Forras program bevételi moduljaba;

visszakiildi az Adatlapok ,,gy(jtdjegyzékeit” a birésdgokra;

egyeztetés érdekében lekérdezések végrehajtasa a BIIR rendszerbdl;

sziikség esetén lakeim és személyes adatok lehivéasa, egyeztetése kbzponti nyilvantartd
rendszerbol,

a nyilvantartisba vett kovetelésekrdl elkésziti a felszolitdsokat és kikiildi azokat az
adosoknak;

vagyonelkobzas esetén a kovetelés végrehajtasra addsa a NAV felé;

beolvassa a rendszerbe az elektronikusan visszaérkezett tértivevényeket;
haladéktalanul tovabbitja a részletfizetési kérelmeket az illetékes birésdgokra/ NAV-
hoz;

a részletfizetést engedélyezd végzések alapjan bedllitia a részletfizetés litemezését a
Forrés rendszerbe és kikiildi a csekkeket az adosoknak; végrehajtasra adott ligy esetében
tajékoztatjia a NAV-ot a végrehajtas sziineteltetése érdekében,;

meg nem fizetett, nem atvaltoztathaté jogeimek esetén végrehajtasra adds a NAV felé;
meg nem fizetett, 4tvaltoztathatd jogeimek (pénzbiintetés, atvéltoztathat6 rendbirsag)
esetén atvaltoztatds kérése a bv csoporttol; az atvéltoztatds foganatositdsa esetén a
kovetelés torlése; késedelmes vélasz esetén tdjékoztatds kérése a bv. csoporttol
(stirgetes);

felvezeti a végrehajtoéi (NAV) jegyzOkonyveket;

a behajthatatlan kovetelések leirasa;

intézi a cégbirdsagi tigyekben kiszabott birsdgokkal kapcsolatos ligyeket (cégbirdsag
megkeresése, felszamold megkeresése);

az utdiratok besoroldsa sorszdm és évek szerint, majd azok irattdrozdsa az irattarbol
torténd esetleges kikeresések elvégzése;

szortirozza, feldolgozza a bevételi csoport napi postajat;

egyéb levelezések, megkeresések tigyintézése, tigyfelezés.

a rendelkezésre all6 szamitogépes program bevétel moduljanak alkalmazaséval vezeti a
bevételekkel kapesolatos nyilvéntartasokat, lekonyveli a beérkezd bevételeket;
azonosithatatlan befizetés esetén az sszeg rendeltetését tisztdzza, amennyiben ez nem
lehetséges visszautalja a befizetének;

gondoskodik a tilfizetések jogosult részére torténd visszautaldsarol;
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* gondoskodik a torvényszék elirdnyzat-felhasznalasi keretszamlajara érkez6, de az
adllamot  megilleté  kovetelések  kézpontositott  bevételi  szamldra  torténd
tovabbutalasardl;

® a végrehajtisra, vagy atvaltoztatdsra kiadott iigyekben érkezd befizetds esetén
halad¢ktalanul értesiti a NAV-ot / 6ndll6 birsagi végrehajtot / BV csoportot;

e havonta elkésziti a feladdsokat a f6konyv felé (a havi zardsokat a targyhot kovet6 6.
munkanapig, az éves zarast a targyévet kovetd év janudr 15-ig kételes elkésziteni);

e negyedévente gondoskodik a rend6ri eldvezetés tovabbutalasa feldl;

e azévvégi zards utdn koteles irattarozni a sajét banki anyagat, a zarlati dokumentumokat,
leltart aldtdmaszté dokumentaci6t ad 4t a BGH féosztalyvezetd részére.

o VHCSEL nyomtatvanyon tdjékoztatja a NAV-ot a birdsag 4ltal joger8s hatarozattal
elrendelt zar al4 vételrd] ill. annak felolddsardl.

IL)

Onall6 birésagi végrehajtoi ki és befizetések kezelése keretében feladata:
* abecrkezd koltségelbleg igények eldlegek jogossaganak szamszaki feliilvizsgalata;
* kiutaldsok el6készitése (utalvanycsomag dsszeéllitdsa) és dtaddsa a bankanyag 16 gzitbje
részére;
e kapcsolattartas a végrehajtokkal,
e irattirozas.

II1.)

Allam 4ltal el6legezett gyermektartasdijak nyilvantartasa keretében feladata:

o a fennallo kovetelések behajtisa érdekében sziikséges intézkedések megtétele /
behajthatatlan kovetelésként torténd lefrasa /torlés érdekében szilkséges intézkedések
megtétele;

e abanki mozgisok régzitése az informatikai rendszerben;

o havi, éves zaras elkészitése, egyeztetés a fékonyvvel;

e irattarozas.

Kozvetlen felettese utasitisara egyéb feladatokat is ellat.

A munkakéri leirdst atvettem:

..............................

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: biinjelkezel6

Munkakori szam: 6.A.4.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Pécsi Torvényszék Elndke

Munkavégzés helye: Birosagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH foosztalyvezetdje

Gazdalkodéi jogkor(ok): A térvényszék Kotelezettségvallalasi szabélyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH f6osztalyvezet6jének kijelolése alapjan

Alapveté feladata a Pécsi Torvényszék és/vagy a ... Jarasbirosag biinjeleinek nyilvantartasa.

Feladatai:

gondoskodik a biinjelek atvételérél, szabélyos, biztonsagos tarolasarol,

a Kézponti Blinjelnyilvantarté Rendszer szamitogépes programban a tarsszervektol
dtveszi a fizikailag is Aatvételre keriild biinjeleket, onnantél gondoskodik a
nyilvantartis naprakész vezetésérol;

a szamitégépes programban valamennyi valtozast, eljardsi eseményt felvezet;

a birosagi értesitések, hatérozatok alapjan intézkedik a biinjelek kiadasardl,
értékesitésérél, megsemmisitésér6l; végrehajté hatosag (NAV) részére tdrténd
atadasrdl;

a biinjelként lefoglalt gépkocsik esetében téjékoztatja a birésdgokat az adott igyben
felmertilt tarolasi dijakrdl;

évente legal4bb egy alkalommal lebonyolitja az érintett blinjelek megsemmisitést;

a lezart kartonokat folyamatosan irattdrozza;

évente egy alkalommal elkésziti és tovabbitja a birdsag részére az egy évnél régebbi
tigyek bilinjeleir6l szolo ,,stirgetéseket™;

év végén elvégzi a biinjelek tételes leltarozasat.

Kozvetlen felettese utasitdsara egy€b feladatokat is ellat.

Pécs, 20

A munkakéri leirast atvettem:

...................

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Beosztas: anyag- és eszkoznyilvantarto

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Pécsi Térvényszék Elnske

Munkavégzés helye: Birdsagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH fdosztalyvezettje

Gazdalkodasi jogkor(6k): A torvényszék Kotelezettségvallalasi szabélyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH f6osztalyvezetdjének kijelolése alapjan
Feladata:

I.) Anyaggazdalkodas keretében:

a negyedéves anyagigénylések GsszegyUjtése, 6sszesitése, anyagrendelés leaddsa;

a beérkezett anyagok mennyiségi és mindségi atvétele, a beérkezett szamlak
ellenérzése, bevételezése;

anyagkiaddsok dokumentalasa;

a kdzponti raktdron 4t nem futé anyagokat (pl. lizemanyag, kézl6ny, fenntartési
anyagok, stb.) is magéba foglald, teljes anyagmozgés analitikus nyilvantartasanak
vezetése a szamitogépes nyilvantartd programban;

havonta f6konyvi feladds inditdsa zart rendszerben;

folyamatos egyeztetés a fékiényvi kényveléssel;

¢v végén a birésdg Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata szerint tételes
mennyiségi leltar felvétele a raktiron 1évé anyagokrél, egyeztetés a rendszerben
lév6 allomannyal, eltérés esetén az okok feltérasa, a kiilénbézetek elszamolasa;

a leltarrol késziilt dokumentumok BGH vezet6hdz valé eljuttatasa;

a mozgasbizonylatok, feladasi és zarlati dokumentumok irattarozasa.

I1.) Eszkoznyilvantartas keretében:

az immateridlis javak és targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsinak vezetése a
szamitogépes nyilvantart6 rendszerben;

a kis értékd targyi eszkozok mennyiségi és értékbeni nyilvéantartasanak vezetése;
az intézményen beliili ¢és egységek kozotti eszkézmozgatdsok naprakész
dokumentalasa a leadott valtozasjelentések alapjan;

havonta f6kényvi feladds inditdsa zart rendszerben;

az Otmillio forint feletti alloméanyvaltozdsokrol a Forras rendszeren keresztiil
tajékoztatja az MNV. Zrt.-t;

emellett minden év majus 31. napjaig elkésziti az éves Vagyonkataszteri jelentést,
melyet szintén a Forras rendszeren keresztiil kiild meg az MNV. Zrt. részére;
negyedévenként értékesokkenés elszamoltatdsa az eszkéznyilvantarté programmal;
folyamatos egyeztetés a fokonyvi kényveléssel,

év végén a birosdg Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata szerint tételes
mennyiségi leltar felvétele az immateridlis javak és targyi eszkdzok és kisértékit
targyl eszkozok forduldnapi Aallomanyardl, egyeztetés a rendszerben 16vé
allomannyal, eltérés esetén az okok feltdrasa, a killonbozetek elszadmolésa;

a leltarrol késziilt dokumentumok BGH vezetéhdz valo eljuttatdsa;

a mozgasbizonylatok, feladasi és zarlati dokumentumok irattdrozasa.
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Kiilén vezet6i utasitds alapjan egyéb feladatokat is ellat.

A munkakori leirast atvettem:

..............................

alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: létesitményi fomérniok

Munkakori szama: 6.G.1.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pécsi Torvényszék elnske

Munkavégzés helye: Pécsi Térvényszék Birosagi Gazdasagi Hivatala
Kozvetlen felettese: BGH féosztalyvezetd

Gazdalkodoi jogkorsk: Kotelezettségvallalasi szabalyzat szerint

Helyettesités rendje:

Feladatai:

kézremiikodik a birésagi ingatlanok kezelésével, haszndlatdval és nyilvantartasaval,
valamint a birésagok elhelyezésével kapcsolatos tigyek intézésében,

kozremiikodik a birdsdg éves beruhazasi és felujitasi tervének eldkészitésében,

segiti a bir6sagi épiiletek beruhdzasaival, felujitdsaival kapcsolatos miiszaki feladatokat,
ennek sordn figyelemmel kiséri a jovéhagyott koltségvetési keretek ésszerti
felhasznalasat és ellenérzi a fejlesztések optimalis végrehajtasat,

szakmai tdmogatdst ny(jt a birosdgok karbantartasi munkalatainak elvégzéséhez, igény
szerint részt vesz a birésagok miikddéséhez sziikséges korszerfi technikai eszkozok,
valamint a bitorok és a biztonsagi berendezések beszerzésében,

végzi, szervezi a birésagi beruhazasok és feltjitdsok miiszaki elékészitését,
kozbeszerzések sordn miszaki kérdésekben egyiittmikodik a kozbeszerzési
tandcsadoval/ referenssel,

szerzOdések megvalodsitasa soran szakteriiletének megfeleléen kozremiikodik a
projektek megvalésitasaban, feliigyeletében, kooperacidk lebonyolitéséban;

intézkedik a miiszali 4tadds-atvételek koordinalasa, lebonyolitasa érdekében,
a hataskorébe tartozo esetekben kidllitja a teljesitésigazoldsokat,

elkésziti az OBH felé torténé adatszolgéltatdsokat, havi jelentéseket a BGH
f6osztalyvezetd (v. helyettese) részére jovahagyas és tovabbitas érdekében,

kozremiikoddik a birosagi éptileteket érinté adatszolgaltatasok elkészitésében.

Koézvetlen felettese utasitasara egyéb feladatot is ellat.

Helyettesités rendje:

Pécs, 20, oo,

elndk

A munkakoéri leiras 1 példanyét atvettem.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Gondnok (tisztviseld)

Munkakori szam: 6.G.4.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:  Pécsi Torvényszék EIndke

Munkavégzés helye: Biroséagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH f&osztalyvezetdje

Gazdalkodasi jogkor(6k): A torvényszék Kotelezettségvallalasi szabélyzata szerint
Helyettesités rendje: A BGH f6osztélyvezet6jének kijeldlése alapjan
Feladatai:

- A Pécsi Térvényszék és illetékességi teriiletéhez tartozd jarasbirésagai (Pécs, Komlé, Mohacs,
Siklos, Szigetvar) birdsagi épuletei llagmegovasa érdekében:

o Rendszeresen figyelemmel kiséri az épuUletek miszaki allapotat. Azonnali
hibaelharitast igénylé meghibasodas esetén onalléan intézkedik, melyrdl kbzvetlen
felettesét a legrovidebb idén belll tajékoztatja. Egyéb hibdk esetében az intézmény
Beszerzési és Kotelezettségvallalasi szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.

o A helyi birésagokon legalabb félévente szemlét végez, az észlelt hidnyossagokrol a
BGH vezet6jét tajékoztatja, a sziikséges intézkedések meghozatala utan a
szilkséges beavatkozdsok megtételérdl gondoskodik.

o Rendszeres kapcsolatot tart fenn a folyamatos karbantartést végzé vallalkozokkal
/lift, klima, riasztd stb./, elékésziti az ezzel kapcsolatos szerz6dések megkétését,
modositasat.

o Felligyeli a torvényszék épiiletben munkat végz6 viéllalkozok képvisel8inek ki-be
lépését, mozgasat, munkdjat, az  elvégzett ~munkakrol kiadja a
teljesitésigazolasokat.

o Feliigyeli és koordinalja a karbantartd, a térvényszéki udvaros, takaritok munkajat.

- Az elvégzett munkéakrél benydjtott, beszerzett anyagokrél beérkezd szamlakat
teljesitésigazolja.

- Orzi az épiiletek miszaki dokumentdcidit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gaz/tavhé, villamosenergia, viz felhasznélast, a torvényszek
valamennyi fogyasztasi helye vonatkozaséban, s ebben egyuttm(ikédik az energetikussal,
kapcsolatot tart a szolgaltatokkal.

- Folyamatosan intézi az egyéb fenntartdsi anyagokra vonatkozéan beérkez beszerzéseket.

- Abeérkezett igények alapjan intézi a bir6sag részére sztikséges nyomtatvanyok, egyéb igények
(irodaszerek kivételével) megrendelését, beszerzését, a Beszerzési és Kotelezettségvallalasi
szabdlyzataiban foglaltak figyelembevételével.

- Gondoskodik az irodatechnikai eszkozdk karbantartaséarél (kivéve szémitdstechnikai
eszkozok).

- Gondoskodik a ritkan haszndlt eszkézok tarolasaroél, megdbrzésérdl.

- Osszegy(ijti a hasznalhatatlan eszkoz6ket, selejtezési javaslatot készit, el6késziti a selejtezést,
javaslatot tesz a hasznosftasra, illetve lebonyolitja a megsemmisitést.

- Résztvesz a leltdrozasi feladatokban.

Elkésziti a munkakorével kapcsolatos belsé és kiilsé adatszolgéltatasokat.

I

Kozvetlen felettese, a torvényszék vezetésének utasftésara egyéb feladatokat is ellat.

ST/



A munkakori lefrast dtvettem:

alafras
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: szakipari alkalmazott (fizikai dolgozd)

Munkakori szama: 1.C.2,

Szervezeti egység: Bir6sagi Gazdasagi Hivatal

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Pécsi Torvényszék elndke

Kozvetlen felettese: BGH féosztalyvezetd

Munkavégzés helye: 7623 Pécs, Rakéczi u. 34. és a Pécsi Torvényszék
illetékességi terlletén miikodS birésagokhoz tartozo
éplletek

Kézvetlen felettese: BGH f6osztalyvezetdje

Jogkérei: -

Els6dleges feladatat képezi a Pécsi Torvényszék és az illetékességi teriiletéhez tartozo
birdsagi éplletek vonatkozasaban:

- javitasi, karbantartasi munkak végzése,

- hibaelharitasok,

- anyagbeszerzes,

- egylUttm(ikodés az udvarossal és a megbizott karbantartoval,

- kulso6 kivitelez6knek kiséret biztositasa,

- anyagmozgatas - épitéanyag, butorok, berendezési targyak stb.,

- a mdszaki gondnok altal megjeldlt egyéb feladat.
Az aktualisan elvégzendé feladatokat a miiszaki gondnok/ |étesitményi fémérnok / BGH
f6osztalyvezetd hatarozza meg, azok végrehajtasat a miszaki gondnok koordinalja.
A feladat elvégzésérél a mUiszaki gondoknak tartozik beszamolasi kotelezettseggel, aki a
teljesitést ellen6rzi, és a megvaldsulasrol tajékoztatjia a feladat meghatarozéjat (ill.
amennyiben szlkséges a BGH féosztalyvezetdjét is).

Tavolléte esetén ......... helyettesiti, akit egylttal tavolléte esetén helyettesiteni kiteles.

....................................

a tdrvényszék elndke

A munkakori lefras egy példanyat atvettem:

...........................................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: irodai iigyintézé (tisztviseld)

Munkakori szam: 4.B.1.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Pécsi Torvényszék Elnoke

Munkavégzés helye: Birdsagi Gazdasagi Hivatal

Kozvetlen felettese: BGH fo6osztalyvezetoje

Gazdalkodasi jogkor(ok): -

Helyettesités rendje: A BGH foosztalyvezetdjének kijeldlése alapjan
Feladatai:

- A BGH napi érkez6 (papir alaptl) postijanak atvétele, szortirozasa, az aldbbiak szerinti
érkeztetése (és iktatasa) az EIR GH programban, majd azok kiosztésa a cimzettek részére
EIR GH RENDSZERBEN VEGZENDO FELADATOK

a)

b)

Csak ,,ERKEZTETES”

- letétkezelék (birdi, elnoki, 6vadék, felszamol6 dijfedezeti, végrehajtoi letét)
valamint a biinjelkezel részére érkezé valamennyi irat;

- bevételi csoport nem gytijtéjegyzékkel érkezd valamennyi postdja. )

»ERKEZTETES és iktatas” illetve kimen6 iratok esetében ,,JKTATAS” korébe

tartozd dokumentumok:

- a BGH vezeté és helyettesének postdja, levelezése, feladatellatdsa sordn
keletkezd iratok;

- alétesitményi fomémdknél keletkezett iktatandé iratanyagok;

- szerzddések, megrendelék;

- abeérkez6 szamlak, pénzbekérok;

- azellatmanybol fizetend6 dijak (szakértdi, védoi, tigygondnoki, tolmdcsdij, stb.)
kifizetésére felhivo végzések, és hozzajuk kapcesoldédo szamldk;

- bér-ligyvitellel kapcsolatos valamennyi irat.

- Kimend posta kezelése

a)
b)

¢)

Forras rendszerben el6készitett tértivevényes kiildemények postdzdba juttatasa,
nem Forras rendszerben eldkészitett tértivevényes levelek rogzitése EIR-GH
rendszerben (,,Iktatds™), boritékolasa és postazoba juttatdsa;

sima levelek mennyiségi r6gzitése az e-Posta programba, boritékok eljuttatasa a
postazdba.

- Iratanyagok (meghatdrozott szamlak, szerzodések, levelek, stb.) digitalizdldsa é&s
esetenként feltoltése az EIR-GH rendszerbee;

- Iratsokszorositasi, illetve iratmegsemmisitési feladatok ellatdsa;

- A BGH kézponti e-mail cimére érkezd elektronikus levelek figyelése, nyomtatdsa és a
papir alapu postdjaval megegyez6 médon térténd kezelése;

- A bevételi csoportnal keletkezé utdiratok szerelése az aktdkhoz, irattdrozas;

- szilkség esetén a letétkezeldk idoszaki ,siirgetése” sordn elvégzendd szortirozasi,
boritékoldsi, iratbesorolési feladatok segitése;
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Helyettesités rendje:

Pécs, 20, .vviiiiiiiinn

A munkakéri leirast atvettem:

..............................

alairas
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