Hatély: 2020.111.13. -

17/2014. (XIIL. 23.) OBH utasitas

a birosagok egységes iratkezelési szabalyzatarél®

Az Orszagos Bir6sagi Hivatal Elndke a birdsagok szervezetérol és igazgatasarol szold 2011.
évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, tovabba a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény 10. § (2) bekezdésének b) pontja, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 1. § (4) bekezdésében irtakra is
figyelemmel, a birosagok részére a kovetkezé Egységes Iratkezelési Szabalyzatot adja ki:

l. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja, alapelvei

1. § (1) Az egységes iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a birésagok
iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos
Orzési modjanak, irattarozasanak, selejtezésének ¢€s levéltarba atadasanak egységes elvek szerinti
szabalyozasa oly médon, hogy az iratok itja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakereshet6 és az irat megOrizhetd legyen.

(2) A szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az irattari terv, amelyet a birosag feladat- és
hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési ido megvaltoztatasa esetén mddositani kell.

(3) Az iratkezelés alapelve:

a) a visszakereshet0ség elve: az irat helye az iratkezelés soran pontosan meghatarozhatod
legyen;

b) az ellenérizhetdség elve: az iratkezelés folyamata ellenérizhet6 és ellendrizett legyen;

C) a zart rendszer elve: az iratkezelési folyamat a teljes korii nyilvantartasi rendszer kialakitasa
utjan kovetkezetesen és pontosan dokumentalt legyen;

d) az egységesség clve: az iratkezelés szintjei és az iratkezel6k kijelolése pontosan
meghatarozott legyen;

e) az adatbiztonsag elve: az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatalya ala tartoz6 adatok védelméhez és az adatkezelés rendjéhez
megfeleld biztonsagi feltételek megteremtése;

f) az iratok védelmének az elve: iratot - barmilyen adathordozon - a birdsagrol kivinni, a
birosadgon kiviil tanulmanyozni csak bejelentést kovetden és gy lehet, hogy annak tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

! Megjelent: Hivatalos Ertesitd 2014/64.



2. § (1)? A szabdlyzat hatilya - az (la) bekezdésben foglalt kivétellel - a birdsagok
szervezetérdl és igazgatasarol sz616 2011. évi CLXI. torvény (a tovabbiakban: Bszi.) 16. § b)-e)
pontjaban felsorolt birésagokra terjed ki.

(1a)® A szabalyzat e bekezdésének hatdlya a Kuriara terjed ki. A Kuria sajatos feladataira
tekintettel a Kuria Elndke az egységes iratkezelési szabalyzat rendelkezéseihez képest kiilon
iratkezelési szabalyzatot ad ki. A Kuria {igyvitele soran alkalmazza a 10/B. §-ban meghatarozott
ITR rendszereket. A Kuria Elndke a Kuria iratkezelési szabalyzatanak megalkotdsa soran
figyelembe veszi a 10/B. §-ban meghatarozott ITR rendszerekre vonatkozé rendelkezéseit.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a bir6sagokkal szolgalati jogviszonyban all6 birdkra
¢s igazsagligyi alkalmazottakra.

(3) Ahol e szabalyzat birorol rendelkezik, azon a tandcs elndkének, a kijelolt birdsagi titkarnak,
a birosagi titkarnak €s a birdsagi ligyintézOnek az eljarasat is érteni kell.

(4)* A mindsitett adatot tartalmazé iratok kezelését a mindsitett adat védelmérdl szol6 torvény
¢s annak végrehajtasi rendelete alapjan az Orszagos Birdsagi Hivatal Elndke (a tovabbiakban:
OBH Elnoke) kiilon szabalyozza.

(5) ° Az altalanos meghatalmazasok kozhiteles nyilvantartasardl, a civil szervezetek
nyilvantartasarol, a gondnokoltak €s gondnokaik, a tdmogatott személyek ¢és tdmogatoik,
valamint az eldzetes jognyilatkozatok nyilvantartasardl, tovabba a csdd- és felszdmolasi eljaras
iranti kérelmekrdl, valamint a kezdeményezett €s jogerésen még el nem rendelt eljarasokrol
vezetett elektronikus nyilvantartasok, a birdsagi kozvetitdi eljaras iratkezelési szabalyait kiilon
jogszabalyok, illetve az OBH Elndkének szervezetiranyito eszkozei allapitjak meg.

(6)°

3. §’ E szabalyzat alkalmazasaban a birdsagi iigyvitel szabdlyairdl szol6 IM rendelet (a
tovabbiakban: Biisz.) értelmez6 rendelkezésein kiviil:

1. Aktanyomat: a kozjegyzO altal lefolytatott fizetési meghagyasos eljaras MOKK
rendszerében rogzitett iratainak az azon keresztiil kinyomtatott, a birésaghoz tovabbitott
példanya, amelynek része a kibocsatott fizetési meghagyas, az eljar6 kozjegyzore vonatkozod
adatok, a fizetési meghagyas ellen benyujtott ellentmondas, illetve az azzal kapcsolatos iratok;

1a.® Anonimizalé program: a Bszi. 163. §-aban meghatarozott anonimizalasi feladatok ellatasat
tamogatd TR alkalmazis;

2. Bir6sag elndke: az itélotabla, a torvényszék elndke;

2a.° BAK konyvtar: a birosag altal hasznalt legfontosabb alkalmazasokat atlathatd modon
megjelenité Birdi Alkalmazas Konyvtar;

2b. 1° Birdsagi hatarozatszerkeszté: a birdsagi hatarozatok szerkesztését tamogatdé TR
alkalmazas;

2 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.

% Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2019. X. 1-t6l.

4 Megallapitotta: 22/2017. (XI1. 29.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.

® Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.

® Hatalyon kiviil helyezte: 18/2016. (XIIL. 30.) OBH utasitas 51. § (2) a). Hatalytalan: 2017. 1.
1-t61.

A bevezetd mondat szdvegét megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 2. § (1).
Hatalyos: 2018. I. 1-t6l.

8 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t6l.

% Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t6l.

10 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.



3. Elektronikus adathordozé: szdmitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozé
(magnesszalag, hajlékony- és merevlemez, CD, DVD, pendrive, kiilsé adathordozo stb.), amely
az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését szolgalja;

4. Elektronikus alairds, valamint az elektronikus bélyegzd: a belsd piacon torténd
elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrdl és bizalmi szolgéltatdsokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz6lo 2014. jalius 23-i
910/2014/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS Rendelet) 3. cikk
10. pontja szerinti alairds és a 25. pontjaban irt bélyegzd;

5.12 Elektronikusan alairt irat: az eIlDAS Rendeletben meghatarozott, fokozott vagy mindsitett
biztonsagi elektronikus alairdssal vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;

6.13 Elektronikus dokumentum: az elDAS Rendelet 3. cikk 35. pontja szerinti dokumentum:;

7. Elektronikus formaban rendelkezésre 4all6 irat: informatikai eszkoz alkalmazéasaval
szerkesztett papir alapt irat, amely nem hiteles irat, és bizonyitékként nem hasznalhat6 fel;

8. Elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum, melynek szovegtartalma elektronikus
uton jott létre, funkcidja az, hogy szoveget kozoljon, és mas adat legfeljebb ennek illusztralasara,
hatosdgi azonositadsara (pl. fejléc) szerepel benne, illetve egyes digitdlis jeleket a szoveggel
Osszefliggd informatikai funkcidk megvalositasa érdekében, az olvas6 szamara nem is
érzékelhetden tartalmaz;

9. Elektronikus irattar: a bir6sag altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas itjan torténd biztositast is - azon része vagy olyan
adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus
Orzése torténik;

10. Elektronikus levél: a kdozponti rendszeren kiviili szamitogépes halozaton keresztiil, egyedi
levelezési cimek kozott, levelezdprogram segitségével kiildheto és fogadhato adat egyiittes;

11.1* Elektronikus okirat: olyan irat, amelynek a tartalma elektronikus tton szdveg kozlése
érdekében jott 1étre, és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel mint érvényességi
kellékkel rendelkezik;

12. Elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot felado
birésag hitelt érdemlé modon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az
elektronikusan kézbesitett kiildeményt atvette, €s ez mely iddpontban tortént meg. Az
elektronikus tértivevény kozokirat;

13. Elektronikus {iizenet: olyan -elektronikus kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az iligyszamr6l, az eljaras meginditasanak napjarol, az iigyintézési
hataridérdl, az ligy ligyintéz4jérdl és az ligyintézd hivatali elérhetdségérol értesiti az ligyfelet;

14. ¥ Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé —elektronikus
dokumentum, igy kiilondsen jogszabalyban meghatarozott befogaddsi visszaigazolds vagy
lajstromozasi igazolds, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl, az érkeztetési
azonosito szamrdl vagy a lajstromszamrol (ligyszamrol) értesiti annak kiilddjét;

14a.'® Eljarasi cselekmény: a birdsag eljarasanak azok a tdrvényben meghatarozott formai,

11 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2017. L. 1-t81.
12 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2017. I. 1-t81.
13 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
14 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2017. I. 1-t81.
15 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (3). Hatalyos: 2017. I. 1-t51.
16 Megallapitotta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 1. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 1-t8l.



melyek keretében a birdsag eljar és hatdroz; kiilonosen ilyen eljarasi forma biintetéiigyekben az
iigyiratok alapjan valé dontés, az iilés, a meghallgatas, a személyes meghallgatas, a nyilvanos
iilés, a tandcsiilés, az elokészitd iilés, a targyalds, civilisztikai ligyekben a meghallgatés, az
elokészitd tanacsiilés, a perfelvételi targyalds, az érdemi targyalds, a fellebbezési targyalas, a
targyalason kiviili elbiralas;

14b.}" Elézményi irat: a birosagi eljarast megelézden birdsag vagy egyéb kozhatalmi szerv
eljarasaban keletkezett irat, amely nem mindsiil kezddiratnak;

15. Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

15a.18 E-akta: a 11. §-ban meghatarozott, BIIR-ben lajstromozott birdsagi iigy ligyirataban
talalhato elektronikus okiratok, valamint papiralapt iratok hiteles elektronikus mésolatainak
0sszessége;

16. Gazdalkodassal kapcsolatos iigy: a birosdg mint koltségvetési szerv gazdalkodéasaval
Osszefliggo tigy;

16a.%° IR: a papiralapu iratok digitalizdldsat, valamint az igy keletkezett és a nem hiteles
elektronikus iratok hitelesitését tdmogat6 Iratdigitalizaléo Rendszer alkalmazas;

17.20 Iratfajtak: a birosag rendeltetésszerti miikodése soran a birosigon keletkezett irat a belsd
irat, a birosagra érkezett irat a kiilsé irat;

18. TIrattdr: az irattari anyag szakszeri ¢és biztonsagos Orzésére szolgald fizikai vagy
elektronikus tarolo hely;

19. Irattari anyag: a bir6sag rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
az irattaraba tartozo iratok Osszessége;

20. Irattari terv: az ligyiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a bir6sag feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, ¢s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok tligyviteli céli megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét;

21. Irattari tétel: az iigycsoporton beliill az anyagi vagy eljardsjogi térvényeken alapulo
legkisebb és egyéni Orzési idovel rendelkezd irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartoznak;

21a.?! [TR: a hatarozatok szerkesztésére és anonimizalasara, valamint az E-aktaba torténd
betekintésre, a bir6i munkavégzés tamogatasara, tovabba a KKSZB lekérdezések inditasara
szolgalo Itélkezést Tamogatd Rendszer;

22. Kezelési (ligyviteli) feljegyzés: az ligyben keletkezd tigyviteli iraton tett feljegyzés,
tobbnyire utasitas, amely az iligy tartalmi és formai intézésére vonatkozik;

22a.?2 KKBSZ lekérdezés: egyes kozhiteles nyilvantartasoknak és 4llami adatbazisoknak az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabdlyairol szolo térvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési torvény) 74. § (3) bekezdés d) pontjaban meghatarozott Kozponti
Kormanyzati Szolgéltatas Busz segitségével torténd elérése;

17" Beiktatta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 1. § (2). Hatalyos: 2018. VIL. 1-t6l.
18 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t81.
19 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.
20 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (4). Hatalyos: 2017. L. 1-t81.
21 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.
22 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.



23. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett papir alapt irat vagy pénz, egyéb
értéktargy, tovabba elektronikus uton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat, elektronikus
dokumentum, amelyet kézbesités celjabol burkolatan, a hozzd tartozé listan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy a targyhoz rendelt felismerhetd cimzéssel lattak el;

24.2 Kiildemény bontasa: a papiralapu vagy elektronikus uton érkezett kiildemény felnyitésa,
illetve megnyitasa, biztonsagi ellendrzése, olvashatova tétele;

25. Lajstromozas: az érkeztetett beadvany, illetve a sajat keletkeztetésti irat lajstromszammal
torténod ellatasa tigyszakonként (ligycsoportonként) elkiilonitve;

26. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
elektronikus muvelet;

27. Levéltar: a maradandd értékii iratok tartdés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

27a.?* LIR: az E-akta megtekintését az ligyfélkozpontban, illetve a birosagi irodaban biztositd
Lajstrom Irodai Rendszer alkalmazas;

28. Melleklet: valamely irat (beadvany) szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan az irattol;

29. Mutatokonyv: a lajstromba bejegyzett ligyek cimszo szerint meghatarozott résztvevoirdl
lajstromonként vezetett betlirendes nyilvantartas;

30. Perkonyv: a biréra (a tanacsra) kiosztott iigyekrél biranként (tanacsonként) vezetett,
indokolt esetben ligyszakonként (ligycsoportonként) elektronikusan vezetett nyilvantartas;

31.% Postai tértivevény: e szabalyzat alkalmazasiban a Magyar Posta Zrt. 4ltal rendszeresitett
papiralapu tértivevény (a tovabbiakban: papiralapti postai tértivevény), illetve elektronikus
kézbesitési igazolas (a tovabbiakban: postai elektronikus kézbesitési igazolas);

32. Sorszam: a kezddiratot kdvetden érkezett és keletkezett iratok folyamatosan emelkedd arab
szamjeggyel torténd jelolése; a kezddirat az 1-es sorszamot kapja;

33.26 Szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas: az E-iigyintézési torvény szerinti
szolgaltatas;

34. Szervezeti és mitkodési szabalyzat: a birosag tevékenységének alapdoku-mentuma, amely
r0gziti a birosag, azon beliil a birosag szervezeti egységének feladatait ¢és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket;

35. Targyalasi jegyzet: a jegyzOkonyvvezetd altal targyalason, iilésen, meghallgatdson stb. kéz-
vagy gépirdssal, valamint szovegszerkeszto programmal készitett jegyzet;

36. 27 Targyalasi naplo: biranként (tanacsonként, titkaronként) vezetett, az eljarasi
cselekmények hatdrnapjanak, azok eredményének, a meghozott hatdrozat megjeldlésének,
tovabbda a bir6i munka mennyiségi, mindségi mutatdéi szempontjabol fontos adatok
nyilvantartasara szolgdld, a Birdsagi Integralt Informécidos Rendszer (a tovabbiakban: BIIR)
rendszerben miikodo elektronikus nyilvantartés;

36a.2% Targyalasi nap: az azonos naptari napra kit{izott eljarasi cselekmények hatarnapja;

36b.2° Targyaldson kiviili elbirdlas: biintetiigyekben az el6készité iilésen, a targyalason és a

23 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 2. § (3). Hatélyos: 2018. I. 1-t5l.
24 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.

2> Megillapitotta: 27/2019. (XII. 19.) OBH utasitas 1. §. Hatalyos: 2020. 1. 1-t8l.

26 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (2). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.
21 Megallapitotta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 1. § (3). Hatalyos: 2018. VII. 1-t8l.
28 Beiktatta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 1. § (4). Hatalyos: 2018. VII. 1-t1.



nyilvanos iilésen, civilisztikai tigyekben a perfelvételi targyalason, az érdemi targyaldson és a
fellebbezési targyalason kiviil hatarnap kittizésével vagy hatarnap kittizése nélkiili elbiralas;

37. Ugyfél: a birosagi eljarasban részt vevd, valamint a birdsagi eljarassal érintett személy;

38. Ugyszam: az iigy azonositasara szolgald megjelolés, amely tartalmazza az iigycsoport
bettlijelét, a lajstromszamot, torve az érkezés évszamaval;

38a.%0 UIR: az E-akta megtekintését internet segitségével biztosito Ugyfél Iratbetekintd
Rendszer alkalmazas;

39. Uzemzavar: az iigyfél, a hatosig és a birdsdg, valamint a birdsagok egymas kozotti
elektronikus uton torténd kapcsolattartdsa soran felmeriilt, az elektronikus kapcsolattartas
eszkoz¢éiil hasznalt informatikai rendszer, tovabba a birosdgok 4altal hasznalt iratkezelési
szoftverek adtmeneti vagy tartds meghibasodasa, valamint karbantartasdnak idétartama, ami miatt
az informatikai rendszerek nem tudjik biztositani az elektronikus tajékoztatast, az elektronikus
uton torténd kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltdltését, letoltését, tovabbitasat, az
iratok lajstromozasat;

40.% Eljaras targya (OSAP): egy vagy tobb iigyminéségbél vagy iligytargybdl meghatarozott
statisztikai adatszolgéltatasi egység;

41.%2 Pertargy: a polgari, gazdasagi, kozigazgatasi és munkaiigyi peres és nemperes iigyekben a
keresettel (kérelemmel) érvényesitett igény jogcime;

423 Stlyszam: a polgari, gazdasagi, kozigazgatasi és munkaiigyi, illetve biintetd elséfoki
peres iigyekben a kezddirati jellemzdk alapjan az iigyek elosztasara jogosult birdsagi vezetd altal
megallapitott mutatd, amely az adott birdsagi szervezetben az egyenld munkateher biztositasat
szolgalja;

43,34 Ugykataszter: az iigymindségek és az azokhoz rendelt kodszamok és sulyszamok
mindenkori aktualis listaja;

44.% Ugymindség: a polgari, gazdasagi, kozigazgatasi és munkaiigyi peres és nemperes
iigyszakban a pertargynak statisztikai adatszolgaltatasi célu egysége;

45.% Ugytargy: biinteté iigyszakban az I. rendii vadlott vadiratban elsé helyen szerepld
blincselekményének biintetd torvény szerinti mindsitése vagy a kezddirat biintetd eljarasjogi
torvényen alapuld jogcime;

45a.%" Védett adat: barmely torvényi rendelkezés altal védett olyan adat, amelynek nyilvanossa
valasa a védetté nyilvanitasaval elismert jogos érdek sérelmét eredményezheti, kiillondsen a
személyes adat, banktitok, orvosi titok, iizleti titok;

46.%® Zartan kezelendd védett adat: olyan védett adat, amelynek zart kezelését jogszabaly
rendeli el;

47 Zartan kezelendd irat: olyan irat, amelynek zart kezelését jogszabaly rendeli el.

29 Beiktatta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 1. § (4). Hatalyos: 2018. VIL. 1-t81.
30 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.
81 Beiktatta: 18/2016. (XIL. 30.) OBH utasitas 1. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
32 Beiktatta: 18/2016. (XIL. 30.) OBH utasitas 1. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
3 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
3 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
% Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
% Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 1. § (5). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
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38 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 2. § (3). Hatélyos: 2019. X. 1-t5l.
39 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 2. § (5). Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.



Az iratkezelési szabalyok megismerésének €s betartasanak kovetelménye

4. § (1) A 2. § (1) bekezdésében emlitett birésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal (a
tovabbiakban: OBH) igazsagiigyi alkalmazottai szolgalati viszonyuk létesitését kovetd harminc
napon beliil kotelesek a szabalyzatot megismerni. A birésagokon és az OBH-ban foglalkoztatott
egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakorének ¢és képesitési feltételének meghatarozasarol,
igyviteli vizsgajarol sz616 jogszabaly szerinti ligyviteli vizsgat az ott megjelolt hataridében kell
letenni.

(2) A birésagok vezetdi és a birdsagi vezetok - ide értve a belsd szervezeti egységek vezetdit is
- folyamatosan ellenérzik az iroddk szabalyszeri miikodését, a lajstromok és nyilvantartasok
vezetését, felelosek a bevitt €s az azokbol eldallitott, illetve szolgéltatott adatok helytallosagaért,
valodisagéaért, az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért.

Az ratkezelés szervezete

A birosagi iroda

5. § (1) A birosagon a birdsagi tligyek kezelésére iigyszakonként, a birdsdg elnokének -
jarasbirosag, a kozigazgatasi és munkaiigyi birdsag esetében a torvényszék elndkének - dontése
alapjan tigycsoportonként elkiiloniilt iroddk, valamint a kiilon helyen (épiiletben) miik6dé biroi
tandcsok ¢és mas szervezeti egységek mellett az ligyszaknak megfeleld irodak (részirodak)
miikddnek.

(2) ° A birdsagokon az (1) bekezdésben irt irodak mellett olyan iigyfélkozpontok is
miikodhetnek, amelyekben az tigyfelek tligycsoporttdl vagy iigyszaktol fliggetleniil kaphatnak
felvilagositast, illetve - ha ennek feltételei adottak - gyakorolhatjak az iratmegtekintési jogukat,
valamint benyujthatjak beadvanyaikat.

A birosagi irattarak

6. § (1) A birésag a rendeltetésszerii miikddése soran keletkezé és hozza keriilo papir alapu
iratok kezelését és Orzését ebbdl a célbol kialakitott és felszerelt, a szakszerii és biztonsagos 0rzés
kovetelményének megfeleld helyiségben biztositja (birdsagi irattar).

(2) A folyamatban 1év6, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényld iligyek kezelése és
Orzése az irodakban kialakitott helyiségekben is torténhet (dtmeneti irattar).

(3) Ha a birdsag tobb helyen (épiiletben) van elhelyezve, a birosag elndke - a jarasbirdsag és a
kozigazgatéasi és munkaiigyi birdsag esetében a torvényszék elndke - a birdsag irattari anyaganak
kezelésére részirattarat létesithet.

(4) A maradando értékil, a nem selejtezhetd iigyiratok és iratok elektronikus archivaldsat és
levéltarba adésat, tovabbad a nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriild iigyiratok
elektronikus archivalasat és 6rzését a birdsagi irattar latja el.

(5) A birosdg a rendeltetésszeri milkodése soran keletkezett elektronikus iratokat,
dokumentumokat, valamint az elektronikusan archivalt {gyiratokat, iratokat elektronikus
irattarban Orzi.

40 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 3. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.



Az iratkezelés iranyitasa és feliigyelete

7. § A birdsagok iratkezelési feladatainak orszagos feliigyeletét az OBH Elndke 1atja el, aki

a) az iratkezelést eldsegitd elektronikus iratkezelési rendszer kialakitasat és tovabbfejlesztését
kozvetlentil iranyitja,

b) figyelemmel kiséri az iratkezelési szabalyzat alkalmazasat, a jogszabalyok valtozasaival
0sszhangban gondoskodik annak megfeleld modositasarol,

€) koordinalja az egyiittmiikodést a Magyar Nemzeti Levéltarral, Budapest Foévaros
Levéltaraval, a kozlevéltarakkal, veliik folyamatos kapcsolatot tart fenn.

8. § (1) A bir6sag iratkezelési feladatainak kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét az adott birdsag
elndke - a torvényszékek esetében az illetékességi teriiletén mikodd jarasbirdsagok, valamint a
kozigazgatasi €s munkaiigyi birosagok feliigyeletére is kiterjedden - gyakorolja. A birdsag elndke
e feladat ellatasaval masik bir6sagi vezetot is megbizhat.

(2) Az iranyitast, illetve a feliigyeletet ellatd személy feladatai kiilondsen:

a) iranyitja a birdosagokon évente elvégzendd iratkezelési ellendrzést, kezdeményezi az
ellenérzés soran feltart szabdlytalansagok megsziintetését és sziikség esetén az ellendrzések
tapasztalatai alapjan a szabdlyzat modositasat,

b) az irattari tervnek megfelelden elrendeli és iitemezi az iratok selejtezését, tovabba a nem
selejtezhetd, mar kozlevéltarba adhato iratok atadasat,

c)* kapcsolatot tart a birdsag iratainak atvételére jogosult kozlevéltarral (a tovabbiakban:
illetékes kozlevéltar), illetve koordindlja az egyiittmiikddést,

d) végzi azokat az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, amelyek az egységes elektronikus
iratkezelési rendszer mikodésével, feliigyeletével kapcsolatosak, igy kiilondsen az iratkezelési
rendszer hozzaféréséhez vald jogosultsag engedélyezését, modositasat, megvonasat,
felfiiggesztését.

Az elektronikus iratkezelés

9. §*? (1) A jogszabalyban, kiilondsen a Biisz.-ben és az e szabalyzatban megjelslt, valamint az
OBH Elnoke altal meghatarozott lajstromokat és mas nyilvantartdsokat - jogszabaly, illetve a
Biisz. €s e szabalyzat eltérd rendelkezésének hidnyaban - elektronikus uton, BIIR, EIR vagy mas
iratkezelési szoftver hasznalatdval kell vezetni.

(2) A birosag a 11. §-ban meghatarozott, BIIR-ben lajstromozott birosagi iigy tligyiratahoz
tartozo elektronikus okiratok lementésével, illetve az tigyirathoz tartozo papiralapt iratok hiteles
elektronikus masolatainak elkészitésével E-aktat hoz Iétre.

(3) A birdésag a szabalyzatban meghatarozott moédon, az ITR rendszerek alkalmazasaval
elésegiti az iratbetekintési jog gyakorlasat, az ligyiratnak az interneten vagy az tigyfélkozpontban,
illetve a birdsagi irodan torténd elektronikus megtekintését.

Az lizemzavar®

9/A. §* (1) Az elektronikus iratkezelési szoftver iizemsziinete vagy korlatozott miikddése

1 Megallapitotta: 14/2015. (XIIL. 30.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2016. L. 1-tél.
42 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 3. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t8L.
43 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t81.
44 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t81.



esetén (a tovabbiakban: lizemzavar) a lajstromokat papir alapon kell vezetni a 68-76. §-okban
irtak megfeleld alkalmazasaval, ha az iratkezelési programhoz a hozzaférés a birdsag hivatali
munkaidejében 6 oran, vagy a birosag vademelés elotti feladatai esetében hivatali munkaidében 2
oran keresztiil nem biztositott.

(2) Az ilizemzavar megsziinését kdvetden az ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
lajstromozni, illetve az egyéb nyilvantartasokon at kell vezetni.

(3) A papiralapu lajstromok és mas nyilvantartasok vezetésére szolgald nyomtatvanyoknak
meg kell egyeznie az elektronikus iratkezelési szoftverek tartalmaval.

(4) A papiralapu lajstromokban {ires lajstromszamot hagyni, illetve a bejegyzéseket
olvashatatlanna tenni nem szabad, a javitasokat a javitast végzo alairasaval és datummal kell
ellatni.

(5) Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu lajstromokat az adott ¢év iratai kozott kell kezelni
€s rattarozni.

(6) Az elektronikus iratkezelési szoftver elére nem tervezett lizemzavarardl az iroda vezetdje
haladéktalanul, rovid Gton (pl. telefon, telefax, e-mail, kézbesitd) tajékoztatja a birosag elnoket
(3. § 2. pont).

9/B. §* (1)* A birésagon az elektronikus kapcsolattartasban az elére nem tervezett és az
E-ligyintézési torvényben meghatarozott lizemzavar, lizemsziinet vagy az elektronikus ligyintézés
korlatozott mitkodoképességét okozd mas esemény bekovetkezésérdl a birdsag elndke (3. § 2.
pont) vagy az altala a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban kijelolt igazsagiigyi alkalmazott
haladéktalanul, rovid uton tajékoztatja az OBH Informatikai FOosztalyat. A tajékoztatoban
pontosan meg kell jeldlni az lizemzavarral érintett ligyintézési szolgaltatasokat, valamint a
miikodéstlikben, hasznalhatosagukban bekovetkezett valtozasokat.

(2) Az OBH intézkedik az E-iigyintézési torvény szerinti tajékoztatasrol.

(3) Az (1) bekezdésben irt birésag elndke az {lizemzavarrol és annak megsziinésérol
haladéktalanul, rovid uton t4jékoztatja az illetékességi teriiletén mikodd birosdgok elndkeit. A
birésag elndke (3. § 2. pont) és a torvényszek illetékességi teriiletén miikkddo birdsag elndke az
(1) bekezdésben irt médon haladéktalanul értesiti az illetékes ligyészség €s rendérség vezetdjét, a
teriileti ligyvédi kamarat, illetve a birdsag vademelés elotti feladatait ellatod birait.

(4) A lajstromozas soran a 9/A. § (1)-(5) bekezdésben irtaknak megfelel6en kell eljarni.

Az iratok lajstromozasa az iigyelet idétartama alatt*’

9/C. §*® A 9/A. § (1)-(5) bekezdéseiben irtak megfeleld alkalmazasaval kell eljarni az iigyelet
iddtartama alatt érkezett ligyek lajstromozésakor, ha a BIIR lajstromprogramjdhoz az iigyelet
iddtartama alatt a hozzaférés nem biztositott.

Az ITR rendszerek iizemzavara*®

9/D. §° (1) A 10/B. §-ban meghatarozott ITR rendszerek tervezett {izemsziinetérdl a birosagi

45 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t81.
% Megallapitotta: 11/2018. (XIL. 19.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2019. L. 1-tél.
47 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 6. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t81.
8 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 6. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t8l.
49 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 4. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t51.
%0 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 4. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t51.



felhasznalokat orszadgos tlizemsziinet esetén az OBH, helyi lizemsziinet esetén a birdsag
informatikaért felelds szervezeti egysége a helyben szokésos mdédon tdjékoztatja.

(2) Az ITR rendszerek hibas miikodését, nem tervezett {izemsziinetét vagy egyéb lizemzavarat
(a tovabbiakban: ITR iizemzavar) koveten, orszigos iizemzavar esetén az OBH, helyi
lizemzavar esetén a birdsag informatikaért felelds szervezeti egysége haladéktalanul tajékoztatja
a birosagi felhasznalokat, hogy az ITR rendszerekben a tajékoztatiasban megadott idétartamon
beliil kiadott irodai utasitas, megszerkesztett dokumentum ellendrzésre szorul. Az ITR tizemzavar
megsziinését kdvetden a birdsagi felhasznalo ellendrzi a tajékoztatasban megjeldlt idétartamban
az ITR rendszerekben elvégzett munka megfeleldségét, sziikség esetén megismétli azt.

(3) Az UIR rendszer iizemsziinetérdl, illetve iizemzavarardl, annak kezdé és varhato befejezd
idépontjardl az érintett iigyfeleket a birosag az UIR internetes feliiletén, ennek elérhetdsége
hianyadban a birésagok kozponti honlapjan tijékoztatja. A tdjékoztatds kiterjed arra, hogy az
iratbetekintésre jogosult ligyfelek az tligyiratba az ligyfélkdzpontban, illetve a birdsag irodajan a
papiralapu iratmegtekintés szabalyai szerint tekinthetnek be.

(4) Az ITR iizemzavar idétartama alatt a papiralapu igyvitel alkalmazasaval kell eljarni. A LIR
lizemzavara esetén iigyfelek az ligyiratba az tigyfélkozpontban, illetve a birdsag irodajan a
papiralapu iratmegtekintés szabalyai szerint tekinthetnek be.

(5) A munkanapon legalabb négy 6ran keresztiil fennallé ITR iizemzavar esetén a kovetkezd
munkanapon munkaidd végéig gondoskodni kell az ilizemzavar eldtt és alatt érkezett iratok
elintézésérél, a papir alapon kiadott utasitasok bevezetésérdl az ITR rendszerbe és minden olyan
irodai utasitas végrehajtasarol, amelynek elintézése nem tértént meg.

(6) Az ITR tizemzavar

a) legfeljebb harom munkanapig tartd fennallasa esetén az elharitasat koveté 6t munkanapon
beliil;

b) legfeljebb 6t munkanapig tartd fennallasa esetén az elharitasat kovetd tiz munkanapon beliil;

) 6t munkanapnal hosszabb ideig tarto fennallasa esetén az elharitasat koveté 30 napon beliil
csak az TR rendszerekben ellathaté feladatokat el kell végezni.

(7) A (6) bekezdésben meghatarozott feladat

a) a kiilon szabalyzat alapjan anonimizaland6 hatarozatok Birdsagi hatarozatszerkesztében
torténd megszerkesztése vagy oda bemasolasa;

b) az Anonimizalasi program hasznalataval elvégzend6 anonimizalas;

C) az E-akta teljességének biztositasa, ideértve az iratok elintézésének, az utasitasok kiadasanak
és elintézésének TR rendszerbe torténd bevezetését is.

A BIIR rendszer

10. § (1) A BIIR rendszer a birdsagi tigyviteli, itélkezési és dontéshozatali folyamatok
tamogatasara az OBH Elndke altal jovahagyott iratkezelési szoftver.

(2) A BIR-O alrendszer a birosagok itélkezési tevékenységét tamogatd szamitogépes
alkalmazas, amely kiterjed a biintetd, polgari, munkaiigyi, gazdasagi, kozigazgatasi,
szabalysértési, blintetés-végrehajtasi, végrehajtasi peres és nemperes eljardsok kezelésére.

(3) A BIR-O alrendszer, az ellatando feladatcsoportok szerint kiilondsen:

a) lajstrom,

b) targyalasi naplo,

C) nyomtatvany kiallito,

d) riportok, jelentések,

e) iratkészités,



f) dokumentumtar,

g) kezel6irodai komponens
modulokat tartalmaz.

(4)°* A BIIR rendszer iigyfélkapcsolatok modulja (UKE) biztositja az eljarasjogi torvényekben
meghatarozott elektronikus kapcsolattartas lehetdségét.

Az Elnoki Iratkezel6 Rendszer®?

10/A. §° Az elndki iigyek érkeztetése, lajstromozasa és kezelése - ide nem értve a mindsitett
adatokat tartalmazo iratokat - az Elnoki Iratkezel6 Rendszerben (a tovabbiakban: EIR) torténik.
Az EIR az elndki tligyvitelt tAmogatd, tanusitott, az OBH Elnoke 4ltal jovahagyott iratkezelési
szoftver.

Az ITR rendszerek alkalmazasa®*

10/B. §% (1) A BIR-O alrendszerhez kapcsolodd ITR rendszerek célja a biréi munka
hatékonyabba tétele, a felek iratbetekintési joganak szélesebb korii biztositasa.

(2) Az ITR részét képezd rendszerek az Anonimizald program, a Birosagi hatarozatszerkeszté
és a KKSZB lekérdezés, mig az ITR-hez kapcsolodo rendszerek az UIR, a LIR, az IR és a BAK
(a tovabbiakban egyiitt: [TR rendszerek).

(3) Az irodai utasitast, amennyiben azt a papiralapt aktaban hoztak meg, be kell vezetni az
ITR-be is.

(4) A birosag szamara az Anonimzald program hasznalata a kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kotelezd.

(5) A bir6 vagy a tanacs a hatarozatot - ide nem értve a hatarozat aldirasat - a Birdsagi
hatarozatszerkesztd hasznalataval is megszerkesztheti. Amennyiben a kiilon szabalyzat alapjan
anonimizalandé hatarozat megszerkesztése nem a Birdsagi hatdrozatszerkesztdvel tortént, a
tanacs elndke, illetve a bir6 gondoskodik az alairt anonimizalandé hatérozatnak Birdsagi
hatarozatszerkesztobe torténd bemasolasarol. A Birdsagi hatarozatszerkesztd alkalmazasat
felhasznaloi kézikonyv segiti.

(6) A birosadg szamara a KKSZB lekérdezés hasznélata a kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon kotelezd.

(7) Az UIR szolgaltatasat az iratmegtekintésre jogosult szimara a szabalyzatban meghatarozott
modon kell biztositani.

(8) Az tigyfelkozpont, illetve a birdsagi iroda az iratmegtekintésre jogosult szdmara az {ligyirat
elektronikus megtekintését a LIR segitségével haladéktalanul biztositja.

(9) A birosagi felhasznalok szdmara az E-akta teljes korli vezetése, a papiralapu iratoknak - a
nem feltdlthetd iratok kivételével - a Dokumentumtarba elektronikusan torténd feltdltése, az
iratok elintézésének ¢és az utasitasok kiadasanak adminisztralasa a szabalyzatban meghatarozott
moédon kotelezd. A birdsag az ITR rendszereknek a szabalyzatban meghatarozott médon torténd
alkalmazasaval biztositja, hogy az ligyben eljarasra jogosult birdsagi felhasznalo az E-aktaba

°1 Megallapitotta: 22/2017. (XIIL. 29.) OBH utasitas 7. §. Hatalyos: 2018. I. 1-tél.
%2 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 8. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t8l.
%3 Megallapitotta: 11/2018. (XIL. 19.) OBH utasitas 3. §. Hatalyos: 2019. L. 1-tél.
% Beiktatta: 15/2019. (1X. 26.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t8l.
% Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t5l.



teljeskoriien betekinthessen, abban dolgozhasson, ugyanakkor az UIR, illetve LIR hasznélatara
jogosult ligyfél csak a szdmara megismerhetd adatokat tekinthesse meg.

Az iratkezelésre vonatkozo alapvetd fogalmak

A peres és nemperes iigyek iratkezelési fogalma

11. § (1) A polgari (gazdasagi) peres eljards a felperesnek az alperes elleni keresetlevél
benyujtasaval indul. A birdsag - a felek kétoldall, rendszerint targyalason torténd meghallgatasa
utan, a sziikséges mértékii bizonyitas lefolytatasat kovetden - itélettel hataroz. A polgari peres
igyben meghozott itélet (ideértve a kozbensd ¢€s részitéletet is), valamint az egyezséget
jovahagyo végzés ellen benyujtott fellebbezéseket a masodfokt birdsag peres ligyként kezeli.
Minden mas ligy polgari nemperes ligy.

(2)%® A biintetd iigyszakban peres iigyek azok a kozvadas és potmaganvadas iigyek,
amelyekben a bilintetdeljaras szabdlyai szerint a kezddirat (a vadirat, a vadinditvany), illetve a
kezddiratként kezelendd iratok alapjan megindult eljarasban a birdsdg a biintetdjogi
fokérdésekben, igy a vadlott blindsségeérdl, a cselekmény mindsitésérdl, valamint a biintetés
kiszabasarol vagy intézkedés alkalmazasarol nyilvanos vagy zart targyalason, elokészitd iilésen,
nyilvanos vagy zart iilésen, illetve masod- vagy harmadfokt eljarasban tanacsiilésen hozza meg
az igydontd hatarozatat. A maganvadas ligy akkor peres iigy, hogy ha a személyes meghallgatas
alapjan az tigyben targyalast kell kitlizni. Minden mas iigy biintetd nemperes iigy.

(3) A szabalysértési ligyszakban peres ligy az a szabalysértési iigy, amelyben a birdsag az
eljaras ala vont személy szabalysértési felelosségérdl ligydontd hatarozattal targyalason dont.
Minden mas szabalysértési iigy nemperes.

(4) A kozigazgatasi és munkaiigyi ligyszakban az (1) bekezdésben irt rendelkezések
megfelelden alkalmazandok.

(5)°" A kozigazgatasi ligyszakban nemperes iigy az is, ha a keresetlevelet a jogi képviseld
nélkiil eljaro felperes tévesen a birdsaghoz vagy a kozigazgatasi szerv jogorvoslati szervéhez
nyujtotta be.

(6)°® Valamennyi iigyszakban nemperes iigyként kell figyelembe venni a bird kizarasaval, a
birosag kijelolésével, a telekommunikacidos eszkdz ¢és az elektronikus hirk6zld halozat
alkalmazasaval torténé meghallgatasra vonatkozd megkereséssel kapcsolatos ligyet is, ideértve a
kiilfoldi birosag ilyen eszkoz alkalmazasara vonatkozd megkeresését is (tavmeghallgatas).

Az ligydonto hatarozat iratkezelési fogalma

12. §° (1)%° A polgari, gazdasagi, kdzigazgatasi, munkaiigyi peres és nemperes, végrehajtasi
nemperes, tovabbd a természetes személyek birdsagi adossagrendezéseinek iigyeiben (a
tovabbiakban egyiitt: civilisztikai ligy) az ligy targyat képezd jogvitat véglegesen eldontd,
illetleg a jogviszonyt elbiradld, jogot vagy kotelezettséget megallapité hatarozat az ligydontd

% Megallapitotta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 2. §. Hatalyos: 2018. VIL. 1-tél.
5" Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 9. § (2). Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
%8 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 6. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t8L.
%9 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 4. § (1). Hatalyos: 2016. 1. 1-t8l.
%0 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 3. § (1). Hatalyos: 2017. I. 1-t51.



hatarozat. Az els6fokt eljarasban hozott kdzbensd és részitélet nem mindsiil eljarast érdemben
befejezd hatarozatnak.

(2) Biintetéiigyekben a biintetéjogi fokérdésekrdl, igy a blindsségrél, a blincselekmény
mindsitésérol és a bilintetés kiszabdsarol vagy intézkedés alkalmazasardl, illetve az eljaras
megsziintetésérél vagy - ha a vadlott blindssége nem allapithaté meg €s az eljarast nem kell
megsziintetni - a vadlott felmentésérdl donté hatarozat az ligydonté hatdrozat. A masod- és
harmadfoku birosagnak az elsd-, illetve a masodfoku birosag itéletét helybenhagyd végzése is
ligydontd hatarozat.

(3)®1 A szabalysértési ligyekben a birdsag iigydontd hatdrozataval az eljaras ala vont személy
szabalysértési felelosségér6l, a szabalysértés mindsitésérél, az alkalmazandd szabalysértési
jogkovetkezményekrdl vagy az eljards megsziintetésérdl dont.

(4)%2 Civilisztikai igyben iigydontd hatarozat az is, ha az eljaro birosag

a) a keresetlevelet a kovetelés biroi iton nem érvényesithetd volta miatt visszautasitja;

b) az el6zetes végrehajthatdsag targyaban hoz kiegészit6 itéletet;

C) birdsagi meghagyast bocsat ki, az egyezség joOvahagyasarol, felszamolasi eljarasban a
fizetésképtelenség megallapitdsarol ¢és felszdmolas elrendelésérdl, a felszamolasi eljaras
befejezésérdl hoz hatarozatot;

d) ha a birésag a felszamolasi zaromérleg és a vagyonfelosztasi javaslat alapjan végzéssel
hataroz, kiilondsen a felszamolas befejezésérdl €s az ados megsziintetésérol.

Az irasba foglalt hatarozat iratkezelési fogalma

13. §% (1) A kihirdetéssel kozolt hatarozatot - ha az eljarasi torvények masként nem
rendelkeznek - a kihirdetés napjatol szamitott és az eljarasjogi torvényekben meghatarozott
hataridd alatt kell irasba foglalni. A targyalason kiviil hozott hatarozat meghozatalanak napja az a
nap, amikor az eljar6 bird vagy a tandcs tagjai a hatarozat eredeti példanyat keltezéssel ellatjak és
alairjak.

(2)%* A hatarozat akkor irasba foglalt, ha annak eredeti példanyat a bird vagy a tanacs tagjai
alairtdk. A hatarozat irasba foglalasanak napjaként a lajstromban is ezt a napot kell feltiintetni. A
Bir6sagi hatarozatszerkesztOben megszerkesztett hatarozat kinyomtatdsa, jogszabalyban
meghatarozott szabalyszerii alairdsa, tovabba a hatdrozatnak az iigyiratban vald elhelyezése és a
Dokumentumtérba valo feltdltése nem mellézhetd.

(3) A hangszalagra diktalt hatarozat, valamint a leirt, de ala nem irt, tovabba az eléado bird
altal készitett €s a tanacselndk altal még nem ellendrzott hatarozat tervezetnek mindsiil.

(4)% Az eldadé bird altal készitett és a tanacselndk altal még nem ellendrzdtt hatérozat
tervezetét,

a) amennyiben csak papir alapon all rendelkezésre, a birak jogallasar6l és javadalmazasarol
sz610 torvény (a tovabbiakban: Bjt.) V. Fejezetében szabalyozott és a bird6 munkéjanak értékelése
iranti eljaras érdekében a masodfoku iratokndl, elkiilonitetten kell kezelni;

b) amennyiben a Birdsagi hatarozatszerkesztében szerkesztették, onalld verzidszadmon az
E-aktaban el kell menteni.

%1 Megdllapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 10. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
%2 Megéllapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 10. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
63 Megillapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 11. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
64 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 7. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8L.
65 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 7. § (2). Hatalyos: 2019. X. 1-t81.



Il. Fejezet

Az uigyvitel altalanos szabalyai

A papir alapu és az elektronikus iratkezelés kapcsolata a birosagokon

14. § (1)% A birdsagi eljards soran keletkezd papiralapu beadvanyokat, a beadvanyok
mellékleteit, valamint a szamitogép Utjan, szovegszerkesztd program segitségével elkészitett
bir6sagi hatarozatok, jegyzOkonyvek, a hatarozati format nem igényld bir6i intézkedések, a
megkeresések stb., tovabba az elektronikus kapcsolattartds utjan érkezett beadvanyok és
mellékletek - ide nem értve az eldzményi iratot - kinyomtatott, papiralapu példanyat az ligy
iratboritékaban kell elhelyezni. Az eldzményi irat kinyomtatasara bir6i utasitas esetén keriil sor.

(2)% Birosagi iigyben az idézéseket, értesitéseket, valamint a megkereséseket elsésorban a
BIR-O alrendszer, eljarasi cselekményekre vonatkozd mas birdi intézkedéseket, utasitasokat, az
ott kiadhaté irodai utasitasokat, intézkedéseket, lekérdezéseket az ITR rendszerek kezeli
feliilletén, sziikség esetén elektronikus nyomtatvanyok hasznalatival kell megtenni. Az ITR
rendszerekben kiadott irodai utasitasokat, intézkedéseket, lekérdezéseket a kapcsolodo papiralapt
iratban is meg kell jeleniteni, amennyiben lehetséges, az ITR-rendszerbdl kinyomtatott
utasitasnak a papiralapt irathoz torténd csatolasaval.

(22)®® A birosagokkal valo elektronikus kapcsolattartas és az elektronikus birosagi iratkezelés
soran a Biisz.-ben, valamint e szabalyzatnak az elektronikus iratkezelésre vonatkozé eltérd
rendelkezéseinek hidnyaban a szabalyzatnak a papiralapa iratok iratkezelésére vonatkozo
szabalyait kell alkalmazni.

(3) A folyamatban 1év6 birdsagi ligy iratai akkor kezelhetdek kizarolag elektronikus irattarban,
ha az eljaras csak elektronikus tton folytathato le, vagy az iigyiratokat jogszabaly rendelkezése
alapjan elektronikusan kell kezelni.

(4)%° Ha jogszabaly alapjan az {igyiratokat elektronikusan kell kezelni, akkor a papir alapon
benyujtott beadvanyokat, azok mellékleteit, a papiralapti postai tértivevényeket az IR
segitségével kell - jogszabalyban eldirt hataridében €s modon - elektronikus okirattd atalakitassal
(digitalizalas) feltolteni a Dokumentumtarba.

(5)° A (4) bekezdésben irtak szerint elektronikus okiratta atalakitott papiralapu beadvanyokat
¢s azok mellékleteit a birdsagi ligyszdmnak megfeleld iratboritékban kell kezelni. Ugyanigy kell
eljarni akkor is, ha a (3) bekezdés szerinti elektronikus eljardsban benyujtott elektronikus okirat
valodisagaval kapcsolatban kétség meriil fel, és a birosadg az okirat benyujtojat az eredeti okirat
csatolasara hivja fel, vagy az irat olyan terjedelmii, hogy az elektronikus okirattd 4talakitdsa
aranytalan nehézséget okozna.

(6)"* A birosag feladata - a szabalyzatban meghatarozott kivétellel - az E-akta és a papiralapt

% Megdllapitotta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 3. §. Hatdlyos: 2018. VII. 1-t8l.

67 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 8. § (1). Hatalyos: 2019. X. 1-t8L.
%8 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 12. § (1). Hatéalyos: 2018. I. 1-t8l.
%9 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 8. § (2). Hatalyos: 2019. X. 1-t81.
Modositotta: 27/2019. (XII. 19.) OBH utasitas 13. § a).

0 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 12. § (2). Hatalyos: 2018. 1. 1-t81.
1 Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 8. § (3). Hatéalyos: 2019. X. 1-t8l.



ligyirat egyezdségének biztositasa.

A Dokumentumtarba feltoltendd iratok

Az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegzé '

15. §” (1) A bir6sag a mitkodésével osszefliggd ligyekben olyan, az eIDAS Rendeletben és
az E-ligyintézési torvényben meghatarozott elektronikus alairast vagy bélyegzot alkalmaz, amely
megfelel az elektronikus {igyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus
alairashoz és bélyegzohoz kapcsolodod kovetelményekrdl sz616 kormanyrendeletben irtaknak.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasa soran a birdsagok fokozott vagy mindsitett biztonsagi
tanasitvanyon alapuld

a) a BIR-O rendszere altal dokumentum- vagy kommunikaciohitelesitésre hasznalt
elektronikus bélyegzot,

b) mindsitett elektronikus alairast és idébélyegzot
alkalmazhatnak.

(3) A (2) bekezdés szerint az ligyintézés soran hasznalt elektronikus bélyegzo és a képviseldje
altal hasznalt elektronikus alairas létrehozasara vonatkoz6 adatokat, a hozzajuk kapcsolt
nyilvantartasokat, tovabba az elektronikus aldirdsi és bélyegzési szabalyzatot az OBH Elnoke
utasitasban allapitja meg.

(4)™ A papiralapt iratokrol az E-iigyintézési torvénynek megfelelé hiteles elektronikus
masolatot a birosag az IR segitségével késziti el.

A Dokumentumtarba feltoltendo iratok’®

16. § 7 (1) ® A Dokumentumtirban - figyelemmel a (3) bekezdésben meghatarozott
rendelkezésekre - el kell helyezni a birésaghoz beérkezett elektronikus okiratot. A
Dokumentumtarba hiteles elektronikus masolatban fel kell t6lteni - a cégbirosagi tigyek iratainak
kivételével - valamennyi ligyszakban minden peres és nemperes iligyben érkezett vagy keletkezett
kiils6 és belsd iratot, ideértve azok mellékleteit is. A Dokumentumtarba mindsitett adatot
tartalmazo irat nem tolthetd fel. A Dokumentumtarban a zartan kezelendd védett adatot
tartalmazo iratot csak a jogszabalyban erre feljogositott birdsagi felhasznalo, naplézott médon
tekintheti meg.

(1a) ® A Dokumentumtarba az irasbeli jegyzékdnyveket, jegyzékonyv kivonatokat, a
hatarozatokat és az egyéb belsé iratokat szerkeszthetd dokumentumként - .doc, .docx, .odt vagy
1tf fajlformatumban - kell feltdlteni. A felsorolt dokumentumok elektronikus Uton torténd
kiadmanyozasat megeldzden a BIR-O rendszer, amennyiben a dokumentumok konvertalasa

2 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-tSl.
3 Megillapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
* Megéllapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 13. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
> Beiktatta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 9. §. Hatéalyos: 2019. X. 1-t5l.

76 Beiktatta: 18/2016. (XIIL. 30.) OBH utasitas 5. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.

" Megéllapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 14. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
8 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 10. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t81.
" Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 10. §. Hatalyos: 2019. X. 1-t81.



a) technikailag lehetséges, a dokumentumok pdf fajlformatumba konvertalasat kovetden, vagy

b) az a) pont szerint nem lehetséges, a konvertalas mell6zésével
a dokumentumokat a 15. § (2) bekezdés a) pontjaban irt elektronikus bélyegzovel latja el.

(2)8 Az (la) bekezdés szerint feltdltott jegyzékdnyveket, jegyzékonyv kivonatokat és
hatarozatokat - a szerkesztés alatt allo vagy anonimizalassal kapcsolatos hatarozatok kivételével -
a feltoltéssel egyidejlileg a BIR-O rendszer a 15. § (2) bekezdés a) pontjaban irt elektronikus
bélyegzdvel latja el (hiteles elektronikus masolat). Ennek megfelelden kell eljarni, ha késobb e
jegyzokonyvek, jegyzOkonyv kivonatok és hatarozatok kijavitasara, kiegészitésére keriil sor az
eljarasi torvények alapjan. Ha jogszabaly alapjan a jegyzokonyveket, a jegyzokdnyvkivonatokat,
a hatarozatokat elektronikus uton kell megkiildeni, akkor a bir6 az elektronikus okiratot
mindsitett elektronikus aladirassal latja el. Ha ennek a feltételei nem adottak, akkor a hiteles
elektronikus masolatot kell megkiildeni. Ugyanigy kell eljarni a jogszabaly alapjan elektronikus
uton megkiildendd értesitOk és adatlapok esetében is.

(3) Az elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett kiils¢ iratokat, valamint a birdsag altal
digitalizalt papiralapu jegyzékonyveket, jegyzOkonyv kivonatokat, hatarozatokat és mas, az (1)
bekezdésben irt belsd iratokat, azok mellékleteit azonos ligyszam alatt [79. § (1) bekezdés, 192. §
(5) bekezdés] a Dokumentumtarban elektronikus okiratként kell kezelni, kivéve, ha a kiilso irat
valddisagaval kapcsolatban kétség mertil fel, és a benyujtot az eredeti okirat csatolasara kell
felhivni. Ha a papiralapt irat bemutatasat kovetden a birésag meggy6z6dott az eredeti okirattal
valo egyezOségrdl, az elektronikus kapcsolattartds Utjan érkezett kiils iratot elektronikus
okiratként kell kezelni.

(4)® Civilisztikai iigyben az elektronikus hirkézl6 halozat 1tjan torténd meghallgatasrol
késziilt kép- és hangfelvételt, a folyamatos felvételt, biintetdligyben a telekommunikacios eszkoz
hasznalataval késziilt kép- és hangfelvételt és folyamatos hangfelvételt a Dokumentumtarba nem
lehet feltdlteni.

(5)% A (4) bekezdésben irt felvételeket jogszabalyban irt moédon kell kezelni.

(6)% Civilisztikai {igyben a jegyzokonyv tartalmanak rogzitése céljabol készitett 6sszefoglald
hangfelvétel esetében a 26. § (2) bekezdése szerint kell eljarni.

(7)8 Az (1) bekezdésben irtak szerint a Dokumentumtarba feltoltott kiilsé iratok koziil a
bir6sag vademelés elotti feladatait ellatd nyomozasi birdi eljardsban, valamint a nyomozasi bird
hatarozata elleni jogorvoslat alapjan eljar6 masodfoku birdséagi eljarasban, ha a birdsdg nem
liigydontd végzése véglegessé valt, vagy a birésag nem iigydontd végzése ellen fellebbezésnek
nincs helye, illetve a nem iigydontdé végzés ellen fellebbezést nem jelentettek be, akkor a
nyomozasi ligyiratokat birdi utasitas alapjan visszaallithatatlanul tor6lni kell az adatallomanybdl.

Tajékoztatas a félfogadasrol és a beadvanyok atvételérol

17. § (1) A bir6sag elndke - jarasbirésag valamint a kozigazgatdsi €s munkaiigyi birdsag
esetében a torvényszék elndke - altal a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
iddszakban az iroda minden munkanap félfogadéast tart az ligyfelek részére. Hetente egy
munkanapon legaldbb 6 6raban kell a félfogadast megtartani.

80 Modositotta: 27/2019. (XII. 19.) OBH utasitas 13. § b).

81 Megallapitotta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 4. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 1-t8l.
82 Megallapitotta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 4. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 1-t8l.
8 Beiktatta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 4. § (2). Hatalyos: 2018. VI 1-tl.

8 Beiktatta: 5/2018. (V1. 29.) OBH utasitas 4. § (2). Hatalyos: 2018. VII. 1-t61.



(2) Az tugyfélfogadasrol a birdsag elektronikus uton is ad tdjékoztatast az OBH Elnoke éltal
kiadott kozzétételi tajékoztatasanak megfelelden.

(3)®® A birosag a szabalyzatban meghatérozott médon biztositja az interneten keresztiil torténd
iratmegtekintést.

(4) Az elektronikus adathordozon benyujtott, de elektronikus okiratnak nem tekinthetd
beadvanyok atvételére csak jogszabaly vagy az OBH Elndke altal meghatarozott modon van
lehetdség.

(5)% Az iigyfelek részére a félfogadasrél és a beadvanyok atvételének rendjérdl tajékoztatas
félfogadasi idoben telefonon vagy elektronikus iizenetben is adhatd. Amennyiben a birosagon
igyfélkozpont miikodik, a beadvanyok atvételére a birdsagok tigyfélkapcsolatairol szo6ld
szabalyzat rendelkezéseit megfelelden alkalmazni kell.

(6) % Az itélétablan, a tdrvényszéken, valamint a 8 fénél nagyobb engedélyezett birdi
létszammal mikodd jarasbirosdgon, kozigazgatdsi €s munkailigyi birosagon az ligyfelek
megfeleld tajekoztatasa céljabol tdjékoztatd €s informacios pult (a tovabbiakban: informacids
pult) létesithet6. A Févarosi [télétabla épiiletében, a Févarosi Torvényszéken, a Budapest
Kornyéki Torvényszéken és a Pesti Kozponti Keriileti Birosdgon az informacios pult 1étesitése
kotelez6. Amennyiben a birdsagon tigyfélkozpont miikodik, az ellatja az informacios pult
szamara meghatarozott feladatokat.

(7) Az informaciés pultnal a birosag elndke altal ezzel a feladattal megbizott személy ad
tajékoztatast, azonban emellett mindenki altal hasznalhaté informatikai eszk6z is rendelkezésre
bocsathato.

(8) A birosag e-mail cimére érkezd elektronikus okiratnak nem tekinthetd vagy faxszdmara
érkezé papir alapu beadvanyokat a birosag elndke altal megbizott személy munkanapokon
rendszeresen figyelemmel kiséri, és az igy beérkezé beadvanyokat - atadokonyvvel - azonnal
atadja az ligyintézésre jogosultnak.

(9) Ha a birosag az tigyfelek részére elektronikus elérhetdséget is megjeldl, akkor az
elektronikus kiildemény atvétele céljabol az irodavezetd altal kijelolt alkalmazott 4 dranként
legalabb egy alkalommal koételes megnyitni az elérhetéségként megadott elektronikus
postafidkot, az érkezett dokumentumokat kinyomtatni €s a (8) bekezdésben irtak szerint eljarni.

A targyalason kiviil eloadott kérelmek

18. § (1) Ha a fél a kérelem elintézés¢hez sziikséges adatokat nem tudja, vagy nem akarja
rendelkezésre bocsatani, ennek tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni, illetve a sziikséges
adatok hidnya esetén annak jogkdvetkezményeirdl a felet tajékoztatni kell.

(1a)% Amennyiben jogszabaly valamely beadvany eldterjesztésére nyomtatvanyt rendszeresit,
a jegyzOkonyv felvétele helyett a birosdg a nyomtatvanyt tolti ki az tigyfél altal rendelkezésre
bocsatott vagy eldadott adatok alapjan.

(2) Ha az tigyfél altal eldadott kérelem a jogi segitségnytjtasrol szold kiilon jogszabalyban
meghatarozott tamogatési format, kiilonosen a peren kiviili segitségnytijtas intézményét érinti,
akkor az tligyfelet errdl tajékoztatni és a jegyzokonyv felvételét mellézni kell.
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(3) 8 A targyalason kiviil széban eléterjesztett kérelemrdl készitett jegyzokonyvet,
nyomtatvanyt - amennyiben az nem tekinthetd kezddiratnak vagy utoiratnak - az adott ligyszak
nemperes lajstromaba kell bevezetni és haladéktalanul tovabbitani.

A jegyzokonyv

19. §° (1) Az irasbeli jegyzokonyvnek az eljarasjogi torvényekben irtaknak megfeleléen kell
tartalmaznia az eljards eseményeit, menetét, mégpedig gy, hogy megallapithaté legyen,
megfelel-e a birésag ecljarasa a torvényben meghatarozott alaki kovetelményeknek. A
jegyz6konyvben tgy kell rogziteni az eljarasi cselekmény (3. § 14a.) anyagat, hogy abban a
tényallas tisztazéasa €s a tényallas jogi mindsitése szempontjabdl érdemi jelentdséggel bird részek
szerepeljenek. Kiillondsen a vallomasokat, az egyéb jognyilatkozatokat, a szakvélemény eléadasat
kell tartalmilag helyesen, de roviden és kdzérthetden - a szakvélemény esetében szakszertien is -
rogziteni.

(2) Ha az eljarasi cselekményrdl irasbeli jegyzOkonyv helyett civilisztikai tigyben folyamatos
felvétel, biintetéligyben kép- és hangfelvétel vagy folyamatos hangfelvétel késziil, a jegyzOkonyv
irasbeli kivonatat az eljarasi torvényekben irtaknak megfelelden kell elkésziteni, és a 20. § (3)
bekezdésében irtaknak megfelelden kell alairni.

(3) A (2) bekezdésben irt, az irasbeli jegyzokonyv helyett készitett felvételek hitelesitését a
BIR-O program biztositja a 15. §-ban irtaknak megfelelden.

20. §° (1) Az eljarasi cselekmény megkezdését megelézden a bird vagy az arra jogosult
igazsagiigyi alkalmazott a jegyzokonyv sorszamat a lajstromba bevezeti.

(2) Az eljarasjogi torvényekben meghatarozottak szerint szerkesztett irasbeli jegyzOkonyvet,
jegyzékonyv irasbeli kivonatat informatikai uton, szovegszerkesztd program segitségével, Times
New Roman bettitipussal, 12-es betlimérettel vagy az eljarasi cselekménnyel egyidejiileg vagy az
eljarasjogi torvényekben meghatarozott hataridon beliil kell elkésziteni.

(3) Az irasbeli jegyzOkonyv, a jegyzOkonyv irasbeli kivonatanak eredeti példanyat az eljard
bironak (a tanacs elndkének, a kijelolt birosagi titkarnak, birdsagi titkarnak), a
jegyzékonyvvezetonek vagy a jegyzOkonyvet leironak alé kell irnia.

21. § % Az elektronikus okiratként is rendelkezésre 4llo jegyzokonyvben a késébbi
kiegészitéseket és modositasokat tartalmazo iratokat a 15. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
hitelesités utjan ugy kell feltdlteni a Dokumentumtarba, hogy pontosan megallapithato legyen,
hogy melyik sorszdmu jegyzokonyv mely szévegrésze ¢€s milyen moédon keriilt javitasra és
kiegészitésre.

22. § (1) Az iigyszamot mind az irasbeli jegyz6konyv és a jegyzOkdnyv irasbeli kivonata,
mind az elektronikus okiratként rendelkezésre allo jegyzOkonyv valamennyi ivén (oldalan) fel
kell tiintetni. Ha az irasbeli jegyz6konyyv, illetve a jegyz6konyv irdsbeli kivonatanak szovege tobb
ivre terjed, az egyes iveket 0ssze kell flizni.

(2) Az eljarasi cselekmény alkalmdval csatolt iratokat az firasbeli jegyzOkonyvhoz, a
jegyzOkonyv irasbeli kivonatahoz mellékelni kell, illetve elektronikus okiratként fel kell tolteni a
Dokumentumtarba. A mellékletet a jegyzOkonyv ligyszamaval, sorszamaval, tovabba a csatold
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személy perbeli jogallasanak, valamint az eljaras egyéb résztvevdje mindségének megjelolésére
utal6 nagybetiivel is el kell 1atni (pl. felperes: F., alperes: A., beavatkozo: B., ligyész: U., vadlott:
V., szakértd: Sz., tant: T.), melyet torni kell a mellékletek 1-t6l kezd6dd folydszamaval (pl. P.
21.302/1999/5/F/2).

23. §% (1) Abban az esetben, ha a jegyzokonyv, a jegyzokonyv irasbeli kivonata a
jegyzokonyvvezeto targyaldsi jegyzete alapjan nem az eljarasi cselekménnyel egyidejileg késziilt
el, és jogszabaly a targyalasi jegyzetnek az irathoz csatoldsat nem irja eld, a jegyzOkdnyvvezetd
koteles a targyalasi jegyzeteit (betelt jegyzetfiizeteit) az iratkezelését végzo irodanak megdérzésre
atadni. A targyalasi jegyzeteket harom évig kell megérizni. Blintetdligyben az eljarasi
cselekménnyel egyidejlileg készitett targyalasi jegyzetet az ligyiratokhoz kell csatolni.

(2) Targyalasi jegyzetnek kell tekinteni a jegyzOkonyvvezetd altal az eljarasi cselekményen
szovegszerkesztovel készitett jegyzetet, valamint az ligyben késziilt olyan irasbeli jegyzokonyvet
1s, amelyet a szabdlyszeri aldirés elott [20. § (3) bekezdés] nem az eljarésjogi torvényekben irtak
szerint egészitettek ki vagy mddositottak.

(3) A biro altal az eljarasi cselekményen készitett feljegyzést nem lehet az ligyirathoz szerelni.

24. §° Az eljarasi cselekményen hozott, kiilon iven szovegezett iigydonté hatarozat rendelkezd
részét, valamint a meghozott egyéb hatarozat kiilon iven megszovegezett eredeti példanyat hozza
kell flizni a papiralapu targyalasi jegyzOkonyvhoz, és fel kell tolteni a Dokumentumtarba. A
feltoltéskor a BIR-O program biztositja, hogy a targyalasi jegyzékonyv, a jegyzOkonyv irdsbeli
kivonata, a folyamatos felvétel, a folyamatos hangfelvétel, a kép- és hangfelvétel, valamint a
kiilon iven megszdvegezett hatdrozat eredeti példanya elektronikus uton kiilon-kiilon is
megkiildhet6 legyen.

25. §° (1) Abban az esetben, ha az irasbeli jegyz6konyv, a jegyzékonyv irasbeli kivonata nem
az eljarasi cselekményen késziilt, fel kell tiintetni a jegyzOkonyv, a jegyzokonyv irasbeli kivonata
irasba foglalasdnak a napjat. Ha az eljaréasi cselekmény folytatolagos vagy megismételt, ennek a
jegyz6konyvbol ki kell tiinnie.

(2) Ha az irasbeli jegyzOkonyv, a jegyzOkonyv irasbeli kivonata elektronikus forméaban
rendelkezésre allo iratként is megkiildhetd, akkor erre PDF formatumban és csak akkor keriilhet
sor, ha az eredeti példanyt az arra jogosultak mar alairtak.

(3) Ha biintetdiigyben a vadlott hallassériilt, akkor az irasbeli jegyzOkonyvet, a jegyzOkonyv
irasbeli kivonatat az eljarasi cselekménnyel egyidejliileg informatikai uton, szovegszerkesztd
segitségével kell elkésziteni olyan formaban, hogy a perbeszédek utan kinyomtatott és alairt
példanyat nyomban a vadlott rendelkezésére lehessen bocsatani. Ennek megfelelden kell eljarni
az elzaréssal is biintethetd szabalysértés miatt birdsagi eljaras lefolytatasa céljabol tartott birosag
elé allitasban a targyaldssal egyidejlileg elkészitett jegyzokonyv esetében is.

(32)°” A (3) bekezdésben meghatirozott rendelkezésre bocsatas elektronikus megkiildéssel is
megvaldsithato.

(4) A tobb napra egy intézkedéssel kitlizott, valamint - biintetéligyben - a félbeszakitott eljarasi
cselekményrdl egy jegyzOkonyvet, egy jegyzOkonyv irasbeli kivonatat, az elhalasztott vagy
elnapolt eljarési cselekményrdl kiilon jegyzOkonyvet, kiilon jegyzokonyv irdsbeli kivonatat kell
késziteni.
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26. §% (1) Ha jogszabaly alapjan az eljarasi cselekményrél a jegyzokonyv biintetSiigyben
egyidejlileg végzett jegyzOkonyvvezetés mellett folyamatos hangfelvétel vagy kép- ¢és
hangfelvétel, civilisztikai ligyben képet és hangot egyidejlileg rogzitd folyamatos felvétel utjan
késziil, a 16. § (2)-(5) bekezdésében irtaknak megfelelden kell eljarni.

(2) Ha civilisztikai tigyben az adott eljarasi cselekménnyel egyidejiileg jegyzOkonyvi tartalmat
Osszefoglalo hangfelvétel késziil, és utobb az irasbeli jegyzokonyvet e felvétel hanganyaganak
leirasaval készitik el, az irasba tortént attételt kovetden a hangfelvétel torlésérdl vagy legfeljebb 6
hénapig torténd megdrzésérodl a bird rendelkezik.

27. §% (1) Az eljarasi cselekményrdl készitett felvételeket az eljarasjogi torvényekben irt
hataridén beliil az eljaras résztvevoi a birdsag erre rendelt helyiségében, ligyfélfogadasi idoben
hallgathatjak, illetleg tekinthetik meg. A felvétel lejatszasakor biztositani kell, hogy a felvételt
illetéktelen személy ne ismerhesse meg, a tartalmat ne valtoztathassa vagy semmisithesse meg,
illetdleg ne masolhassa le.

(2) Ha az (1) bekezdésben irt felvétel mindsitett adatot tartalmaz, valamint mas, mindsitett
adatot tartalmazo felvétel lejatszdsara a mindsitett adatok megismerésére vonatkozo
jogszabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

A hatarozatokkal és belsé iratokkal szembeni formai kévetelmények'®

27/A. §° (1) A 11. §-ban irt peres és nemperes iigyekben hozott, kiilon iven szovegezett,
jegyz6konyvbe nem foglalt hatarozatokat az eljarasi torvényekben irtak szerint kell
megszerkeszteni. A jegyzOkonyvbe foglalt hatdrozatok kiadmanyain a Biisz. 38. § (1)
bekezdésében irtakat is kell feltiintetni.

(2)1%2 Az (1) bekezdésben irt hatarozatokat és a tovabbi belsé iratokat (3. § 17. pont)
informatikai uton, a Birdsagi hatarozatszerkeszté segitségével vagy egyéb szovegszerkesztd
program segitségével, 2,5 cm széles margokkal, Times New Roman betiitipussal, 12-es
betiimérettel, szimpla sortavolsaggal, soremelés nélkiil, sorkizart szovegigazitas alkalmazasaval
kell elkésziteni. A hatarozatba szerkesztett tablazat betimérete €és a szovegigazitds modja eltérd
lehet.

(3)1%% A Kkiilon iven fogalmazott hatarozat fejlécében az oldal tetején fel kell tiintetni az
oldalszamot arab szammal, kozépre zarva és az ligyszamot, balra zarva. Az els6 oldalon nincs
fejléc és oldalszam. A 12. § szerinti ligydontd hatarozat eredeti példanyanak és kiadmanyainak
els6 oldalan legfeliil, a (2) bekezdésben irt 12-es betiimérethez igazodd méretben, kdzépre zartan
Magyarorszag cimerét is fel kell tiintetni.

(4)1%* Az iigyszam megjeldlésében szokdz, a hatirozatban alah(izds nem alkalmazhato. A
hatarozatok szovegében félkovér kiemelés csak a cimekben lehetséges. Szoritkitds csak az
Htélet”, ,itélete”, ,.itéletet”, ,hatarozat”, ,hatdrozata”, ,hatarozatot:” vagy ,,végzés”, ,,végzése”,
,végzeést”, illetve ,,Indokolas” szavakat lehet, amelyeket a sor kdzepére szedve ritkitva kell irni. E
szavak vége és a kettdspont kozott nincs szokdz, az Indokolds sz6 utdn semmilyen irdsjel nem
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szerepelhet. A dontés elvi tartalmat kurzivalassal kell kiemelni.

(5) A biintetéligyben hozott hatarozat rendelkezd részének kivételével a hatarozatokban a
jogszabalyokat az elsé hivatkozds alkalmaval a kihirdetésiiknek megfeleld jeloléssel kell
feltiintetni. Ezt kdvetden a hatarozatban a jogszabaly hivatalos roviditését kell alkalmazni.

(6) A szd szerinti idézeten beliili kihagyasok jelolése: (...) alkalmazéasaval torténhet, és a
szovegben a magyar nyelvnek megfelelé idézdjeleket kell hasznélni: (,,...”).

(7) Szakmai publikaciokbol torténd idézés esetén fel kell tiintetni - a kommentart kivéve - a
szerzOt, a mil cimét, a kiadas évét és helyét, valamint a kiad6t. Kommentarra hivatkozas esetében
a kommentar cimét és az adott jogszabalyhely megjelolését kell feltiintetni.

(8) A zarojelek sorrendje a kovetkezod: [.(...).].Labjegyzetet nem lehet hasznalni.

(9) Ha a hatarozatban nem a mondatba illesztetten torténik hivatkozas eseti dontésre, annak
jelolése a kovetkezOk szerint torténhet: (BH2000. 152), (BDT2000. 1516), (EBH2006. 1412),
(EBD G.3.) stb. Ha az adott hivatkozas egyidejlileg tobb eseti dontésre vonatkozik, akkor az
olyan egységet alkot, melyen beliil a dontések idOrendi sorrendben kovetik egymadst, s azokat
pontosvesszovel kell elvalasztani.

(10) Az indokolas egyes részei kivételesen romai szdmokkal elkiilonithetoek.

(11) A hatéarozat keltezésekor a helységnév utan vesszot, majd szokozt és az évet ponttal, majd
sz6kozt kovetden a honapot minden irdsjel nélkiil, szokozt, végiil ponttal lezarva a napot kell irni.
(példaul Budapest, 2017. jalius 5.) Ezeken kiviil mas irasjel és sz6 nem hasznalhato.

(12) A tanics tagjainak nevét ugy kell irni, ahogyan az az anyakdnyvben szerepel, kivéve ha a
bird tobb utoneve koziil csak az egyiket hasznalja. A bird nevében a doktori cimen kiviil egyéb
cimre, tudomanyos fokozatra utald jelzés nem hasznalhat6. Az alairasok a tanacs elndke, eléado
bir6, bird sorrendben kovetik egymast. Ha a tandcs elndke a targyaldson az iigyet maga ismerteti,
erre az aldirdsokban az eladd biré megjeldléssel kell utalni.

(13)!%5 Az iigydontd hatarozat szovegének bekezdéseit sorszammal kell ellatni. A szamozast a
margon, a lap sz€Ilétél 1 cm-re, toszammal, szogletes zardjelben kell feltiintetni. A szerkezeti
egységek cimei nem kapnak szamozast.

28. §106

Az adatok és az iratok zartan torténo kezelése

29. §°7 (1) A papiralapu iigyiratban zartan kezelendd védett adatokat tartalmazo iratot,
valamint a zartan kezelend® iratot az iratboritékban 1évo iratok kozott elkiilonitett, zart,
lepecsételt és a birdsag korbélyegzd lenyomataval ellatott boritékban kell elhelyezni. A boritékon
¢s a lajstromban fel kell tiintetni a zart adatkezelés tényét.

(2) A zartan kezelend6 védett adatokat tartalmazé iratot, a zartan kezelendd iratot, valamint az
elektronikus Uton érkezett zartan kezelendd kiildeményt az iroda a Dokumentumtérba iratonként
kiilon feltolti. A biré az ITR rendszerben a 32. §-ban meghatarozott moédon minden iratot kiilon
megjelol akként, hogy az barki szdmara megtekinthetd, vagy a perben részt vevd egyes
személyek, vagy a perbeli személyek altal egyaltalan nem tekintheté meg. A bejeldlést kdvetden
irodai utasitasban rogziti, ha civilisztikai ligyben zartan kezelést, biintetéligyben
megtekinthetdséget rendelt el, hogy azt a lajstromban a kezeldiroda atvezesse az adott iratndl.
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(3) Az E-akta tigyfél altal megtekinthetéen, zartan kezelendd védett adatokat tartalmazé iratot
nem tartalmazhat. Az E-aktdban elhelyezett zartan kezelend védett adatot tartalmazo iratba
kizarolag a jogszabaly alapjan betekintésre jogosult birdsagi felhasznalo tekinthet be, az {TR
rendszer a betekintést naplozza.

(4) Mésolat kiadasa esetén a zartan kezelendé védett adatot tartalmazo iratrol olyan masolatot
kell késziteni, és az iigyiratok kozott elhelyezni, valamint az E-aktaba feltdlteni, amely nem
tartalmazza a zartan kezelendd védett adatot. A zartan kezelendd védett adat megismerésére nem
jogosult személy részére felvilagositds céljara ezt a masolatot kell felhasznalni, a papiralapa
iratbetekintés soran a zart adatot tartalmazo boritékot az iratok koziil ki kell emelni.

(5) A zartan kezelend¢ iratot csak a jogszabaly altal feljogositottak ismerhetik meg.

(6) A zartan kezelendd védett adatot tartalmazo boritékot a bird, a jogorvoslati kérelmet
elbiralod bird vagy a birdi utasitast teljesitd személy nyithatja fel, ha az adat megismerése eljarasi
cselekmény foganatositasahoz sziikséges. A zartan kezelendd védett adat megismerésére jogosult
mas személy kérésére a bird vagy az iroda nyitja fel a boritékot. A felnyitds tényét, okat és
idépontjat a zart adatot tartalmazo boritékra fel kell jegyezni, €s a tovabbiakban is a zart
adatkezelés szabalyai szerint kell eljarni.

(7) Az (1) bekezdésben irtaknak megfelelden biintetdiigyben zartan kell kezelni azt az iratot is,
amely a kiilonleges banasmod megallapitdsaval, kiilondosen védett tanuval vagy a kirekesztett
bizonyitékokkal kapcsolatban keletkezett, illetve azokat az iratokat, amelyekre a leplezett
eszkozok alkalmazasa sordn a torvényben feljogositott hatosag az iratok zart kezelését rendelte el.

(8) Ha a bir6sag tanacsa nem egyhangu hatarozattal hozta meg a hatarozatat, a kisebbségi
véleményen 1évo bird irasba foglalt kiilonvéleményét zartan kell kezelni, zart boritékban kell
biintetéiigyben a tanacsiilésrél késziilt jegyzokonyvhoz, civilisztikai ligyben a hatarozathoz
csatolni az ennek tényére utald feljegyzéssel egyiitt.

(9) Zartan kezelend6 védett adat vagy zéartan kezelendd irat mas hatdsagnak, birésagnak csak
torvényben meghatarozott esetben kiildheté meg.

A papir alapu gy iratainak az osszefiizése

30. § (1)%® Az iigyiratokat érkezési, illetve keletkezésiik sorrendjében emelkedd sorszam
szerint Osszerakva folyamatosan, illetve az iigyiratok felterjesztésekor, mas birdsaghoz,
hatosdghoz torténd megkiildésekor, irattdrba helyezésekor a bal oldali margén - a szoveg
olvashatosagat meg0rizve - két helyen ki kell lyukasztani, azokon zsinort kell atvezetni, majd a
fonalvégeket az iratok hatuljan meg kell kotni. A papir alapon kapcsolatot tartdo fél altal
benyujtott beadvany és mellékletei elsé példanyat kell leflizni, a tobbes példanyokat az
iigyiratban elkiilonitve, sorszam szerint rendezve potboritékban kell elhelyezni. Ha az iratokhoz
csatolt mellékletet nem lehet az {ligyiratokhoz flizni, annak megdérzésérél az irasbeli
bizonyitékokra vonatkozd szabalyok szerint kell eljarni.

(2) Az tgyiratok felterjesztésekor, mas birésaghoz, hatosaghoz torténé megkiildésekor, illetve
irattarba helyezésekor az iratokon atfiizott zsindrvégeket ragasztoszalaggal le kell ragasztani és
lepecsételni oly mddon, hogy a pecsét megsériilése nélkiil az irat dsszeflizésének részben vagy
egészben torténd megsziintetése ne torténhessen meg. Ha késdbb barmely okbol az iratot szét kell
szedni, annak tényét az ligyirat utolsé lapjan, illetve annak hatuljan, vagy ha azokon nincs
megfeleld hely, egy kiilon lapon feljegyzésben kell rogziteni. A feljegyzésben fel kell tiintetni az
irat szétszedésének okat, idejét, helyét, a felbont6 személy nevét és beosztasat, aldirasat, valamint
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az altala hasznalt bélyegzd lenyomatat. A feljegyzést az ligyirat utolsé lapjaként az el6zdekben
irtak szerint kell 6sszefiizni az iratokkal.
(3)!99 Az E-akta az iratokat a papiralapu iigyirat sorrendjében tartalmazza.

A felvilagositasadas

Az iratmegismerési jog biztositasa

31. §'1° (1) Az iratmegismerési jog biztositasa sordan gondoskodni kell az iratok megdrzésérol,
épseégiliknek védelmérdl, az informatikai biztonsagi szabalyok megtartasarol.

(2) Biintetdiigyben a torvény altal nem korlatozott ligyiratok, iratok megismerését az inditvany
eldterjesztésétdl szamitott 15 napon beliil kell biztositani.

(3) A birésag az elektronikus kapcsolattartason kiviill az eljarasr6l, ha az eljarasjogi
torvényekben megjelolt jogosult a birdsagnak cimzett nyilatkozatiban elektronikus levelezési
cimét, rovid szoveges lizenet fogadasara alkalmas telefonszamat vagy mads, elektronikus Uton
valé kapcsolattartasra alkalmas elérhetoségét feltiintette, €s ettdl eltérd ligyintézési rendelkezést
nem tett, felvilagositast elektronikus {izenet formajaban vagy a Birosagi Elektronikus
T4ajékoztatasi Rendszer keretében is adhat.

(4) A birosag az elektronikus kapcsolattartast nem vallalo és arra nem kotelezett eljarasjogi
torvényekben megjelolt jogosult kérelmére a részére kiadhatod, elektronikus formaban
rendelkezésére 4allo iratokat nem hiteles masolatként, és az eljaras anyagat rogzitd hitelesitett
felvételek masolatat tajekoztatas céljabol, ingyenesen, elektronikus formaban €s uton, az altala
megadott és a birosag szamara elérhet6 elektronikus levelezési cimére tovabbitja.

32. § (1) A civilisztikai iigyszakban az E-akta - kiilon jogosultsig-beallitds hianyaban -
teljeskoriien biztositja az ligyirat megtekintését a jogszabaly alapjan altalanos iratbetekintési
joggal rendelkezd tigyfelek (felperes, alperes, beavatkozd, érdekelt, ezek torvényes képviseldje,
meghatalmazottja) szaméara. A civilisztikai iigyszakban eljar6 bir6 az ITR iratjogosultsag
meniijében a kezddirat, a kezddiratként kezelendd irat, valamint az utoirat beérkezését kdvetden
torli az altalanos iratbetekintési joggal rendelkezé iigyfeleknek a zartan kezelendd védett adatot
tartalmazo iratba torténd betekintési jogosultsagat. A betekintési jogosultsag fobb szerepkorok
szerint is bedllithato.

(2) A biintet6 tigyszakban az E-akta - kiilon jogosultsag-beallitas hidnyaban - nem biztositja az
iigyirat megtekintését a jogszabaly alapjan altalanos iratbetekintési joggal rendelkez6 tigyfelek
szaméara. A biinteté iigyszakban eljard biré az ITR iratjogosultsig meniijében a kezddirat, a
kezddiratként kezelendd irat, valamint az utdirat beérkezését kovetden bedllitja az altalanos
iratbetekintési joggal rendelkezd {iigyfeleknek (ligyész, terhelt, védd, illetve a magéanvadlo,
potmaganvadlo, ezek torvényes vagy jogi képviseldje) a szamukra megtekinthetd iratba torténd
betekintési jogosultsdgat. A betekintési jogosultsag fobb szerepkordk szerint is beallithato.

(3) A szabalysértési ligyszakban az E-akta - kiilon jogosultsag-beallitas hianyaban - nem
biztositja az ligyirat megtekintését a jogszabaly alapjan altalanos iratbetekintési joggal rendelkezd
ligyfelek szdmara. A szabalysértési iigyszakban eljaré birosagi titkar vagy bir6 az ITR
iratjogosultsag meniijében a kezddirat, a kezddiratként kezelendd irat, valamint az utdirat
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beérkezését kovetden bedllitja az altalanos iratbetekintési joggal rendelkez6 tigyfeleknek (eljaras
ala vont személy, védd, eljarast lefolytatd hatosag képviseldje) a szamukra megtekinthetd iratba
torténd betekintési jogosultsagat. A betekintési jogosultsdg fobb szerepkorok szerint is
beallithato.

32/A. §'12 (1) A birosag az iigyiratba a felhasznaléi feltételekben meghatarozott és torvény
alapjan altalanos iratbetekintési joggal rendelkezd, a felhasznaloi feltételeket elfogado,
jovahagyott betekintési kérelemmel rendelkez6 és hitelesen azonositott ligyfél részére biztositja
az E-akta UIR segitségével tavolrol és interneten torténé megtekintését. Amennyiben az iigyfél az
iigyiratbol csak egyes iratok megtekintésére jogosult, kizardlag ezek megtekintését lehet szamara
biztositani. Az UIR nem biztositja a zartan kezelendé irat megtekintését.

(2) A sikeres iigyfél-azonositas, valamint adategyez6ség esetén az UIR a betekintési kérelmet
automatikusan jovahagyja. Automatikus jovahagyas hidnyaban a betekintési kérelmet a birdsag
irodaja elbiralja, és a betekintést engedélyezi, vagy a kérelmet elutasitja. A betekintési kérelem
jovahagyasarol az tigyfél automatikus rendszeriizenetben értesitést kap. A betekintési kérelem
elutasitasardl a birdsag indokolt elektronikus tajékoztatast ad.

(3) Az UIR hasznalatanak feltételeirdl, az online betekintési kérelem benytjtasanak, illetve az
tigyfél-azonositas modjarol sz616 tajékoztatot az UIR tartalmazza.

(4) Az UIR lehetéséget nyajt az iigyfél-elégedettségi kérddiv elektronikus kitdltésére, a
birdsagi eljards varhatd idétartamanak kalkuldldsara, a Birdsagi Hatdrozatok Gylijteményének
megtekintésére, valamint a nyilvanos cégiratok elektronikus megtekintésére is.

33. § (1) A jogerdsen befejezett és kozlevéltari anyagnak mindsiild (a birdsag Orizetében 1€vo)
birdsagi iratok kutathatosagara iranyulod kérelem esetében a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) IV.
fejezetében irtak szerint kell eljarni.

(2) A jogerdsen befejezett és kozlevéltari anyagnak nem mindsiild birdsagi iratok esetében a
bir6sag elndke engedélyezi az Ltv. szabalyainak megfeleld alkalmazasaval a kutatast. A kutatasra
iranyuld kérelemnek, illetve engedélynek a levéltari (birdsagi irattari) anyag tanulmanyozasara,
illetve abbol adatok kigyljtésére kell vonatkoznia, tudomanyos vagy mas cél érdekében.

34. §° Az eljarasban részt vevd személy altal csatolt, az egészségiigyi és a hozzajuk
kapcsolodo adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo torvényben irt orvosi titkot tartalmazo iratrol
az iroda az eljard birdonak az engedélyével adhat felvilagositast az eljarasjogi torvényekben
megjelolt személyeknek.

35. §'* (1) Abban az esetben, ha az iratmegismerésre fogva tartasban 1év6 személy jogosult, s
e célbol a birdsagra vezetése nem lehetséges, az iigyiratok vagy iratok birdi utasitasra
elektronikus uton is megkiildhetdk a biintetés-végrehajtasi intézetnek.

(2) Ha az iratok elektronikus uton a biintetés-végrehajtasi intézetnek nem kiildheték meg, akkor
az iroda a papiralapi ligyiratokat, vagy a biré altal megjelolt iratrészeket, az elektronikus
adathordozora masolt iratokat visszakiildési hataridé megallapitasaval a birosag székhelyén 1évo
biintetés-végrehajtadsi intézetnek az erre rendszeresitett atadokonyvvel 4tadja, a birdsag
sz€khelyén kiviili bilintetés-végrehajtasi intézetnek pedig megkiildi.

(3) A cégbirosag a birosag épiiletében, az tigyfelek szamara nyilvanos helyen és barki altal
hozzaférhetden, szadmitogépen is biztositja az elektronikus és nyilvanos céginformaciot.

(4) A birosagok a valasztasi eljarassal kapcsolatos ligyekben hozott anonimizalt hatdrozatokat a
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birosadgok kdzponti honlapjan is kdzzéteszik.

36. §'° (1) Az iigyiratba torvény alapjan 4ltalanos iratbetekintési joggal rendelkezd iigyfél,
valamint a sértett és jogi képviselje jogosult tigyfélfogadasi idé alatt az tigyfélkdzpontban,
ennek hidnydban az iroddn az tigyirat LIR segitségével torténd elektronikus megtekintésére.
Amennyiben az tigyfél az ligyiratbol csak egyes iratok megtekintésére jogosult, kizarolag ezek
megtekintését lehet szamdara biztositani. A LIR nem biztositja a zartan kezelendd irat
megtekintését.

(2) A szamitogépet egyidejiileg egy iratmegismerésre jogosult hasznalhatja. Az tigyfélkozpont,
illetve az iroda munkatarsa gondoskodik arr6l, hogy az iratbetekintésre jogosult csak a szamara
megtekinthetd ligyiratot vagy iratot lassa a képernydn.

37. §'16 ()17 A birosag altal készitett és kiadott papiralapii masolat egyszerti vagy hiteles
masolat. A birdsag altal készitett €s kiadott elektronikus méasolat hitelesitett. Az iratmdasolat
birtoklasara jogosult személy altal készitett masolat nem hiteles masolat.

(2) A masolatot tligyfélfogadasi idOben kell kiadni. A birésag elndke engedélyezheti a
masolatnak az tigyfélfogadasi idon tali idépontban torténd kiadasat is.

(3) A biintetéeljaras soran keletkezett iratokrdl az iratmegismerési joggal rendelkezOk részére a
Be.-ben irt hataridon beliil kell masolatot kiadni.

38. § (1) A kiadott papir alapt masolatrol az iratboritékban elhelyezett jegyzéket kell vezetni
oly modon, hogy abbol a masolatot kérd neve €s eljarasjogi helyzete, az irat megnevezése €s
sorszama, a masolat kezdo €s befejezd oldalszama, a masolatért fizetett illeték 6sszege, illetdleg a
masolat kiadasanak illetékmentessége, valamint a kiadas kelte kittinjék.

(2) Az iroda vezetdje bejegyzi a lajstromba a masolat kiadasdnak médjat, a megrendeld nevét,
az illetékmentesség tényét vagy a lerdtt illeték Osszegét. A masolat atvételét a megrendeld a
bir6sag altal biztositott nyomtatvanyon a keltezéssel ellatott alairasaval igazolja. A masolat
kiadasakor - a fél kérelmére - igazolni kell a masolatért lerott illeték vagy megfizetett dij
0sszeget.

39. § (1)''8 Papiralapt dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités soran biztositani
kell a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat kiilon jogszabalyban meghatarozott
képi vagy tartalmi megfelelését. A masolatot elsdsorban a Dokumentumtarbol kell kiadni, ennek
hianyaban az IR segitségével kell elkésziteni.

(2)1° Masolat az arra jogosult irasbeli kérelme alapjan, a jogosult 4ltal biztositott elektronikus
adathordozon is kiadhatd. Ha a masolat terjedelme indokolja, a birosag elndke [3. § 2. pont] a
jogosult hozzajaruldsa alapjan engedélyezheti, hogy a masolatot a birdsag altal biztositott
adathordozon adjak ki.

(3) Az eredeti jegyzOkonyvrél vagy mellékletérdl késziilt masolatot a targyalason (sziikség
szerint a targyalasi jegyzet alapjan) a jegyzokonyvvezetd, a hangfelvételrdl vagy a képet és
hangot egyidejlileg tartalmazé felvételrdl késziilt jegyzokonyvrél a masolatot a leird késziti el. A
targyalasi jegyzetrdl masolat nem adhato.

(4) A birdsag az elektronikus okirat elektronikus masolatat a Dokumentumtarba feltoltott
elektronikus okirat kiadmanyozaséaval allitja eld.

(5) Az elektronikus formédban rendelkezésre allo irat elektronikus uton akkor kiildheté meg
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vagy elektronikus adathordozon akkor adhat6 ki az arra jogosultnak, ha az irat eredeti példanyat
az arra jogosultak alairtak.
(6) ° Az elektronikus okiratok kiadményozisa soran valamennyi elektronikus okiraton

kiilon-kiilon  kell elhelyezni - jogszabdlyban meghatdrozott esetekben - a BIR-O
lajstromprogramja altal hasznalt, a 15. § (2) bekezdés a) pontjaban irt elektronikus bélyegzot.
(7)121

40. §'%2 Az iratmasolat birtoklasara jogosult személy a birtokaban 1év6 technikai eszkoz
segitségével masolatot készithet a sajat részére azokrdl a papir alapu iratokrél, amelyek
birtoklasara jogosult, feltéve hogy az ilyen mddon végzett iratmasolas nem jar az Osszeflizott
iratanyag megbontéasaval. Az iratmasolasra az ligyben eljard birdsag hivatalos helyiségében - a
birésdg jelen 1év0 tagjanak vagy iigyviteli alkalmazottjdnak ellendrzése mellett - az
igyfélfogadasi idoben keriil sor. Az iratot a birdsag épiiletébdl kivinni nem lehet, a birdsag
elndke azonban engedélyezheti az iratmasolasnak az iigyfélfogadasi idon tli idépontban térténd
elvégzését.

41. § Ha a biintetdligy iratair6l kért masolat egyszeri kiadasa illetékmentes, e szabaly
alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni arra, ha a jogosult a nyomozas soran vagy az elséfoku
eljaras soran mar kapott illetékmentes masolatot, akkor erre birdi szakban, illetve masodfoku
vagy harmadfoku eljarasban mar nem jogosult.

42. § Nem adhaté masolat

a)'?® az eljaro birdsag hatarozatanak tervezetérél,

b) a birosag tanacsiilésének jegyzOkonyvérol,

C) a kisebbségi véleményen 1év6 biro irasbeli véleményérol,

d)!?* az iigyész és a nyomozo hatosag kozotti kapcsolattartas soran keletkezett iratokrol,

e) a zartan kezelt iratokrol és adatokrol,

f) azokrol az iratokrol, illetéleg az azokban 1év6 adatokrol, amelyek kiadasat torvény tiltja vagy
korlatozza.

43. § Ha a mésolat kiadasara iranyuld kérelem a polgari iigyiratokhoz csatolt biintetd iratokra
vonatkozik, akkor a polgari iroda vezetdje bemutatja a masolat kiadasa iranti kérelmet az tigyben
eljar6 bironak, aki vagy intézkedik a masolat kiadasarol, vagy - ha a bir6sag a biintetdiigy iratait,
iratrészeit nem tette a polgéri eljarasban a bizonyitds anyagava - megkeresést kiild a csatolt
iigyben intézkedésre jogosult biintetd birosagnak a masolatok kiadasa érdekében.

44. § (1) A kép- vagy hangtelvételrdl, a képet és hangot egyidejiileg tartalmazé felvételrol
készitett masolat kiadasara a fenti rendelkezések megfelelden iranyadok, és ugyanigy kell eljarni
a jogszabaly szerint felvilagositasadasra, illetve iratbetekintésre jogosultak adathordozodjara
atjatszassal készitett masolat kiadasandl is. A kép- vagy hangfelvételrdl, a képet és hangot
egyidejlileg tartalmazé felvételrdl készitett masolat nem hitelesithetd, kivéve akkor, ha digitalis
formaban all rendelkezésre.

(2) Az eljarasi cselekményrdl készitett felvételrdl - atjatszas utjan - az iratmegismerési joggal
rendelkezd eljarasi résztvevok inditvanyara, az altaluk biztositott adathordozora a birdsag készit
masolatot.
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45. §'% A mindsitett adatot tartalmazo irat és felvétel masolasara, a masolat kezelésére a
mindsitett adatokra vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

Anonimizalt masolat a polgari eljarasban

46. § (1)*° Civilisztikai iigyben anonimizalt masolatot az erre iranyuld irdsbeli kérelem és a
masolat kiaddsat engedélyezd birdi utasitas alapjan a birdésag elndke altal kijeldlt igazsagiigyi
alkalmazott késziti el az informatikai rendszer segitségével a torvényben meghatarozott dij
megfizetését kovetd 3 munkanapon belil.

(2) Az anonimizalt masolatot az iroda a kérelmezdnek vagy a papir alapii masolatra vonatkozo
szabalyok szerint vagy elektronikus okiratként kiildi meg. Az iroda az anonimizalt masolat
kiadasat és a dij megfizetését az ligyiratban és a lajstromban feljegyzi.

(3)!?" A hatarozat anonimizalasat az Anonimizalé programmal kell elvégezni.

A birdsagi hatarozatok anonimizélasa €s kozzététele a Birdsagi Hatarozatok
Gylijteményében

47. § ¥ A birosagi hatdrozatok anonimizaldsat és kozzétételét, valamint belsd
nyilvanossaganak biztositdsat a birdsagi hatarozatok anonimizaldsaval és kozzétételével
kapcsolatban a birésagokra haruld feladatok végrehajtasarél szol6 OBH utasitasban
meghatarozott médon kell elvégezni.

Intézkedés tavkozlési €s elektronikus eszk6zok igénybevételével

48. § (1) A tavkozlési és elektronikus eszkdz igénybevételérdl, annak tartalmardl készitett
feljegyzést az iigyiratban kell elhelyezni. Az intézkedést végzd személynek a feljegyzést
keltezéssel és alairassal kell ellatnia.

(2) Az tugyfél faxszamara vagy elektronikus levelezési cimére kiildott irathoz (idézéshez,
értesitéshez) kapcsolodd és az elkiildést igazold iizenetet ki kell nyomtatni, és azt az irat
mellékleteként kell kezelni.

(3)*?° Az elektronikus kapcsolattartast nem vallalo, arra nem kotelezett iigyfél (3. § 37. pont)
részére telefaxon vagy elektronikus levelezés tjan a jogorvoslattal tdmadhato hatarozat vagy
annak rendelkezd része csak akkor kézbesithetd, ha ezt az {ligyfél kérte, vagy ehhez eldzetesen
hozzajarult [71. § (1) bekezdés]. Az ily modon telefaxon megkiildhetd hatarozatot elélappal kell
ellatni, azon fel kell tiintetni a kiildé birosdg megnevezése és ligyszama mellett a cimzettnél a
hatarozat atvételére jogosult személyét is.

A hitelesitési eszkozok

49. § (1)2*° A birosag hivatalos hitelesitési eszkdzeirdl, igy az allami cimerrel, sorszimmal és
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egyéb azonositassal ellatott bélyegzokrdl, valamint a hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol és elektronikus bélyegzokrdl a birdsag elndke altal kijeldlt igazsagiligyi alkalmazott a
VI. fejezetben irtaknak megfeleléen nyilvantartast vezet.

(2) A munkavégzés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdk is alkalmazhatok
(pl. datumbélyegzd, névbélyegzd stb.).

(3) A birésag korbélyegzoirél ¢és az azonositassal ellatott lajstrombélyegzéirdl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithatd, hogy melyik sorszami, azonositdsu és
lenyomatu bélyegzét, mely idOponttdl ki jogosult haszndlni, illetve meddig volt jogosult
haszndlni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell az atvevd nevét, beosztasat, munkakorét,
szervezeti egységét, az atado €s atvevo alairasat.

(4) A bélyegzot ugy kell Orizni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza, €s
azokat a hivatali munkaidd végén el kell zarni.

(5) Az itelotabla és a torvényszék elndke tovabbi, a munkavégzést eldsegitd bélyegzok
hasznalatat €s nyilvantartasba vételét rendelheti el.

(6)3! Az elektronikus aldirdsok és elektronikus bélyegzdk nyilvantartisanak szabélyait az
OBH Elnoke kiilon intézkedéssel allapitja meg.

A nyomtatvanyok

50. § (1) Az OBH Elnoke orszagos jelleggel, az itélotabla elndke a vezetése alatt allo birosag
részére, a torvényszék elndke a torvényszek és teriiletén mikodod jardsbirdsag, valamint
kozigazgatasi €s munkaiigyi birdsag részére rendszeresithet nyomtatvanyt. A birdsdgon hasznalt,
illetve rendszeresitett nyomtatvanyokat a bir6sag elnoke altal kijelolt személy tartja nyilvan.

(2) A BIR-O alrendszer nyomtatvany kiallitd6 modulja a biintet6iigyek jogerds befejezésekor
eldallitandd nyomtatvanyok (adatlapok, itéleti értesitdlapok, C-D és Fk. lapok), valamint a mas
iigyszakokban is alkalmazando ,,Egységes értesitd” nyomtatvany kiallitasat tamogatja.

(3) A BIR-O alrendszer iratkészitési modulja a birésagi eljaras soran keletkezett iratok
eloallitasat segiti eld.

(4)3? Az elektronikus kapcsolattartas formait biztosito elektronikus {irlap nyomtatvanyokat az
OBH Elnoke kiilon intézkedéssel hatarozza meg.

Az elektronikus targyalasi naplo és perkonyv

51. §2 (1) A birdk a 3. § 14a. pontjaban irt eljarasi cselekmények nyilvantartisara a BIR-O
alrendszerben elektronikus targyalasi naplot (a tovabbiakban: targyaldsi naplo) vezetnek.
Papiralapt targyalasi napld kivételesen €és a birdsag elndkének az engedélyével vezethetd az
elektronikus targyaldsi naplo vezetésére vonatkozé szabalyok megfeleld alkalmazaséaval.

(2) Az elektronikus perkonyv adatait a szamitogépes program az elektronikus lajstrom
adataibol allitja eld biranként.

(3) A téargyalasi naplod a biro eljarasi cselekményekkel kapcsolatos kitlizési, elhalasztasi és
elnapolasi tevékenységét segiti eld, €s egyben a bird tevékenységére vonatkozd statisztikai
adatszolgaltatas alapja is.

(4) A targyaldsi napld rovatait a bird vagy az altala, illetve a birdsagi vezetd altal kijelolt
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igazsagiigyi alkalmazott t6lti ki. Ennek soran az ligyszam mellett a cimszo (alperes, a vadlott, a
szabalysértési eljaras ala vont személy neve) feltiintetésével megjeloli a birdsag eljarasanak a
formajat (3. § 14a.), annak hatarnapjat €s iddpontjat, a targyaldtermet vagy helyszint, a
megidézettek €s értesitettek szamat, illetve azt is, hogy az eljaras Gjraindult-e, illetéleg a vadlott
fiatalkora-e. A tanacs elndke a targyaldsi naploban az eljard tanacs tagjait (iilnokok, el6add és
szavaz0 bird) is megjeloli.

(5)13* A hatarnap kitiizésével targyalason kiviil elbiralt iigyeket a targyaldsi napra kitlizott
igyek utan elkiilonitve kell bejegyezni. Fellebbezési eljarasban egy targyalasi napra
biintetéligyek esetében kizarolag tanacsiilés, civilisztikai ligyek esetében kizardlag targyaldson
kiviili elbiralas is kittizheto.

(5a)**° A hatarnap kittizése nélkiil targyalason kiviil elbiralt iigyeket a befejezés iddpontjanak
megfelelden kell a targyalasi naploba bejegyezni.

(6) A biré az eljarasi cselekmény eredményét bevezeti a targyaldsi naploba. Feltiinteti az
elhalasztas, az elnapolas €s a befejezés modjat €s az eljarasi cselekmény formajat, az elhalasztas
esetében azt is, hogy az eljarasi forma eldtt tértént-e, valamint a hatarozat keltének idépontjat.

(7) Ha a birdsag biintetdligyben az el0készitd iilést kovetden, vagy civilisztikai ligyben a
perfelvételi targyalas lezarasat kovetden nyomban megtartotta a targyalast, akkor a targyalas
mellett az el0készitd iilést, illetve a perfelvételi targyalast is kiilon kell bejegyezni a targyalasi
naploba.

52. § (1) A rész- és kozbensd itélet esetében az elsdfokl birdsdg a targyalds elhalasztasat
rogziti a targyalasi naploban, majd a fellebbezési hatarido leteltét, illetdleg a masodfoku birosag
dontésétol fliggden, az iratok visszaérkezését kovetden az eljardst folytatja, vagy a befejezést
Kivezeti.

(2) A masodfoku eljarasban a kozbenso ¢€s részitélet elleni fellebbezés esetében ugy kell eljarni
mint az elséfoku peres tigyben hozott ligydontd hatarozat feliilbiralatakor, fiiggetleniil att6l, hogy
az eljaras az elséfoku birosagnal tovabb folytatodik-e vagy sem.

53. § (1) A targyalasi naplo tartalmazza a hatarozat irasba foglaldsanak (13. §) napjat.

(2) A tanacs elnoke a targyaldsi naploban az irasba foglalds idopontja mellett feltiinteti a
hatarozattervezet részére tortént atadasanak, valamint jovahagyasanak az idépontjat is.

A targyalasi jegyzék

54. §1% (1) A 3. § 36a. pontjaban irt targyalasi naprol az irodavezetd vagy a Bszi. 16. § b)-e)
pontjaban irt birésag elndke (a tovabbiakban e szakasz alkalmazasaban: a birdsag elndke) altal
kijelolt igazsagiigyi alkalmazott a bird [2. § (3) bekezdés] targyalasi naploja alapjan késziti el a
targyalasi jegyzéket legalabb 10 munkanappal a targyaldsi nap eldtt. A hatarnap kitlizése nélkiili
eljarasi cselekményrdl targyalasi jegyzéket nem kell késziteni.

(2) A targyalasi jegyzéket a BIIR-ben elektronikus uton kell elkésziteni. Biintetéligyben a
targyalasi jegyzék elektronikus masolatat legalabb 6 munkanappal a targyalasi nap elétt az (1)
bekezdés szerint felelds igazsagiigyi alkalmazott elektronikus uton kiildi meg az ligyészségnek.
Biintetéligyekben az ezt kovetden targyalasi napra Kkitlizott ligyekrdl Gn. potjegyzéket kell
késziteni, majd azt az ligyészség részére elektronikus uton kell haladéktalanul megkiildeni.

(3) Ha a birésag elndke elrendeli a papiralapt targyalasi jegyzéknek és az Un. potjegyzéknek a
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birdsag épiiletében 1évo hirdetdtablan vald kifliggesztését, akkor annak az elkészitéséért az (1)
bekezdés szerint felelds igazsagligyi alkalmazott azt kinyomtatja, és a kiadmanyt haladéktalanul
atadja a bir6sag elndke altal kijelolt és a kifiiggesztésért feleldés személynek.

(4) Ha a birdsag elektronikus hirdetétablaval is rendelkezik, akkor a targyalasi jegyzék és az
un. potjegyzek elektronikus formatumban az elektronikus hirdetétablan is kifiiggeszthetd.

(5) A papiralapu targyalasi jegyzéket a birdsag elnoke altal kijelolt igazsagiigyi alkalmazott a
targyalasi nap megkezdése el6tt kinyomtatja, annak egy kiadmanyat a targyaldterem ajtajan
kifiiggeszti, tovabbi egy kiadmanyat a bird részére atadja. A targyalasi jegyzék a
targyaloteremnél elhelyezett elektronikus feliileten is kifiiggesztheto.

55. §'3" A birdsag honlapjan kdzzétett vagy - az ligyész kivételével - mas részére megkiildott
targyalasi jegyzék csak az ligyszamot, az eljarasi cselekmény helyét, idejét, a bird6 mint
kozszerepld nevét €s az ligy targyat tartalmazhatja.

56. § (1)'*® Ha a 3. § 14a. pontjaban irt eljarasi cselekmény eredményének a targyaldsi naploba
torténd azonnali bevezetése nem lehetséges, vagy a targyalasi napld papiralapt, akkor a biré a
targyalasi nap befejezése utdn nyomban a targyalasi jegyzéken az eredmény megjelolésére
szolgald rovatot kitdlti, alairasaval ellatja, €s azt az irodanak atadja. A targyalasi jegyzéken az 51.
§ (7) bekezdésében irtakat is fel kell tiintetni.

(2)139

(3) Az iroda a jegyzék alapjan a lajstromban feltiinteti az iigy befejezésének modjat és
idépontjat.

57-58. §'4°

I11. Fejezet
Az iigyintézés

A papir alapu kiildemények atvétele és az atvétel elismerése

59. § (1) Félfogadasi idon kiviil az tigyfél a beadvanyait a birésag iigyfélforgalom szamara
nyitva allé eléterében 1évo, zart gylijtéladaban is elhelyezheti. A gyhjtdladat a hivatali munkaid6
kezdetén és végén minden esetben, tovabba a birdsag szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerinti idépontokban naponta t6bbszor is ki lehet tiriteni.

(2} A gyiijtéladaban elektronikus adathordozé is elhelyezhetd. Ha a birdsag épiiletében az
informacids pult mellett szabad hasznalat(i informatikai eszkdz is mikodik, arra a birdsag
nyitvatartasi idejében az ligyfél a haszndlatdban 1évé adathordozorol a beadvanyat elektronikus
formaban is feltoltheti.

(3) A (2) bekezdésben irt esetekben a 61. § (6) bekezdésében irt szabalyok alkalmazasaval kell
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eljarni.

60. § (1) A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat,

b) a kézbesitdokmanyon €s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

C) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

(2) Az éatvétel soran ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, valamint az iraton
feltiintetett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben az irat vagy kiildemény hidnyosan érkezett,
azt az iratra ra kell vezetni. Az atvevonek a kiildé szerv irodajat az iratboritékon jelzett, de meg
nem érkezett tigyszadmu irat megkiildésére fel kell hivnia. A felhivas torténhet elektronikus tton,
irasban vagy tavbeszélon. A tavbeszEéld utjan torténd felhivasrdl hivatalos feljegyzést kell
késziteni. A hianyos mellékletekkel érkezett kiildemény az {igy folyamatos intéz€sét nem
szakithatja félbe.

(3) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl
a kildd szervet vagy személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell. Az olyan
kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy azon illetéktelen felbontas jelei allapithatok
meg, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten”, illetve ,,felbontva” érkezett. Ezt a feljegyzést az atvevonek
ala kell irnia.

(4) A postai uton érkezé sériilt, konyvelt kiildemény atvételérél minden esetben jegyzokonyvet
kell késziteni, és azt a kiildemény tartalmahoz kell csatolni.

(5) A jegyzOkonyvet két példanyban kell elkésziteni, tartalmaznia kell:

a) a kiildemény atvételének helyét és idejét,

b) az atadas-atvételt végz6 személyek nevét és munkakori megnevezését,

¢) a kiildeményhez kapcsolodo tligyszamot,

d) a kiildemény sériiléseinek pontos leirasat, azok lehetséges okait és a rongalddas mértékét,

e) az atvételt végzo(k) alairasat.

(6) Az atvevo a kézbesitd okmanyon vagy az dtadokonyvben olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt, az ,,azonnal” és a ,,siirgds” jelzést kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal jeloli meg a kézbesité okmanyon vagy az atadokonyvben és
a boritékon is.

(7) A kiildemény téves felbontasa esetében az atvétel és a felbontas tényét, az atvevd személy
nevét a datum megjelolésével kell feltlintetni, majd gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez
val6 eljuttatasarol.

(8) A kiildemény téves cimzése vagy helytelen kézbesitése esetén, valamint ha a kiildemény
felbontasa utdn deriil ki, hogy abban a titkos tigykezelés szabdlyai ald tartozé iligyirat van, a
boritékot ismét le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd személy nevét, szolgalati helyét,
beosztasat ¢és a felbontds idopontjat. A kiildeményt lajstromozas nélkiil a cimzetthez, mindsitett
adatot tartalmaz6 tligyirat esetén a cimzett titkos ligykezelésre jogosult irodahoz kell eljuttatni.

(9) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre szold, megallapithatéan
maganjellegii, az ,.s. k.” felbontésra sz6l6 kiildeményeket.

(10) A szdéban elbterjesztett kérelem jegyzokonyvbe foglaldsardl készitett elismervénynek
tartalmaznia kell a kérelem felvételének helyét, idejét és a kérelem Iényegét.

Az elektronikus kapcsolattartdson kiviil érkezett elektronikus kiildemény atvétele,



kiildése!*?

61. §*° (1)** Ha az elektronikus kiildemény nem jogszabalyban meghatarozott elektronikus
kapcsolattartast biztositd kdzponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkezik (pl. e-mail), akkor a
kiildeményt kinyomtatasat kovetden annak tartalma szerint kell elintézni.

(2) ™ Az (1) bekezdés szerint érkezett elektronikus kiildeményt a birdsag informatikai
rendszere nyitja meg és érkezteti, melynek tényét és eredményét a lajstromban rogziti.

(3) Az (1) bekezdés szerinti kiildeményt a megnyithatosdg (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell.

(4) Ha az elektronikus kiildemény nem az OBH Elndke altal az elektronikus tdjékoztatasra
vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett cimre €s formatumban érkezett, ugy a birdsag a kiildot -
amennyiben az elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil
értesiti a befogadas megtagadasarol, a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és a birdsag 4ltal
hasznalt és elvart formatumokrol.

(5) Ha az elektronikus kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg, ugy a kiildot a
(4) bekezdésben irtaknak megfelelden értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hianypotlasra valo felhivasrol.

(6) Nem az elektronikus kapcsolattartas tutjan érkezett elektronikus iratot elektronikus
adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. A kisérélapon fel kell
tiintetni a datumot, a lajstrom-/ligyszdmot, az adathordozon 1évd iratok targyat, a fajlnevet, a fajl
tipusat, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairdssal, valamint az adathordoz6 paramétereit.

(7) Az illeték elektronikus uton tortént befizetésérdl a birdsagi gazdasagi hivatal a befizetéssel
érintett birdsagot az illetékbevételi szamlakivonat érkeztetett példanya érintett birosagi iigyre
vonatkozé részének a megkiildésével tajékoztatja. A tajékoztatas megkiildése elektronikus tton is
lehetséges. A tdjékoztatdst vagy az elektronikus uton érkezett kiildemény papir alapon
kinyomtatott példanyat a birésag kezeldirodaja az ligyirathoz szereli.

Elektronikus kapcsolattartas Utjan érkezett beadvanyok fogadasal4®

61/A. §'4" A birdsag az elektronikus kapcsolattartasra kotelezett és az azt valaszto, eljarasaban
résztvevd személlyel, valamint torvény alapjan elektronikus {ligyintézést biztositdé szervvel,
tovabba a Kormany altal kijelolt kozfeladatot ellatd szervvel az E-ligyintézési torvényben és
annak végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott modon, elektronikus ton tartja a kapcsolatot.

A kiildemény érkezési idépontjanak feltiintetése

62. § (1) Az érkeztetd bélyegzon a papir alapu kiildemény benyujtasanak a modjat (pl
személyesen, postai uton, atadokonyvvel stb.), konyvelt postai kiildemény esetében a kiildemény
ismert postai azonositdjat (kiilondsen kod, ragszam) is fel kell tiintetni.

(2) Az iroda a levélboritékot a papir alapt beadvanyhoz akkor csatolja, ha

142 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 16. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
143 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 16. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.
144 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 27. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
145 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 27. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
148 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 17. §. Hatélyos: 2017. L. 1-t6l.

147 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 28. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.



a) a beadvanyt tartalmazo kiildemény hataridéhoz kotott eljarasi cselekményt (pl. fellebbezést)
tartalmaz, vagy a benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,

b) a kiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

C) a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

(3) 8 Ha a levélboritékot nem kell a beadvanyhoz csatolni, a postabélyeggel ellatott
levélboritékokat ossze kell gylijteni, €s harom honapos 6rzést kovetden meg kell semmisiteni.

(4)1° A kozponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkezett kiildemény érkezésének idépontja
az az idopont, amelyrél a birdsdg informatikai rendszere befogadas-visszaigazolast kiildott,
illetve adathordozén torténd benyujtas esetén az az id6pont, amikor az adathordozot a
jogszabalyban meghatéarozott hataridében nyujtottak be.

(5)1° A kdzponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkezett elektronikus beadvany papir alapu
példanyainak a birdsagi érkeztetési azonositd szamot [69. § (1) bekezdésében irt lajstromszam] is
tartalmaznia kell.

(6) ! Az elektronikus tajékoztatds keretében kdzzétett elektronikus levélcimre kiildott
elektronikus kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha az kezddiratnak, utdiratnak vagy igazgatéasi
panasznak tekintendd.

(7) A kiildemény atvételénél - az erre okot ado koriilmény esetén - a birdsdg biztonsagi
szabalyzataiban foglaltakat is alkalmazni kell (pl. a kiildemény ¢let, testi épség veszélyeztetésére
utalo szerkezettel vagy tartalommal érkezett, szamitogépes érkezés esetén virusvizsgalat stb.).

A mas birosag vagy hatosag hataskorébe tartoz6 beadvany

63. § Amennyiben az irodan személyesen eljard ligyfél olyan beadvanyt kivan benytjtani,
amelynek elbirdlasa mas birosadg feladata, vagy mas hatosag hataskorébe tartozik, az tigyfelet
errdl tajékoztatni kell. Ha az iigyfél ennek ellenére ragaszkodik beadvanyanak benytjtasahoz, azt
tole at kell venni, és a téves cimzés (helytelen kézbesités) szabalyai szerint kell eljarni.

Feliilbélyegezés

64. §°2 (1) Az iratokra felragasztott, illetve az iratokon lerétt illetékbélyeget az irat birdsaghoz
érkezésének, illetve az illeték lerovasanak napjan az irat atvételére jogosult - az illetékekrdl sz616
torvény rendelkezésének megfeleloen - azonnal kételes feliilbélyegezni (értékteleniteni) tgy,
hogy a feliilbélyegzés idopontja utobb is megallapithatéd legyen.

(2) Ha az illetékbélyeget illetéekkoteles kiildeményhez csatoltdk, és az illetéket illetékbélyeggel
kell leroni, az irat atvételére jogosult az illetékbélyeget a kiildeményre felragasztja ¢és
feliilbélyegzi.

A koltségjegyzEk vezetése

148 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 18. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t8l.
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65. §'° (1) Civilisztikai ligyben a koltségjegyzéket lajstromozaskor az iroda 4llitja ki, azzal
egyidejlileg a lajstromban nyilvantartasba veszi, majd a koltségjegyzék nyomtatvanyt az
iratboriték utolsd el6tti oldaldhoz csatolja. A nyilvantartas tartalmazza a koltségjegyzék
kiallitasanak idépontjat, a felek nevét és az tigyszamot.

(2)'*® Civilisztikai iigyben az iroda birdi utasitisra a koltségjegyzékbe bevezeti az illetéket és a
koltségeket. Eszerint jar el az iroda - fliggetleniil az elélegezést elrendelé birosagtol - abban az
esetben is, ha a koltség a megkeresett birdsag elétt meriilt fel. Az eldlegezett koltséget a bird -
erre vonatkoz6 birdi utasitds esetén a mellé beosztott igazsagiigyi alkalmazott - tiinteti fel a
koltségjegyzékben.

(3) Biintetoligyben a koltségjegyzéket a buniigyi koltségek eldlegezésérdl szolo rendeletben
meghatarozottak szerint kell vezetni. A koltségjegyzéket a bir6 mellé beosztott igazsagiigyi
alkalmazott is vezetheti.

A lajstromok

66. § (1) Az itélotablakon

a) a fellebbezett peres biintetéiigyeket a biintet6 tigyek Bf. lajstromaba,

b) a fellebbezett nemperes biintetéligyeket a biinteté nemperes tigyek Bkf. lajstromaba,

C) a fellebbezett nyomozasi bird ligyeit a nyomozasi birdi tigyek Bnyf. lajstromaba,

d) a fellebbezett polgari peres tigyeket a polgari peres tigyek Pf. lajstromaba,

e) a fellebbezett polgari nemperes tigyeket a polgari nemperes tigyek Pkf. lajstromaba,

f) a valasztasi bizottsag hatarozatanak birdsagi feliilvizsgalataval kapcsolatos ligyeket a Pk.
lajstromba
kell lajstromozni.

(2) A Févarosi [télotablan

a) a fellebbezett katonai peres tigyeket a katonai tigyek Kbf. lajstromaba,

b) a fellebbezett katonai nemperes ligyeket a katonai nemperes tigyek Kbkf. lajstromaba
kell lajstromozni.

(3) Az itélotabla elndke tovabbi lajstromok vezetését rendelheti el. A birosag kizarasaval
kapcsolatos ligyeket az ligyszak szerinti nemperes lajstromba kell lajstromozni.

(4) A torvényszékeken

a) a peres biintetoligyeket a B. lajstromba,

b) a nemperes biintet6iigyeket a Bk. lajstromba,

c)156

d) a polgari peres ligyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes ligyeket a Pk. lajstromba,

f) a gazdasagi peres tigyeket a G. lajstromba,

g) a nemperes gazdasagi tigyeket a Gpk. lajstromba,

)7 a fellebbezett kozigazgatasi peres ligyeket a Kpf. lajstromba,

i) a fellebbezett kozigazgatasi nemperes ligyeket a Kpkf. lajstromba,

153 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 8. §. Hatalyos: 2016. 1. 1-t8l.
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J) a fellebbezett szabalysértési tigyeket az Szf. lajstromba,

k) a fellebbezett peres biintetligyeket a Bf. lajstromba,

I) a fellebbezett nemperes biintetdiigyeket a Bkf. lajstromba,

m) a fellebbezett nyomozasi biré tigyeit a Bnyf. lajstromba,

n) a fellebbezett polgari peres ligyeket a Pf. lajstromba,

0) a fellebbezett polgari nemperes ligyeket a Pkf. lajstromba,

p) a valasztasokkal kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba,

) a végrehajtas elrendelésével és a végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos iigyeket a Vh.
lajstromba
kell lajstromozni.

(5) A jarasbirdsagokon

a) a peres biintetligyeket a B. lajstromba,

b) a nemperes biintet6iigyeket a Bk. lajstromba,

C) a nyomozasi bird ligyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres tigyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes tigyeket a Pk. lajstromba,

f) a gazdasagi peres tigyeket a G. lajstromba,

g) a nemperes gazdasagi tigyeket a Gpk. lajstromba,

h) a szabalysértési tigyeket az Sz. lajstromba,

i) a végrehajtas elrendelésével és a végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos tligyeket a Vh.
lajstromba,

j) a mas birdsagnak megkiildendé szoban el6terjesztett kérelemrdl készitett jegyzokonyvet,
valamint az altalanos meghatalmazasrol sz616 bejelentést a Pk. lajstromba,

k) a valasztassal kapcsolatos tigyeket a Pk. lajstromba
kell lajstromozni.

(6) A kdzigazgatasi és munkatigyi birésagon

a) a munkatigyi pereket az M. lajstromba,

b) a nemperes munkatigyi tigyeket az Mpk. lajstromba,

c) a kozigazgatasi peres tigyeket a K. lajstromba,

d) a kozigazgatasi nemperes tigyeket a Kpk. lajstromba,

e) az altalanos meghatalmazasokat az Mpk. lajstromba
kell lajstromozni.

67. § (1) Az itélotablan, a torvényszéken és a jarasbirosdgon a gazdasagi peres és nemperes
tigyeket - ha biztosithatd az tigycsoport szerinti szambavételiik - a P., illetve a Pk. lajstromba, a
fellebbezett peres ¢s nemperes gazdasagi ligyeket a Pf., illetéleg a Pkf. lajstromba kell
lajstromozni oly mddon, hogy a peres iigyek ligycsoport szerinti szambavétele valtozatlanul
lehetséges maradjon.

(2) A fellebbezett peres és nemperes kozigazgatasi ligyek kiilon lajstromozasa helyett a
torvényszék elndke elrendelheti a Pf., illetve a Pkf. lajstromban torténd lajstromozasukat.

A lajstrom adatai

68. §°° (1) Az iroda minden, a birésighoz papir alapon vagy elektronikus titon érkezett iratot,
illetve beadvanyt - ha a Biisz. vagy mas jogszabaly kivételt nem tesz - bejegyez a lajstromba. A

18 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 20. § (2). Hatalyos: 2017. 1. 1-t81.
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lajstrom rovatait, a rovatokba torténé bejegyzés modjat a 69-77. §-okban irtak alapjan a BIIR
rendszeréhez igazodva az OBH Elnoke kiilon intézkedéssel allapitja meg.

(2) A lajstromokat elektronikus uton kell vezetni. A lajstromoknak alkalmasnak kell lenniiik az
eljarasban részt vevo személyek, az ligykataszter szerinti ligymindség, ligytargy, eljaras targya
(OSAP), pertargy, sulyszam stb. keresésre, iigyvalogatasra, valamint az egyéni statisztikai
adatszolgaltatasra, ¢s tartalmazniuk kell az OBH Elndke altal évente, de legkésdbb a targyévet
megeldzo év december 31. napjaig meghatarozott, a munkateher méréséhez sziikséges adatokat.

(3) A lajstrom rovatai kiilonosen:

a) az altalanos tigyadatok;

b) a cimszo [a terhelt, az alperes, a felperes és az egyéb ligyfelek neve];

C) a vadlo;

d) az tigykiosztas (szignalas);

e) az iratok;

f) a hatarozatok;

g) a hollét;

h) a koltségek, letét;

i) a koltségkedvezmények;

J) az tigykapcsolatok;

K) jegyzet;

1) intézkedések;

m) hatarnapok.

(4) Az elektronikus uton vezetett lajstromban az utdlagos mddositds tényét a bejegyzésre
jogosultsaggal rendelkezd azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

(5) Az OBH Elnoke altal a Bszi. 76. § (10) bekezdésében irt feladatainak ellatasa érdekében
kijelolt birdk ¢és igazsagiigyi alkalmazottak a birdsdgok altal vezetett valamennyi lajstrom
adataihoz, azok tartalmahoz és programfunkcioihoz kézvetlen hozzaféréssel rendelkeznek.

(6) A lajstromba bejegyzett személyes adatok kizardlag azok kezelésére jogszabaly alapjan
jogosult mas szerv vagy személy részére tovabbithatdak.

69. § (1)'%° A lajstromba minden iratot az érkezés idejének (év, honap, nap) rogzitésével kell a
soron kovetkezd lajstromszamnal bejegyezni. A birdsagra nyilvanvaloan tévesen megkiildott
papir alapu iratot - a 60. § (8) bekezdésében irt intézkedés megtétele mellett - a lajstromba
bejegyezni nem kell. Az elektronikus kapcsolattartas Gtjan a birdsagra tévesen megkiildott
elektronikus beadvanyt lajstromozni kell.

(2) Az tlgyek szamozasa a lajstromban (lajstromszdm) - ha e szabdlyzat vagy jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik - minden évben 1-gyel kezdddik. Ettdl eltérden a lajstromszdm

a) a P. lajstromban 20.001-gyel,

b) a K. lajstromban 27.001-gyel,

c) a G. lajstromban 40.001-gyel,

d) a Gpk., a Kpk., az Mpk. és a Pk. lajstromban 50.001-gyel
kezddédik. A lajstromszamok megosztasara az ligyek statisztikai célu gytijtése céljabol és az OBH
Elnokének az engedélyével keriilhet sor.

(3) A kezddiratokat és a kezddiratként kezelendd iratokat a lajstrom soron kovetkezd
lajstromszama alatt, az utdiratokat pedig a kezddirat lajstromszdmanal kell lajstromozni. A
kezdobiratként kezelendd iratok lajstromozasakor az iigyben keletkezett korabbi iratrészeket az

180 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 22. § (1). Hatalyos: 2017. 1. 1-t8l.



iroda - biréi intézkedés nélkiil - az Gj ligyhoz szereli.

(3a)'%! Civilisztikai ligyben a perfelvételi targyalas lezarasat kdvetéen az érdemi targyalds,
illetve biintetéligyben az el6készité tilést kovetden a targyalds tartasara, illetve kitlizésére
vonatkozo bir6i intézkedést a (3) bekezdésben irt lajstromszam alatt utdiratként kell lajstromozni,
ha a bir6sag nem tart nyomban targyalast vagy nem perfelvételi targyalason, illetve az el6készitd
iilésen tlizi ki a targyalas idopontjat.

(4)!%2 Az elektronikus kapcsolattartas uitjan benyujtott kezddirat, kezddiratként kezelendé irat
mellékleteit a kezdd irathoz vagy a kezddiratként kezelendd irathoz kell lajstromozni.

(5) Ha a bir6sag elndke masként nem rendelkezik, az eljar6 tanacsot arab szammal, a tanacs
szamanak, ennek hianyaban pedig a bir6 (a tanacselnok) neve kezddbetilijének a bejegyzésével
kell feltiintetni. Masodfokt ¢és harmadfoku eljarasban meg kell jelolni az eldadd bird nevét is.

(6) Annak elhatarolasanal, hogy az érkezett kezddirat (illetve kezddiratként kezelendd irat)
melyik lajstromba keriiljon, az tigycsoport jelzése iranyado.

(7) Ha az utoiratot tévesen lajstromoztak kezddiratként, azt az ligyben érkezett kezddirathoz
(kezddiratként kezelendd irathoz) kell utoiratként lajstromozni, a tévesen adott lajstromszamnal
pedig fel kell tiintetni a helyes ligyszdmot. A tévesen adott lajstromszdm nem hasznélhato fel
ujra, a téves bejegyzések nem tordlhetdek. Az atlajstromozasra az {ligy kiosztasa elott az ligy
kiosztasara jogosult birdsagi vezetd, ezt kdvetden pedig a kijelolt bird adhat irasban utasitast.

70. § (1) A lajstromba a kezddiratot, kezddiratként kezelendé iratot cimszd szerint kell
bejegyezni.

(2) Biintetdiigyben a cimszo6 a terhelt neve, szabalysértési ligyben az eljards ala vont személy
neve, ha ez nem allapithatdo meg, a sértett neve, ha ez is ismeretlen, a cselekmény elkovetésének
helye és a cselekmény megjelolése. A sértett neve utdn - e mindségének feltiintetése céljabol -
.S betit kell irni.

(3)!4 Civilisztikai iigyekben a cimszo az alperes, a kotelezett, a kérelmezé, illetdleg a holtnak
nyilvanitandé neve. Hazassagi perben a hazassagi nevet viseld felet mindig a sziiletési nevén kell
a cimszoban megjelolni. Ha a név megjeldlése eltér a magyar helyesiras szabdlyaitol, a
vezetéknevet kell a lajstromba cimszoként bejegyezni és attol az utonevet vesszdvel elvalasztani.

(4) Ha az eljaras olyan félre is kiterjed, aki az ligyben addig nem vett részt, illetve, ha az
ismeretlen terhelt neve utobb ismertté valik, a lajstromot a (2)-(4) bekezdésben irtaknak
megfelelden ki kell egésziteni.

(5)¥%° A cimszo6 mellett az {igyre vonatkozd egyéb adatot (pl. a felek, a terhelt, az eljaras ala
vont személy sziiletési éve, helye, az ellenérdekli fél vagy a sértett neve, gazdasagi tarsasag
esetén cégjegyzékszama) akkor kell feltlintetni, ha az az ligyfél azonossaganak megallapitasa
érdekében sziikséges. A hdzastars nevét viseld fél esetén zardjelben fel kell jegyezni a sziiletési
nevet is. A ,,P”, a ,,Pk”, a ,,K”, a , ,Kpk”, a,G”, a,,Gpk”, az ,,M”, az ,,Mpk” lajstromban a cimsz6
mellett fel kell tiintetni a felperes (jogosult) nevét, a pertargy értékét, illetve azt, ha a pertargy
értéke nem hatdrozhatd meg.

(6) Masodfokti és harmadfoku tigyben a cimszo mellett be kell jegyezni az els6-, illetve
masodfokon eljart birdsagot és annak ligyszamat is.

71. § (1) A lajstromnak tartalmaznia kell az eljarasban részt vevé személyeknek (felek, jogi

161 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 30. § (1). Hatalyos: 2018. 1. 1-t81.
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képviselok, beavatkozo, terhelt, eljards alavont személy, védo, tanu, szakértd) eljarasjogi
torvényekben irt személyi adatait, valamint az eljarasban részt vevo személyek hozzajarulasa
esetében a telefon- és telefaxszamukat, az e-mail cimiiket.

(2)1% A lajstromban rogzitett zartan kezelendd adatokat és iratokat csak jogszabalyban és
ennek alapjan a birdésag elndke altal a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
személyek ismerhetik meg oly moédon, hogy a megismerés tényét az elektronikusan vezetett
lajstromban napldézni kell.

(3) A biinteté-, a katonai ¢és a biintetés-végrehajtasi ligyekben vezetett lajstromoknak az (1)
bekezdésben irtakon til tartalmaznia kell a biintetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések ¢és a szabalysértési elzaras végrehajtasarél sz6lo torvény, tovabba a
fogvatartott személy esetében a biintetOeljaras lefolytatdsa sordn, tovabba a biintetdligyekben
hozott hatarozatok végrehajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrol sz616
rendeletben, a szabalysértési ligyekben tekintetében a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes
nyilvantartisai részére torténd adatkozlés formajarol, modjardl és rendjérdl, a szabalysértési
nyilvantartd szerv altal teljesitett adatkozlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési
nyilvantartasokban kezelt adatokra tekintettel kidllitott hatosagi bizonyitvany kiad4dsanak eljarasi
rendjérdl szol6 rendeletben meghatarozott adatszolgéltatashoz sziikséges adatokat is.

72. § (1) A szabadsagelvonassal vagy korlatozassal jard kényszerintézkedés hatalya alatt allo
terhelt, eljaras ala vont személy iigyét a lajstromban megkiilonboztetd jelzéssel el kell ellatni.

(2) A lajstromban rogziteni kell a szabadsidgelvonassal vagy korlatozéassal jard
kényszerintézkedés lejartanak az idépontjat is.

73. §'%7 (1) A lajstromnak tartalmaznia kell:

a) azt, hogy a kiils6 irat papir alapon vagy elektronikus aton (61. §) érkezett-e;

b) a kiils6 irat valaszthato vagy kotelez6 elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett-e;

) az elektronikus kapcsolattartassal érintett igyekben a kiilsé irat kézbesitési rendszer utjan
kapott érkeztetési szamat, valamint, ha jogszabdaly el6irja, a birésagi érkeztetési azonositd szamat,
a 71. § (1) bekezdésében irtakon kiviil az elektronikus kapcsolattartashoz sziikséges adatokat (pl.
kapcsolati kod);

d) a papiralapu okiratok digitalizalasanak modjat, idejét;

e) a papiralapt kapcsolattartasra valo attérés engedélyezését és annak idépontjat;

f) a kiils6 iratnak a benyjto altali megnevezését;

g) fizetési meghagyasos eljarassal indult-e a per;

h) a megismételt eljarast elrendel6 birdsag megnevezését és tligyszamat, illetve az
Alkotmanybir6sag megsemmisitd hatarozatanak ligyszamat;

i) az utoirat érkezésének napjat és az utoirat targyat - ugy, hogy a bejegyzés egyértelmiiségét ne
veszélyeztesse - roviditett formaban kell feltiintetni. (pl. 11/10.fell.);

J) a nyilvantartas hatarnapjat;

k) biintetéiigyben a vadlo (pétmaganvadld, maganvadlo) megjelolését, ligyszamat, a vadirathoz
(feljegyzéshez) mellékelt nyomozati iratok T{igyszamat, a vadinditvany, a feljelentés
mellékleteinek a megjelolését;

I) a kezdoirat, a kezddiratként kezelend6 irat megnevezését, érkezésének idopontjat;

m) a birésaghoz bejelentés idépontjaban a rendelkezési nyilvantartas alapjan a meghatalmazott
védo, a meghatalmazott képviseld, az altalanos meghatalmazott adatait;

n) a szakértvel valo elektronikus kapcsolattartas tényét;

186 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 32. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.
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0) biintet6iigyben, ha a vadlott a targyalason val6 jelenléti jogardl lemondott;

p) biintetéligyben tavollévé vagy kiilfoldon tartdzkodo terhelttel szemben vagy biztositék
letétbe helyezése mellett, tovabba, ha biintetdvégzés vagy birdsag elé allitas alapjan folyik az
eljaras;

q) az iigy kiemelt jelentéségli vagy gazdalkodassal 6sszefliggd kiemelt biincselekmény;

r) hatarzarral kapcsolatos biincselekmény miatt folyik-e az eljaras;

S) ha biintet6iigyben a kiilonleges eljaras vagy egyszertsitett feliilvizsgalat tényét;

t) a kézbesitési megbizott adatait;

u) biintetéiigyben a maganfél adatait, az érvényesitett polgari jogi igény jogcimét;

V) a kitlizott elokészitd tilés, illetve perfelvételi targyalas idépontjat;

w) 168 a kitiizott eljarasi cselekmény hatérnapjat;

X)1%° a w) pontban irt eljarasi cselekmény elhalasztasanak, elnapolasanak, félbeszakitdsanak,
felfiiggesztésének, sziinetelésének tényét, idopontjat és okat, tovabba annak tényét, ha a birdsag
az elokészitd iilésen vagy a perfelvételi targyaldson a targyalast kitlizte vagy nyomban
megtartotta;

y) az irasbeli jegyz6konyv, a jegyzOkonyv irasbeli kivonata irasba foglalasanak idépontjat;

z) biintetéiigyben a telekommunikacios eszk6z hasznalatat, civilisztikai ligyben elektronikus
hirk6zI6 halozat igénybevételének tényét, idopontjat és modjat;

aa) bintetéiigyben folyamatos hangfelvétel, kép- és hangfelvétel, civilisztikai {igyben
folyamatos felvétel elkészitésének idépontjat;

bb)1"0 a letét vagy biinjelkezelés tényét, helyét, iigyszamat, az illetékkel kapcsolatos adatokat;

cc) a koltségkedvezmény formajat, a hatarozat szamat, a koltségjegyzék nyilvantartasba
vételét;

dd) a kezddiratban vagy a kezdGiratként kezelendd iratban megjelolt és a 3. § 41. pontjanak
megfelelden a per targyat, a 3. § 45. pontja alapjan az ligytargyat;

ee) civilisztikai tigyben, ha a pertargy értéke nem hatarozhaté meg, ennek feltiintetését;

ff) blintet6 tigyekben valamennyi vadlott minden vad targyava tett cselekményét;

gg) az iratok sorszamat,

hh) az iratok hollétét, ha az iratok mas hatosagnak Kkeriiltek megkiildésre, a hatdsag
megnevezesét;

il) az ligy befejezésére vonatkozo eljarasi cselekmény megnevezését, sorszamat;

J) az tigy befejezésének idépontjat és modjat;

kk) az tigyirat felterjesztésének idépontjat;

Il) az igydonté hatarozat sorszamat, jogerére emelkedésének napjat, biintetéligyben a nem
igydontd végzés véglegessé valdsanak napjat is;

mm) jegyzOkonyvbe nem foglalt hatarozat irasba foglalasanak napjat;

nn) az eljaras attétellel tortént befejezése esetében az iratok elkiildésének id6pontjat;

00) azt, hogy a kiadmany elektronikus vagy papiralapt kiadmany;

pp) az irattari tételszamot, az irattarba helyezés idépontjat, az tigyirat selejtezésének idépontjat
vagy annak tényét, ha az iligyirat nem selejtezhetd.

(2) A lajstrom ,,ligykapcsolatok™ rovataban minden esetben fel kell tiintetni:

a) a kezdOiratként kezelend6 iigy lajstromozasakor a befejezett tigynél az 0j Ugy
lajstromszamat, az 0 ligynél pedig a befejezett ligy lajstromszamat;

188 Megallapitotta: 5/2018. (VI. 29.) OBH utasitas 10. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 1-t8L.
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b) az irat csatolasanak megtorténtét mindkét tigy szamanal;

C) az iratok egyesitésének megtorténtét valamennyi érintett iigy szamanal [az ligyet melyik
iigyhoz (alapligy) egyesitették, illetve, hogy az alapligyh6z mely tigyeket egyesitettek];

d) az tigy elkiilonitésének megtorténtét valamennyi érintett ligy szamanal;

e) az (utolso) tigyészi szamot;

f) a masodfoka és harmadfoku eljarasban az iratokat megkiild6 bir6sag nevét és iligyszamat
akkor is, ha azt a 70. § (6) bekezdése szerint kiegészitett cimsz6 tartalmazza.

(3) A lajstrom ,,jegyzet” rovataban kell feltlintetni:

a) az irat teljes vagy részleges eltiinését (megsemmisiilését);

b) az a) pont szerinti esetben az iratpotlast elrendeld birdsagi hatarozat szamat;

C) az esetleg sziikséges egyéb adatokat, kiilondsen azokat a tényeket vagy koriilményeket,
amelyeknek a lajstromban torténd feltiintetésére a birdsag elndke, a bird annak bejegyzésére
utasitast adott, illetve amely adatnak a feltiintetésére az irodavezetd szerint sziikség van.

74. §'"1 (1) A birésag az elektronikus kapcsolattartassal érintett, jogszabalyban meghatarozott
igyekben a lajstromozasrdl az ligyfél részére a BIR-O lajstromprogram utjan lajstromozasi
igazolast [Biisz. 75/C. § (4) bekezdés] kiild.

(2) Az cljarasban részt vevo személyek tajékoztatasa és figyelmeztetése érdekében a
lajstromnak tartalmaznia kell

a)!"? a hatarnap kittizésével tortént eljarasi cselekmény helyét;

b)!"® a hatarnap kitiizésével tortént eljarasi cselekmény elhalasztasara, beallitasara vonatkozo
adatokat;

C) ha az igyben ellenkérelmet nyujtottak be;

d) a targyalas tartasara iranyulo kérelmet;

e) a szakért6i vélemény birdsagra vald megkiildésének idépontjat;

)74 a jegyzOkonyv, a jegyzékdnyvkivonat irdsba foglalasanak (elkésziiltének) iddpontjat;

g) a rendes és rendkiviili jogorvoslatok el6terjesztésének idépontjat;

h) az iratok felterjesztésének a tényét.

75. § A lajstromban kiilon fel kell tiintetni

a) ha az iigy jogszabaly vagy a birdsag elndkének rendelkezése alapjan soron kiviil intézend6;

b)175

C) ha a kezdGirat érkezésétdl szamitott pertartam az 5 évet meghaladja.

76. §° (1) Az irodavezeté a lajstrom befejezésre vonatkozo adatait havonta a statisztikai
adatszolgaltatas elott a targyalasi naploval egyezteti, és az esetleges eltérést megsziinteti. A
lajstrom adatai alapjan ellenérzi, hogy az tligyekben a sziikséges intézkedések iddben
megtorténtek-e. Késedelem észlelése esetén az iligy szaméanak megjelolésével jelentést tesz a
birdsag elnokének.

(2)}"" Ha az iroda csak papir alapt lajstromot vezet, akkor a lajstromba bejegyzett iigyekrol
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papir alapt betlirendes mutatokonyvet kell vezetni. A mutatokdnyvbe az iigyeket a lajstromozast
kovetden cimszo (70. §) szerint kell bevezetni az ligymindség (3. § 44. pont) vagy ligytargy (3. §
45. pont), valamint a lajstromszam egyideji feltiintetésével. Az elektronikus uton vezetett
lajstrom programszeriien szolgaltatja a mutatokonyv adatait.

(3) A papiralapu lajstromot és mutatokonyvet minden év utols6 munkanapjan le kell zarni. A
lajstrom vezetdje az utolsod bejegyzés ala vizszintes vonalat hiz, az ligyek mindségének rovatait
Osszegzi. Megallapitja, hogy az Osszegzés egyezik-e az utolsd lajstromszammal. Az esetleges
eltérés okat megsziinteti. Feltiinteti a lajstrom lezarasanak idOpontjat és a bejegyzést aldirja. A
lajstrom lezarasat az adott birdsag elndke ellendrzi és alairdsaval tanusitja.

(4) Ha az iroda csak papiralapu lajstromot vezet, akkor a befejezett ligyekre vonatkozo, nem az
igy érkezésének évében tett intézkedéseket (pl. iratok elkiildése, utoirat kezelése, csatolasa stb.)
az eredeti papiralapt lajstromkdnyvbe kell bejegyezni. Az el6z0 évi €s a régebbi papiralapu
lajstromkonyvekben minden adatot piros tintaval kell bejegyezni.

(5) Az elektronikus uton vezetett lajstromban a befejezett tigyekre vonatkozd, nem az lgy
érkezésének évében tett intézkedeseket folyamatosan kell bejegyezni.

(6)1"® Az elektronikusan vezetett lajstrombdl a targyévre vonatkozd valamennyi adatot az év
utolsé munkanapjan adathordozora kell kimenteni és az adathordozot idobélyegzdvel kell ellatni.
Az adathordozdok Orzésérdl, hasznalhat6 allapotban tartasar6l a 192. § (7) bekezdésében irtak
szerint kell gondoskodni.

(7)1 Az elektronikus dokumentumokat a (6) bekezdésben irtak szerint eljarva kiilon
adathordozora kell elmenteni.

(8)!8% A (6)-(7) bekezdésben irt feladatokat a Bszi. 16. § b)-€) pontjaban irt birosag elnoke ltal
kijelolt igazsagiigyi alkalmazott végzi el.

Ugycsoportok

77. § (1) A jogszabaly szerinti ligycsoportok megjelolésére a kiilon jogszabalyokban, illetve e
szabalyzat IV. és V. Fejezetében irt eltéré rendelkezések mellett a kdvetkezd roviditéseket kell
hasznalni:

a) biintetéligyek

1. B. els6foku blintetdiigy

2. Bf. fellebbezett biintetdiigy

3. Fk. fiatalkoru biintetoiigye

4. Fkf. fiatalkoru fellebbezett biintetbiigye

5. Bpk. biinteté nemperes ligy

6. Bpkf. fellebbezett biintetd nemperes ligy

7. Bkk. birosag kijelolése

8. Bpi. peryjitasi inditvany

9. Bfv. feliilvizsgalati igy

10. Bt. a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany

11. Bny. nyomozasi birdi tigy

12. Bnyf. fellebbezett nyomozasi bir6i iigy

13. Bel. egy éven tuli elézetes letartoztatas miatt felterjesztett tigy
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14. R. bir6sagi mentesités iranti tigy

15. Rf. birdsagi mentesités iranti fellebbezett iigy

16-17.181

18.182 Bs. semmisségi iigy (az 1945 és 1963 kozotti torvénysértd elitélések semmissé
nyilvanitasardl szol6 1990. évi XXVI. térvénnyel, az 1963 és 1989 kozott elkdvetett egyes allam
¢s kozrend elleni blincselekmény miatt tortént elitélések semmissé nyilvanitasarol szolo 1992. évi
XI. torvénnyel, valamint az 1956. ¢évi forradalom és szabadsdgharc utani leszdmolassal
Osszefliggd elitélések semmisségének megallapitasarol szoldo 2000. évi CXXX. tdrvénnyel
kapcsolatos ligy);

18a.18% Bsf. a 18. pontban meghatarozott és fellebbezett semmisségi iigy;

19.184 Nt. népfelkelési iigy (az 1956-os népfelkeléssel osszefiiggd elitélések orvoslasarol szolo
1989. évi XXXVI. torvénnyel kapcsolatos ligy);

19a.18% Ntf. a 19. pontban meghatarozott és fellebbezett népfelkelési iigy;

20. Beii. egyéb (vegyes) ligy

21. Bhar. harmadfoku biintetéiigy

22. Fkhar. fiatalkora harmadfoku biintet6iigye

23. Bkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzodasa miatt,

b)18 szabalysértési iigyek

1. Szk. szabalysértési hatosag hatarozata ellen benyujtott kifogas (panasz),

2. Sze. szabalysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti iigy,

3. Szef. szabalysértési elzarassal is stijthato szabalysértés miatti fellebbezett ligy,

4. Szo. szabalysértési ligyben emelt ligyészi 6vas,

5. Sza. a pénzbirsag, a helyszini birsag kozérdekli munkara, valamint ezek és a kozérdeki
munka elzarasra torténd atvaltoztatdsa iranti iigy,

6. Szpa. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti tigy,

7. Szka. a kozérdekit munka elzéarasra torténd atvaltoztatasa iranti iigy,

8. Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) ligy,

9. Szpi. szabalysértési pertjitasi iigy,

10. Szpif. fellebbezett szabalysértési perujitasi iigy,

11. Szkk. birdsag kijelolése szabalysértési ligyben,

C) polgari tigyek

1. P. els6foku polgari peres iigy

2. Pf. fellebbezett polgari peres ligy

3. Pk. polgari nemperes iigy

4. Pkm. birosagi kozvetitdi iigy (mediacio)
5. Pkf. fellebbezett polgari nemperes tigy
6. Pkk. birosag kijelolése
7. Pfv. feliilvizsgélati iigy
8. Pv. egyéb (vegyes) ligy
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9. Pkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzodasa miatt,

d) munkaiigyi tigyek

1. M. elséfoku munkaiigyi peres iigy

2. Mf. fellebbezett munkatiigyi peres ligy

3. Mpk. munkaiigyi nemperes igy

4187 Mpkf. fellebbezett munkaiigyi nemperes iigy

5. Mkk. birésag kijelolése

6. Mfv. feliilvizsgalati tigy

7. Mv. egyéb (vegyes) ligy

8. Mkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzddasa miatt,

e) kozigazgatasi ligyek

1. K. els6foku kozigazgatasi peres ligy

2. Kf. fellebbezett kozigazgatasi peres iigy

3. Kpk. kozigazgatasi nemperes ligy

4,188 Kpkf. fellebbezett kozigazgatasi nemperes iigy

5. Kkk. birdsag kijelolése

6. Kfv. feliilvizsgalati tigy

7. Kvk. valasztasi kifogas

8. Kokif. felterjesztett kifogés az eljaras elhuizodasa miatt

9. Kv. egyéb (vegyes) ligy,

f) valamennyi ligyszakban

Je. a jogegységi hatdrozat hozatalara iranyulo kezdeményezés.

(2) A megkereséseket a Bpk., Pk., Szve., Mpk., Kpk., illetéleg Gpk. ligycsoportba kell
besorolni.

78. §'8° Az itélétablan a masodfoku birosag hatalyon kiviil helyezd végzése elleni fellebbezést
a Hkf. ligycsoportba kell besorolni.

Az iigyek szamozaséanak szabalyai

79. § (1) A birosagi ligyszam az ligy azonositasara szolgaldé megjelolés. Tartalmazza az adott
iigycsoport betlijelét, a lajstromszamot, torve az érkezés évszamaval. Az ligyszdmot egy sorba
kell irni (pl. P.21.609/2004.).

(2)'%° A birdsag elnoke a szervezeti és mitkodési szabalyzatban elrendelheti, hogy az iigyszam
elott az eljaro tandcs szamat 1-t61 kezd6do folyamatos szamozassal, arab szammal is feltiintessék
(pl. 5.P.21.203/2004.).

(3) Az itélotablan az elndk a (2) bekezdésben meghatarozott médon elrendelheti, hogy az
igyszdmban az tligycsoport betlijelét kovetden az eljard tanacs sorszamat I-gyel kezdddd,
folyamatos szdmozéssal, romai szdmmal tiintessék fel (pl. P£.V.20.204/2009.).

(4) A Fovarosi Torvényszék elnoke a (2) bekezdésben meghatarozott moédon elrendelheti, hogy
az ligyszamban a keriilet szdmat az ligycsoport betlijele utan kell irni (pl. 2.B.V.314/2011.).

80. § (1) A betlijelzés ¢és az eljar6 tandcs szdma utdn, tovabbad az Ot szamjegyll
lajstromszamoknal a masodik szamjegy és valamennyi esetben az igyszam utan pontot kell tenni.
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(6.Bf.202/2006., Bfv.1XX.32/2007., Pkf.111.20.004/2005.)

(2) Az iigyszam csak a ,,/” jelnél (tortvonalnal) valaszthato el, ezt a jelet az elvalasztas sordban
is fel kell tiintetni és a kdvetkez6 sor ezen irasjel megismétlése utan folytathato.

(3) A betlijelzések, a szamok ¢és az irasjelek kozott nem hagyhat6 szokoz.

A sorszam

81. § (1) A kezdd- és utoiratokat, a jegyzOkonyveket, a hatarozatokat és az egyéb biroi
intézkedéseket az iligyszam feltiintetése mellett sorszammal is el kell latni. A sorszamot - az
iigyszammal egy sorban és ahhoz a,,/” jelhez (tortvonal) kapcsolva - arab szdmmal kell feltiintetni
(pl. B.657/2012/4.). Az utdiratokat a lajstromban az sorszdmozza, akinél az tigyiratok vannak. A
sorszamozast végzd személy az adott sorszamot az iratboritékon is megjeloli.

(2) Az 1. sorszamot a kezddirat kapja, az utdirat a megeldz0 iratnal eggyel magasabb sorszamot
kap.

(3)!%! Onalld sorszamot kap a kiilsé irat és mindazon belsd irat - az irodai utasitas kivételével -
amelynek az elintézése hatarozati format igényel, vagy az eljaras szempontjabol fontos tény, adat
kozlésével kapcsolatos (pl. hivatalos feljegyzés). Egyébként az elintézés (89. §) altalaban annak
az iratnak a sorszamat kapja, amelyikre vonatkozik. Az eljarasi cselekményrdl késziilt
jegyzékonyvbe foglalt hatarozatok, valamint az eljarasi cselekményen kihirdetett kiilon iven
szOvegezett hatdrozatok a jegyzOkonyv sorszdmat kapjak, tobb hatarozat esetén - az ligydontd
hatarozatok kivételével - ezeket romai szamjegyekkel kell megjelolni (pl. B.657/2017/4-1).

(4) A mellékletek sorszamozasiara a jegyzokonyv mell€kleteire vonatkozd, a 22. § (2)
bekezdésében meghatarozott szabalyokat kell értelemszertien alkalmazni.

(5) Az 1jra lajstromozott ligy kordbbi iligyirata a kezddiratként kezelendd irattal egyiitt az 1.
sorszamot kapjak.

(6) A méasod- ¢és a harmadfoku birdésagon a felterjesztd lap, illetve a jelentés az 1. sorszamot
kapja, egyébként a sorszamozasra az (1)-(5) bekezdés rendelkezései megfelelden iranyadok.

Az iratboriték, a potboriték!®?

82. § (1) A papir alapt birosagi ligyiratot az OBH Elnoke altal nyomtatvanyként rendszeresitett
iratboritékban kell 6sszeflizve elhelyezni.

(2) Az iigyiratot emelkedd sorszam szerint kell 0sszefiizni, azonban az intézkedést igényld
utdiratot elintézéséig lefiizetleniil a kezdGirat elé (fo1€) kell tenni.

(3) Ha a birdsag az tigyiratot felterjeszti, tovabba iddlegesen mas birosdgnak vagy hatésagnak
(szakértonek stb.) kiildi meg, potboritékot kell késziteni. A pdtboritékon fel kell tiintetni az ligy
szamat és a legnagyobb sorszamot, valamint azt, hogy az iratot mikor és hova terjesztették fel
vagy kiildték meg. A potboritékban el kell helyezni a fellebbezéssel (més jogorvoslattal)
megtamadott hatdrozat(ok) kiadmanyat, az i1dokdzi iligyintézéshez sziikséges iratokat. A
potboritékon fel kell jegyezni a végrehajtashoz sziikséges adatokat (az adds személyi adatait,
lakcimét, bankszdmla szamat, a hatarozat jogerdre emelkedésének napjat, a teljesitési hataridot, a
kotelezett fél részére tortént kézbesités napjat).

(4) Az lgyirat visszaérkezése utdn a visszaérkezett iratokat és a potboritékban keletkezett
iratokat a sorszamaiknak megfeleld sorrendben az iratok kozé kell visszahelyezni. A potboritékot
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a legutols6 sorszam utan kell az iratboritékban elhelyezni.
Az ratboriték kitoltése

83. §'9° (1) A papiralapu iigyirat iratboritékan az adatokat az iroda a lajstrom adatai alapjan
tolti ki elsdsorban elektronikus uton, szamitogépes program segitségével, ennek hidnyaban
kézirassal €s tintaval, gépirdssal vagy bélyegzovel. Ha az iratboritékra vezetett adatokban késobb
valtozas torténik, akkor az iroda a valtozasokat irodai utasitds (89. §) alapjan haladéktalanul
atvezeti a lajstromban ¢€s ezzel egyidejlileg az iratboritékon is.

(2) Az iratboriték elsé oldalan kell feltiintetni

a) az ligyszamot,

b) az eljarasban részt vevé személyeket cimszé alapjan,

c) civilisztikai ligyben a pertargyat, bilintetéiigyben az ligy targyat,

d) a stlyszamot,

e) az elektronikus kapcsolattartasra utal6 ,,@” megjelolést,

f) az egyesitett, a csatolt és az elézményi ligyirat, irat ligyszamat,

g) az ugy jogszabalyon alapuldo soron kiviiliségét, az iigy soron kiviili elintézésének
elrendelését, kiemelt jelent6ségét,

h) az tigykiosztas modositasanak tényét, annak idépontjat,

1) az eljarast befejez6 hatarozat szamat és keltét

J) az i) pontban irt hatarozat jogerére emelkedésének idépontjat,

k) az irattari tételszamot, a selejtezés idépontjat, illetve azt, ha az irat nem selejtezhetd.

(3) Biintetd- és szabalysértési tigyben az iratboriték masodik oldalan kell feltiintetni

a) az ligyészség, a szabalysértési hatosag, az elokészitd szerv megnevezését és ligyszamat, a
maganvadlo (feljelentd), a potmaganvadlo személyét, és kézbesitési cimiiket,

b) a terheltnek, az eljaras ala vont személynek, és az eljarasban részt vevé mas személyeknek
nevét és kézbesitési cimét tartalmazo iratok sorszamat,

C) az irasbeli jegyzokonyv, és a jegyzokonyv irasbeli kivonata sorszamat,

d) a zartan kezelen6 adat vagy zart iratkezelés tényét,

e) ha az ligyben szabadsagelvonassal vagy korlatozassal jar6 kényszerintézkedés hatalya alatt
allo személy cimszoként szerepel és - ha a kényszerintézkedés feliilvizsgalatanak van helye - a
feliilvizsgalat idépontjat,

f) ha fiatalkoru terhelt vagy fiatalkort eljaras ala vont személy cimszoként szerepel az ligyben,

g) ha kiilonleges banasmodot igényl6 sértett vagy tani szerepel az tligyben, az ennek
megallapitasara vonatkozo6 hatdrozat sorszamat,

h) ha az tigyben biinjel vagy mas lefoglalt targy van, ennek tényét és a biinjel nyilvantartasi
tételszamat,

i) a koltségkedvezmény tényét és formajat, valamint az err6l sz016 hatarozat sorszamat,

J) a zar ala vétel, a polgari jogi igény érvényesitésének tényét, az erre vonatkozo iratok
sorszamat.

(4) Civilisztikai ligyben az iratboriték masodik oldalan kell feltiintetni

a) a felek és mas perbeli személyek nevét és kézbesitési cimét,

b) ligyész részvétele esetében az ligyészség megnevezését és ligyszamat,

C) a meghatalmazott, az altalanos meghatalmazott, az ligygondnok, a kézbesitési megbizott
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nevét és kézbesitési cimét,

d) a pertargy értékét, vagy azt, ha a pertargy értéke nem hatarozhaté meg,

e) a jegyzOkonyv sorszamat,

f) a zart adatkezelés tényét,

g) a letét tényét és a letéti szamot,

h) a koltségkedvezmény tényét és formajat, valamint az errél sz616 hatarozat sorszamat.

(5) Biintetdligyben az iratboriték harmadik oldalan kell feltiintetni, hogy melyik terheltre
allitottak ki szabadsagelvondssal vagy korlatozassal jar6 kényszerintézkedésre, biintetésre vagy
intézkedésre adatlapot és értesitdlapot, valamint biniigyi koltségrol értesitést, tovabba statisztikai
lapot (C-D, Fk. lap). Az értesités atvételét alairassal kell igazolni.

(6) Szabalysértési ligyben az iratboriték harmadik oldalan fel kell jegyezni a szabalysértési
nyilvantartast végzd szerv részére tortént adatszolgaltatds érkeztetésének tényét igazold
azonositot.

(7) A jogerds itélettel befejezett hazassagi bontoperben a ,,V’ mintdju statisztikai adatlap
kiallitasat az iratboriték harmadik oldalan kell feljegyezni, az atvételét alairassal igazolni.

(8) Valamennyi ligyben az iratboriték harmadik oldalan kell feljegyezni, hogy kivel szemben
allitottak ki pénzbirsagrol vagy rendbirsagrol értesitést.

(9) A (2) bekezdés ) pontja esetében a kezddiratban vagy a kezddiratként kezelendd iratban
megjelolt, a 3. § 41. pontja szerinti pertargy, illetve 3. § 45. pontjaban irt ligytargy az iranyado,
azt irodai utasitas alapjan sem lehet megvaltoztatni.

(10) A potboriték kitoltése esetében az (1)-(9) bekezdésben irtakat kell megfelelden
alkalmazni.

(11)'% Az ITR rendszer az E-akta altalanos adatait a szamitogépes program a lajstromba
bejegyzett adatokbol automatikusan veszi at. Azokat az adatokat, amelyek a lajstromba nem
keriilnek bejegyzésre, a kezeldiroda munkatarsa vagy az erre kijelolt munkatars birdi utasitasra
szamitogép segitségével vezeti be.

A kezd@irat, a kezddiratként kezelend§ iratok, az el6zmény*%

84. § (1) Valamennyi birosagon kezddirat a Biisz. 2. § 12. pont elsd fordulataban
meghatarozott irat. Nem mindsiil kezddiratnak az utdiratként kezelendé beadvany.

(1a) 1% Ha {igydontd hatarozattal befejezett iigyben (12. §) vagy iigyviteli szempontbol
befejezett ligyben a (2) bekezdésben irt irat 0 eljaras lefolytatdsat vagy a mar befejezett liggyel
kapcsolatban 6nallo intézkedést, valamely kérelem 6nallo elintézését igényli, akkor az ligydonto
hatarozat vagy ligyviteli szempontbol befejezett iigy {ligyirata eldzményi irat. A
koltségkedvezmény engedélyezése iranti kérelmet nem lehet elézménynek tekinteni.

(2)1%° A Biisz. 2. § 12. pont masodik fordulata alapjan kezddiratként kezelendd irat:

a) a Kuria, illetve a masod- vagy harmadfok( bir6sag hatalyon kiviil helyezést kimondo és 0j
eljarasra utasitd hatdrozata, ha a hatalyon kiviil helyezett hatarozat befejezte az eljarast;

b) biintetéligyben a masodfoku birdsdg vagy a harmadfoka birdésag hatalyon kiviil helyez6
végzése elleni fellebbezést elbirald birdsag hatalyon kiviil helyezd hatarozata;
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c) az alkotmanyjogi panaszt kovetéen az 0j eljarasra utasito hatarozat;

d) az igazolasi kérelemnek helyt ado végzés, ha a hataridé elmulasztasa az eljaras befejezését
eredményezte;

e) az eljaras félbeszakadasa, sziinetelése, felfliggesztése utan az eljarast ujbol megindito irat, a
sziineteld egyezségi kisérletre idézési eljaras esetén csak akkor, ha ahhoz kozvetitdi eljarasban
létrejott megallapodast csatoltak;

f) biintetéiigyben az iigy elkiilonitése targyaban hozott végzés és a jovahagyott egyezség
targyat képez6 ligy elkiilonitésére vonatkozo birdi intézkedés;

g) az igy egyesitésének megsziintetése utan az clkiilonitett ligyek iratai az alapiigy iratai
kivételével;

h) az els6fokt birdsagon a birosag kijelolése utan érkezett iratok;

1) az els6foku birosagon a birdsagi meghagyas elleni ellentmondas;

J) az igazgatasi Gton el nem intézhetd bir6 kizarasa iranti bejelentés;

k) az itél6tablan és a torvényszéken a birosag kijelolésére iranyuld felterjesztés;

I) a birosagi eljaras elhuizodasa miatt felterjesztett kifogas;

m) az itél6tablakon és a torvényszékeken a felterjeszto lap;

n) a partfogo feliigyelet magatartasi szabalyainak sulyos megszegése miatt a felfliggesztett
szabadsagvesztés végrehajtasanak elrendelését kezdeményezd iligyészségi inditvany;

0) a probara bocsatas meghosszabbitasara vagy a probara bocsatas hatalyon kiviil helyezésére
iranyuld kiilonleges eljarasban az iigyészségi inditvany, tovabba a probara bocsatés
megszlintetésére iranyuld egyszerisitett feliilvizsgalati eljarasra vonatkozo inditvany vagy birdi
mtézkedés;

p) a jovatételi munka végzését el6ird rendelkezés hatalyon kiviil helyezésére vagy a
végrehajthatosagaval kapcsolatos kiilonleges eljaras lefolytatasara vonatkozo ligyészi inditvany;

q) biintetévégzés ellen a targyalas tartasara iranyulé inditvany;

r) életfogytig tartd szabadsagvesztés esetén a feltételes szabadsagra bocsatas legkorabbi
idépontjanak elhalasztasa érdekében tett ligyészségi inditvany vagy birdi intézkedés;

S) Osszbiintetési eljarasra vonatkozo inditvany, illetve az erre iranyuld birdi intézkedés;

t) a birésagi mentesitésre iranyuld kérelem, illetve a mentesitést kimondd hatarozat hatalyon
kiviil helyezésére iranyuld inditvany, tovabba birdi intézkedés;

u) a birdésag vademelés elbtti eljarasaban a nyomozasi bird dontését igényld inditvanyok,
kivéve, ha a biintetdeljarasrol sz016 torvény alapjan a birdsag melldzi az inditvany elbiralasat;

V) a mar befejezett birdsagi eljarasban a kézbesitési kifogasnak helyt ado hatarozat akkor, ha a
kézbesitéshez fiz6do jogkovetkezmények hatdlytalansdga a befejezd hatdrozat meghozatalat
megel6zd eljarasi cselekmények megismétlésével jar egyiitt;

w) civilisztikai igyben a perujitasi kérelem, biintetéligyben a masodfoku birdsagon a perujitasi
inditvany, az els6foka birosdgon a perujitast elrendeld hatarozat;

X) az altalanos meghatalmazas nyilvantartasba vételére iranyuld kérelem;

y) a kozosséghez tartozassal Osszefliggd személyiségi jogsértés miatti egyesitett perben
valamely felperes altal érvényesitett kartéritési kovetelést tartalmazo irat;

z) 2 a titkos {igykezelének a mindsitett adat mindsitésének megsziinésérél vagy
megsziintetésérél ¢és a titkos tligykezelés ald tartozo iratnak az atlajstromozasardl sz6lo
feljegyzése.

(3) Kezddirat, illetve a (2) bekezdésben felsoroltakon kiviil kezddiratként kezelendd irat
szabalysértési ligyben:
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a) a szabalysértési hatosag hatarozataval szembeni kifogas;

b) a szabalysértési elzarassal is sujthatdo szabalysértés miatti elokészitd eljarasban késziilt
jelentés;

C) szabalysértési elzarassal is stjthatd szabalysértés miatt a birdésag elé allitast kezdeményezo
feljelentés;

d) a szabalysértési elzarassal is biintethetd szabalysértést elbiralo végzés elleni targyalas
tartasara iranyuld kérelem;

e) az a) pontban irt kifogassal kapcsolatos mulasztas elleni igazolasi kérelem;

f) a szabalysértési hatosag hatarozatanak ligyészi megtamadasa;

g) a pénzbirsag, a helyszini birsag, a kézérdekli munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti
inditvany;

h) pertjitasi kérelem.

(4) Kezdo6iratként kezelendd irat a pszichiatriai betegek gyogykezelésével és gondozasaval
kapcsolatos eljarasban

a) az oOnkéntes gyogykezelés feltételei fennallasanak megvizsgalasat, valamint az intézeti
gyogykezelés  sziikségességének  idOszakonkénti  feliilvizsgdlatat kezdeményezd  irat
(feliilvizsgalatonként),

b) a siirgdsségi gyogykezelés fennallasanak megvizsgalasat és a kotelez6 pszichiatriai intézeti
gyogykezelés elrendelését, valamint az intézeti gydgykezelés sziikségességének iddszakonkénti
feliilvizsgalatat kezdeményez0 irat (feliilvizsgalatonként),

C) a kotelezé gyogykezelés elrendelését, valamint az intézeti gyogykezelés sziikségességének
idészakonkénti feliilvizsgalatat kezdeményez6 irat.

85. §2% (1)%? Az iroda a papir alapi kezddiratot és a kezddiratként kezelendd iratot
igyiratként az esetleges elézményi iratokkal [84. § (la) bekezdés] felszerelve a lajstromba
bejegyzés napjan, de legkésobb az érkezést kovetdé munkanapon bemutatja az ligyelosztasra
jogosult birosagi vezetonek.

(2)%°® Ha a kezdéirat és a kezddiratként kezelendé irat az elektronikus kapcsolattartas wtjan
érkezett, akkor azt az iroda kinyomtatja, és az (1) bekezdésben irtak szerint jar el.

Az eljar¢ biro kijelolése

86. § (1) A birdsag elndke, illetve az ligyek elosztasara jogosult birdsagi vezetd az eljarod birdt
legkésébb az irat bemutatasat kovetd munkanapon - a targyévben érvényes, a birdsagon
kifliggesztett ligyelosztasi rendnek (Bszi. 9-11. §) megfelelden - kijeloli. Ha az tligyek elosztasat
szamitogépes program segiti, a szamitdgépes javaslatot a birdsagi vezetdvel kozolni kell. Az
egyesithetd iigyek mindegyikében ugyanazt a birdt kell kijelolni. A kijelolés utdn az iratot
nyomban vissza kell juttatni az iroddnak.

(2)?°* Az iigycsoporton beliili igymindség statisztikai kodszamat, a munkateher méréséhez
sziikséges adatot, tovabba a kijelolést, annak modositasat €s idOpontjat, illetve modositas esetén
annak okat - rovid, lehetdleg a jogszabalyra torténd utaldssal - az {ligy iratboritékan az
ligyelosztasra jogosult birosagi vezetd aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni.
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(3) 5 Az eljaré bird kijelolését kdvetben az iroda az iigycsoporton beliili iigymindség
statisztikai kodszamat és a munkateher méréséhez sziikséges adatot a lajstromba bejegyzi.

Az ligyirat, irat bemutatasa a biro részére

87. §%%° (1)?°" Az iroda az eljaré bird kijeldlése utan a lajstromba bejegyzi az eljaré birdi
tanacs sorszamat, majd a birdnak a kijelolés napjan, de legkésobb a kovetkez6 munkanapon a
papiralapu tigyiratot - ha a Bszi. 16. § b)-e) pontjaban irt birosag elndke elrendelte az atadokonyv
hasznalatat - atadokonyvvel, valamint a BIR-O lajstromprogram, illetve az ITR utjan
elektronikusan is bemutatja. A BIR-O, illetve az ITR tjan torténd bemutatas tajékoztaté jellegi,
a bir6 targyaloteremben, valamint tavoli eléréssel torténd munkavégzését segiti. A bird az
elintézési hataridon beliil jelzi az iroda részére, ha az iigyirat, irat megérkezésérdl csak
elektronikus uton értesiilt. Ha az tgyirat, irat lajstromprogram vagy ITR ttjan torténd
bemutatdsanak a feltételei lizemzavar vagy lizemsziinet miatt atmenetileg nem adottak, az iroda
az elektronikus iratokat az lizemzavar vagy iizemsziinet elhdritdsat kovetden haladéktalanul
bemutatja a bironak. A kijelolés modositadsa esetén az iroda az ligyirat bemutatasaval értesiti
mind a korabban, mind az ijonnan kijelolt birot.

(2)?% Ha az iigy jogszabaly alapjan soron kiviil intézendd, akkor ennek tényét a pertargy,
illetve az ligytargy alapjan a BIR-O lajstromprogram rogziti. Ha a jogszabalyon alapuld soron
kiviiliség ténye nem kapcsolhato pertargyhoz vagy ligytargyhoz, akkor az eljaré bir6 ad utasitast
a soron kiviiliség lajstromban torténd rogzitésére és az iratboritékon valo feltiintetésére.

(3) Ha barmely irat kézbesitetleniil érkezik vissza, az iroda a visszaérkezett kiildeményt az
iratokkal egytitt koteles haladéktalanul bemutatni.

(4)?%° A papiralapu iratokat a birdknak, a birosagi titkaroknak, az ligyintézoknek, a leirasi
feladatokat végzOknek és az irodanak - ha a Bszi. 16. § b)-e) pontjaban irt birésag elndke
elrendelte - atadokonyvvel kell atadni, valamint a BIR-O lajstromprogram, illetve az ITR utjan is
be kell mutatni. Ha a lajstromprogram utjan torténd bemutatas feltételei lizemzavar vagy
lizemsziinet miatt atmenetileg nem adottak, az iroda az elektronikus iratokat az lizemzavar vagy
lizemsziinet elharitasat kdvetden haladéktalanul bemutatja.

(5) Az iroda az utols6é sorszamu iraton feltiinteti az irodaba érkezés napjat.

Az irat elintézése

88. § (1)!° Minden iraton fel kell tiintetni annak elintézését, és az utasitast elektronikus tton az
E-aktaban is rogziteni kell.

(2) Az elintézés rovid feljegyzés vagy irodai utasitas lehet (pl. Elintézés a 6. sorszam alatt!;
Iratokhoz!; Elintézés kiilon iven!; Intézkedést nem igényel! stb.).

(3)%! A nem hatédrozati formét igényld biréi intézkedést elsdsorban az elintézésre varé iraton
(pl. beadvanyon, irodai jelentésen) kell elkésziteni. Ha ez nem lehetséges, az intézkedést kiilon
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iven kell elkésziteni, és az irathoz kapcsolodoan kell azt régziteni az E-aktdban. Ezen fel kell
tiintetni az eljar6 birdsagot, az ligyszdmot és az intézkedés sorszdmat. Ha az intézkedés szovege
tobb ivre terjed, az egyes iveket 6ssze kell flizni.

(4) A hatéarozati format igényld elintézést kiilon sorszam alatt kell megtenni.

(5) Minden intézkedésen fel kell tiintetni az elintézés évét, honapjat és napjat, és tartalmaznia
kell az elintéz6 aldirasat. (6) Ha az intézkedés tervezetét nem az késziti el, aki az intézkedést
alairja, a tervezeten az elokészitd nevét is fel kell tiintetni.

Az irodai utasitas

89. § (1) Az ligyrrattal ligyintézési, tigyviteli tevékenységet végzo igazsagligyi alkalmazottnak -
az egyes iratrészekkel, illetve az egész iigyirattal kapcsolatos feladatokra - az 6nallo intézkedésre
jogosult (tanacs elndke, bird, kijelolt birdsagi titkar, birdsagi titkdr, birosagi ligyintézd) ad
utasitast. Az utasitas kiilonosen leirasra, kiadasra, hataridé-nyilvantartasra, tudakozodasra és
irattarozasra ir eld tennivalot.

(2) Az irodai utasitds az eljardsban részt vevd személyek jogainak gyakorldsat nem
korlatozhatja.

(3) Ha az utasitas tobb feladatot hataroz meg, az egyes teenddket sorszdmozva, kiilon-kiilon
kell felsorolni.

(4) Az o0nallo intézkedésre jogosult az utasitdsadban az iigyben részt vevl személyek
megnevezése helyett az iratboriték értesitd részére is utalhat.

(5) Jogszabaly vagy az OBH Elnoke altal rendszeresitett nyomtatvany hasznalatat el6ird
utasitasban (pl. idézés, iratok beszerzése) a nyomtatvany szamara kell utalni.

(6) Ha az intézkedést meghatarozott idopontig kell teljesiteni, az ©Ondlldo intézkedésre
jogosultnak erre egyértelmi utasitast kell adnia.

(7) Az ligyiratok nyilvantartasi hataridébe helyezésénél a bemutatas napjat meg kell jeldlni.

(8) A bemutatas napjaul lehetdleg a honap 6todik, tizedik, tizenotodik, huszadik, huszonstodik
vagy harmincadik napjat kell megjeldlni. Ha a bemutatas napja valamely fontos okbol masként
lett meghatarozva, azt célszeri feltiind modon az utasitasban kiilon jelezni.

(9)%*? Az 6nalld intézkedésre jogosult szoban, illetve indokolt esetben irdsban, az {TR rendszer
hasznalata esetén elektronikusan kdételes utasitast adni arra, hogy melyik eljarasi cselekmény
anyagat, milyen szamu hanghordozordl és annak melyik részérdl kell leirni, valamint arra is,
hogy melyik eljarasi cselekményrdl kell teljes jegyzOkonyvet és melyikrél csak roviditett, illetve
kivonatos jegyzOkonyvet késziteni.

Az idegen ligyszadm feltiintetése az intézkedésen

90. § A birdsadg hatdrozati format nem igényld intézkedésein (megkeresés, értesités stb.) a
cimzett rendelkezésre 4llo ligyszamat (hivatkozasi szam) fel kell tiintetni. Ha az nem all a birdsag
rendelkezésére az ligyiratban, akkor mas alkalmas médon kell megjeldlni a cimzettet (pl. az
érintett alkalmazott neve, munkahelye és rendelkezésre 4llo6 egyéb adatai). Az intézkedésen
lehetdség szerint meg kell jeldIni az ligyben érdekelt szervezeti egységet is.

Az ligyirat egyesitésének €s a csatoldsanak altalanos szabalyai
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91. § (1) Folyamatban 1év6 vagy befejezett ligy iratat mas iligy iratdhoz csatolni vagy a csatolast
megsziintetni a lajstromadatok vagy bir6i utasitas alapjan lehet.

(2) Az egyesités a korabban, tobb {igy egyesitésekor a legkoradbban lajstromozott {igyirathoz
torténik.

(3) A birdsagi lajstromban a csatolast vagy az egyesitést oly moédon kell feltiintetni, hogy annak
idépontja megallapithato legyen.

Az ligyirat csatoldsa, szerelése?™

92. §21* (1)*° Az iroda a befejezett és a folyamatban 1év6 iigyiratot (Biisz. 2. § 21. pont) mas
iigyirathoz papiralapu ligyirat esetében az iratboritékkal egyiitt csatolja.

(2) Ha a csatolas idOtartama alatt olyan hatarozatot hoztak, amely a csatolt ligyet érinti, a
hatarozat egy kiadmanyat az ligy iratai kozott el kell helyezni.

(3)%® A kezddiratként kezelendd irat lajstromozasakor az iroda a lajstrom adatai alapjin
ellenérzi, hogy az 0j ligyiratnak a birdsagon van-e mar lajstromozott iigyirat- vagy iratelézménye
[84. § (1a) bekezdés]. Az eldzményt az Uj tligyirathoz kell szerelni (Biisz. 2. § 15. pont). Az
E-aktdban az egymashoz szerelt igyiratok egyiitt érhetdk el.

Az ligyek egyesitése, elkiilonitése?!’

93. § (1)%'® Az iigyek egyesitésekor valamennyi {igyiratot a legkordbban lajstromozott iigy
szama alatt kell kezelni, és ezt a szamot a tobbi iigynél a lajstrom ,jegyzet” rovatdban az
egyesitésre torténd utalassal fel kell tiintetni. Az alapiigy iratboritékan fel kell jegyezni azoknak
az ligyiratoknak az ligyszamat, amelyeket az alapiiggyel egyesitettek, és rogziteni a BIR-O
programban, illetve ezzel az E-aktaban.

(2)?° Ha az egyesitésnek a biintetdeljarasrol szold torvényben meghatarozott feltételei
kiilonb6zo birosagok eldtt folyamatban 1évd biintetdiigyekben allnak fenn, a birdsag az eldtte
indult ligy iratait a masik birdsdgnak atirattal kiildi meg, és potboritékot az atirat eredeti
példanyaval nyilvantartasi hataridébe helyezi, a hataridot rogziti a BIR-O programban és ezzel az
E-aktdban. Az egyiittes elbiralas érdekében megkeresett birdsag a megkiildott iratokat mindaddig
csatolt iratként kezeli, amig az egyesitésrél vagy az egyesités mell6z€sérél nem hataroz.

(22)?®® A mas birosagok eldtt folyamatban levd iigyek egyesitését elrendelé végzés alapjan
egyesitésre megkiildott tigyiratot és a megkiildésrdl szolo iratot az egyesitést elrendeld birdsagon
utoiratként kell lajstromozni.

(3) A (2) bekezdésben irtak megfeleld alkalmazasaval kell eljarni, ha az egyesitésnek a
Szabalysértési torvényben irt feltételei kiilonbozd birdsagok eldtt folyamatban 1évo szabalysértési
iigyekben allnak fenn.

(4) Az egyesités elrendelésekor a megkiildott iigyiratot 0j tigyként kell lajstromozni, és errdl az
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igyiratot megkiild6 birdsagot, fogva tartott személy esetében a fogva tartast foganatositd
intézetet is - a hatarozat egy kiadmanyaval - értesiteni kell. Az értesités alapjan a birdsag az eddig
nyilvantartasi hataridoben 1év0 potboritékot a tovabbiakban a végzés érkeztetési napjaval -
egyesités cimén - befejezett ligyként kezeli. Az egyesitett ligyekben eljard birdsdg tovabbi
ligykezelésére a sajat ligyek egyesitésére vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

(5) Ha a birosag az egyesitést mellozte, az egyesités okabol megkiildott iigy iratait a hatarozat
egy kiadmanyaval visszakiildi az illetékes birdsagnak.

(6)?*! Ha a birosag a biintetSeljarasrol szold torvényben irtak szerint jovahagyott egyezség
targyat képezo tigyet itélet meghozatala érdekében kiiloniti el, akkor az igy elkiilonitett tigy kap
1j ligyszamot.

94. § (1)?%2 Ha az egyesités oka a probéara bocsatas hatalyon kiviil helyezése és megsziintetése,
de a lefolytatott bizonyitasi eljards eredményeként biintetés kiszabasara (intézkedés
alkalmazasara) az egyesitett ligyekben nem keriil sor, a birosag az tligyeket elkiiloniti. Ezt
kovetden a biintetdeljaras jogerds befejezéséig a probara bocsatds iligyiratait csatolt ligyiratként
kell kezelni.

(2) Tobb vadlottas ligyben tortént probara bocsatas esetén a probara bocsatds megsziintetését
kezdeményezd inditvanyon, illetdleg birdi (tanacselndki) intézkedésen kiviil csak a probara
bocsatast elrendeld jogerds hatarozat kiadmanyat kell () szdm alatt lajstromozni. Annak az
iigynek a tovabbi iigyiratai, amelyben a probara bocsatast elrendelték, az eljaras jogerds
befejezéséig csatolt ligyiratként kezelhetok.

(3) Ha a probara bocsatast mas birdsag rendelte el, ezt a birosagot az ligyek egyesitésérdl és a
halmazati biintetés kiszabasar6l (intézkedés alkalmazéasarol) a hatarozatok kiadmanyanak
megkiildésével értesiteni kell.

(4)??® Ha az egyesitett iigyeket az (1) bekezdés szerint elkiilonitették, valamint a (2)
bekezdésben szabalyozott esetben, a csatolt papiralapti iigyiratokat az ujabb biintetoeljaras
jogerds befejezése utan le kell szerelni, illetve a probara bocsatast elrendeld birdsagnak vissza
kell kiildeni. A leszerelt, illetve visszakiildott iratokhoz mellékelni kell az elkiilonitésrdl, a (2)
bekezdés esetében pedig a halmazati bilintetés kiszabasarol (intézkedés alkalmazasarol) szolo
hatarozat kiadmanyat.

A birosagi ligyirat és a kiildemény kézbesitése

95. §%2* (1)%° Birdsagi iigyirat, irat és egyéb kiildlemény mint hivatalos irat kézbesitése a
cimzett részére az ismert belfoldi lakcimére vagy kézbesitési cimére jogszabalyban
meghatarozott médon posta Utjan, vagy az E-ligyintézési torvénynek megfeleléen elektronikus
kapcsolattartdsra szolgald elérhetdségre torténd kézbesités (a tovabbiakban: -elektronikus
kézbesités) utjan torténik. Ha az elektronikus kézbesités barmely okbdl meghiusul, és a
kézbesitési fikcid megallapitasanak jogszabalyi feltételei nem allnak fenn, az elektronikus irat
hiteles papiralapti kiadmanyat kell a cimzetthez eljuttatni. Postai uton torténd kézbesitéskor a
postai boritékon fel kell tiintetni a papiralapu irat lajstromszamat.
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(2)°%® Hivatalos iratot, ha jogszabaly méasként nem rendelkezik, tértivevénnyel kell kézbesiteni.
E § alkalmazasaban hivatalos irat a birosag jogszabalyban meghatarozott eljarasaban papir alapon
feladott vagy ilyen médon kézbesitett, konyvelt postai kiildeménye, tovabba az (1) bekezdésben
meghatarozott elektronikus kézbesités tjan tovabbitott killdeménye, amelynek feladdsdhoz vagy
kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez) vagy azok idOpontjadhoz jogszabaly
jogkdvetkezményt fiiz, illetve amely jogszabalyban meghatarozott hataridé szamitasanak alapjaul
szolgal, tovabba az az irat is, melyet jogszabaly hivatalos iratnak mindsit.

(3) Az elektronikus kézbesités akkor mell6zhetd, ha azt jogszabaly nem teszi kotelezévé, vagy
kotelezové teszi, de a birdsag altal kézbesittetni rendelt okirat papiralapu bemutatédsa,
megtekintése sziikséges; erre kiilondsen akkor keriilhet sor, ha az eredetileg papiralapu
bizonyitékok nagy mennyisége, legalabb 10 000 oldal, miatt azok digitalizalasa aranytalan
nehézséggel jarna, vagy ha a papiralapa okirat valodisaga vitas.

(4) Ha a papiralapu hivatalos iratok elektronikus kézbesitési modjanak jogszabalyban irt
akadalya van, vagy az elektronikus kézbesitést jogszabaly nem teszi kotelezOvé, akkor a birosag a
hivatalos iratokat masik birosag, iligyészség, bilintetés-végrehajtasi intézet, nyomozdhatosag,
kozigazgatasi hatdsag és szabalysértési hatosag részére a jogszabalyban irt és a birdsag szervezeti
¢s mikodési szabalyzataban meghatarozott sajat kézbesités, a birdsadg székhelyén kiviil posta
utjan kézbesiti.

(5) Az OBH Elnoke elrendelheti, hogy a hivatalos iratok kézbesitése a torvényszékek,
itélotablak, OBH kozott az OBH altal vagy kijelolt birdsdg altal muikodtetett budapesti
kézbesitési kozponton keresztiil torténjék.

(6) A birdsag szervezeti egységei kozott a kézbesitést a szervezeti és miikodési szabalyzatban e
feladatra kijelolt igazsagiigyi alkalmazott kézbesitokonyvvel végzi.

(7) Az tugyész részére tértivevénnyel kell kézbesiteni a jogorvoslattal megtadmadhatd
hatarozatot, az ligyészt targyalason valo részvételre kotelezo értesitést, valamint polgari perben a
targyalasra szolo idézést, és az olyan iratot, amelyre az ligyésznek hataridon beliil nyilatkoznia
kell.

(8) 2" Ha a kézbesités tértivevénnyel tortént, akkor a papiralapu postai tértivevényt
visszaérkezését kovetden az intézkedés eredeti példanyahoz kell kapcsolni. A postai elektronikus
kézbesitési igazolast, az elektronikus tértivevényt vagy a visszaigazolast, ha birosag eljarasa nem
jogszabalyban meghatarozott elektronikus eljaras vagy jogszabdly nem irja eld az iratok
elektronikus kezelését, ki kell nyomtatni, majd ezutan kell az intézkedés eredeti példanyahoz
kapcsolni.

(9) Ha az elektronikus kiildemény kézbesitése jogszabalyban meghatarozott elektronikus
kapcsolattartast biztositd kézbesitési rendszeren keresztiil tortént, akkor az iroda a birdsagi
informatikai rendszer Utjan az elektronikus tértivevény kézbesitési adatait, igy a birdsag
megnevezEesét, a kiildott irat iligyszamat, a cimzett nevét és az atvétel idOpontjat, vagy a
kézbesitési fikcid bedlltara vonatkozo6 adatokat papir alapon kinyomtatja.

(10) Az elektronikus tértivevény (9) bekezdésben irt adatait tartalmazé papiralapa értesitést az
iigyiratban a kézbesitett irathoz kell kapcsolni, mig a kézbesitési fikcid bedlltarol sz61o értesités
(9) bekezdés szerinti papiralapti példanyat a kovetkezd sorszam alatt kell lajstromozni és az
iigyiratban elhelyezni.

96. §°% (1) Kiilon OBH utasitas rendelkezhet ugy, hogy hivatalos irat kézbesitése az
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E-ligyintézési torvény rendelkezéseinek megfelelden a posta titjan torténjen

a) az elektronikus okiratokrdl hiteles papirformara alakitassal (hibrid szolgaltatas),

b) a papiralapu iratokrol hiteles elektronikus okiratta alakitassal (inverz hibrid szolgaltatas).

(2) Az (1) bekezdésben irt esetben a kézbesités a hivatalos irat posta részére torténd atadasaval
torténik.

97. §%2° (1) Ha jogszabaly a hirdetménynek a birdsag hirdetétablajan valo kifiiggesztését is
eléirja, akkor a hirdetménynek a birésag hirdetd tablajan torténd kifliggesztésérol és levételérdl,
valamint a hirdetménynek a birésagok kdzponti internetes honlapjan, tovabba a Kormany éaltal
rendeletben meghatarozott kozzétételi feliileten valdo kozzétételérdl, a kifliggesztett, valamint a
birosdg honlapjan kozzétett hirdetményen a kozzététel iddpontjanak a feltlintetésérdl az
irodavezetd gondoskodik.

(2) A hirdetményi kézbesitéssel kapcsolatos feladatokrol kiilon OBH utasitas rendelkezik.

98. §2°° (1) Ha a birdi utasitds alapjan folyamatban 1év6 vagy befejezett iigy iigyiratat mas
hatosdghoz kell megkiildeni, az elkiildést ¢és annak iddpontjat az irat utolsé sorszamanak
feltiintetésével a lajstrom,,hollét” rovataba be kell jegyezni.

(2)! A potboritékon fel kell jegyezni, hogy a papiralapu iratokat mikor és hova kiildték el. Az
elkiildés alapjaul szolgald megkeresést €s az elrendeld eredeti birdi intézkedést a potboritékban €s
az E-aktaban egyarant el kell helyezni. Ezen kiviil vissza kell tartani a potboritékban az elsé- és
masodfokt hatarozat (egyezség) egy-egy kiadmanyat. Ezekre - a biintetligyek kivételével -
hivatalos feljegyzést kell ravezetni azokrdl az adatokrol, amelyek a végrehajtas elrendeléséhez
sziikségesek.

(3) Elektronikus kézbesités utjan az (1) bekezdésben irt iigyirat akkor kiildhetd meg, ha
jogszabaly alapjan a birosag eljarasa elektronikus eljaras vagy jogszabaly alapjan az iratokat
elektronikusan kell kezelni.

A kiadmany

99. § (1) A papir alapu kiadmanyon fel kell tiintetni a bir6sag megnevezését, az ligyszamot, a
bir6, tanacs esetén a tanacs elndke ¢€s tagjainak nevét ,s. k.” toldattal, az eredeti keltezést,
tovabba a kiadmanyt el kell latni a bir6sag korbélyegzdjének lenyomataval.

(2) A kiadmanyozni jogosult személy a birésagnak azon sorszamu korbélyegzdjével koteles
ellatni a papir alapt kiadmanyt, amelynek a hasznalatdra a korbélyegzdk nyilvantartasa szerint
jogosult.

(3) 32 Az elektronikus irat kiadmanyat a birosag elektronikus bélyegzdjével a BIR-O
lajstromprogram latja el.

(4) A kiadmanyokat az érkezés sorrendjében kell elkésziteni. Soron kiviil kell elkésziteni az
ilyen jelzéssel ellatott kiadmanyokat.

(5) A papir alapu kiadmanyt az eredeti példannyal egyeztetni kell. Az eredeti példanyon fel kell
jegyezni a kiadmany elkészitdjének ¢és a kiadmany jellege szerint esetleg sziikséges
egyeztetdjének nevét, valamint a kiadas napjat.

(6)** A kiilfoldi felhasznalasra szant papiralapt birésagi kiadményon a tanacs elndke (bird),
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vagy a birdsagi alkalmazott alairdsat és a birdsag korbélyegzdjét a birdsag elndke vagy
elnokhelyettese az alairasaval és a hitelesités idopontjanak feltiintetésével hitelesiti. A hitelesitési
zaradék szovege a kovetkezd: ,,... (név) aldirdsat és a birosag korbélyegzdjének lenyomatat
hitelesitem.

Az iratok felterjesztése

100. § (1)2* A fellebbezést, a feliilvizsgalati kérelmet, inditvanyt felterjeszté lappal, sorszam
szerint rendezett papir alapu ligyirattal egyiitt kell a masod- €s harmadfoku birdsaghoz, illetve a
Kuridhoz felterjeszteni. A torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat esetén a papir alapu
ugyiratot atirattal kell a Kuria részére megkiildeni. A masodfokt birésag, a Kuria vagy az
itélotabla dontését igényld egyéb ligyek (pl. kizaras elintézése, eljard birdsag kijelolése) papir
alapu ligyiratot a birosag elndke altal készitett jelentéssel kell felterjeszteni.

(2) 2° Fellebbezés esetén az iratokat annyi felterjeszté lappal kell felterjeszteni, ahany
hatarozatot jogorvoslattal tamadtak meg. Az Tlgyirat felterjesztésekor csatolni kell a
fellebbezéssel megtamadott hatdrozat egy kiadmanyat a masod- és harmadfoku birdsag irattara,
biintetéiigyben pedig tovabbi egy kiadmanyat az ligyészség részére. Biintetdligyben ezen feliil a
fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatasa soran, tovabba a biintetdiigyben hozott
hatarozatok végrehajtdsa sordn a birdsdgokra és egyéb szervekre harulo feladatokrol szolod
rendeletben meghatarozott szdmu hatarozatkiadmanyt kell felterjeszteni. A poétboritékot a 83. §
megfeleld alkalmazaséaval kell elkésziteni.

(2a) 2*® Az iroda az (1) bekezdésben irt fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem, inditvany
felterjesztéssel egyidejlileg az elektronikus kapcsolattartas atjan érkezett elektronikus iratokat €s
okiratokat, valamint a nem elektronikusan érkezett és keletkezett iratok elektronikus masolatat a
BIR-O utjan tovabbitja. A tovabbitott ligyirathoz tartoz6 E-akta a fellebbezést, feliilvizsgalati
kérelmet elbiralod tanacs szamara hozzaférhetd. A fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem, inditvany
elbirdlasdra jogosult birésag az eljarasaban elektronikus kapcsolattartas utjan érkezett
elektronikus iratokat és okiratokat ugyancsak a BIR-O utjan kiildi vissza az elsé fokon eljart
birdsag részére.

(3)%%" A polgari eljarasban, a biintetdeljarasban a nyomozasi bird eljarasaval kapcsolatos
iigyben, az idegenrendészeti Orizettel kapcsolatos ligyben, a pdtmaganvadas és a maganvadas
iigyben, az eurdpai elfogatdparancs végrehajtdsa (atadasi letartoztatds) miatti iligyben, a
biintetés-végrehajtasi tigyekben, valamint a szabalysértési eljarasban az tigyiratot kdzvetleniil kell
a masodfoku birdsaghoz felterjeszteni. A masodfokt birdsag teriiletén mikodo ligyész utjan kell
felterjeszteni az iigyiratokat a kozvadas biintetdiigyben a vadirat benyujtasa utan.

(4)?® Ha az elséfoki birdsag a fellebbezés felterjesztése mellett az eljarasat folytatja (pl.
részitélet vagy szakértdi dijat megallapité végzés ellen bejelentett fellebbezés), csak azokat a
részeit kell az ligyiratnak felterjeszteni az (1) és a (2a) bekezdésben irtak alkalmazéséaval,
amelyek a fellebbezés elbirdlasdhoz sziikségesek (részirat). A birdsagi eljards elhtizodasa miatt
felterjesztett kifogéas esetén csak az érintett résziratot kell felterjeszteni. A résziratrdl az elséfoku
birosdgnal masolatot kell visszatartani. A részfelterjesztéssel tovabbitott ligyirathoz tartozo
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E-akta a fellebbezést elbirald tanacs szamara hozzaférheto.

(5) Ha az tigyiratnak csak egy részét kell felterjeszteni, a felterjesztett iratrészek sorszamait
feltiintetd jegyzéket kell az iratboritékban elhelyezni.

(6) 2° A kegyelmi kérelmet, valamint a dontéshez sziikséges adatokat tartalmazo, és a
fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatasa soran, tovabba a biintetéligyekben
hozott hatarozatok végrehajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrol
jogszabalyban meghatéarozott résziratokat, valamint a biintetéligyben keletkezett azon iratokat,
amelyek a kegyelmi kérelem elintézéséhez sziikségesek felterjesztd lappal kell az igazsagiigyért
felelos miniszter altal vezetett minisztérium illetékes foosztalyara felterjeszteni.

(7)240

(8) A birosag elnokének az irodavezetd jelenteni koteles, ha a felterjesztett iratok egy év alatt
nem érkeztek vissza.

A folyamatban 1év6, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igénylo ligyek
iratainak kezelése

101. § (1) A folyamatban 1év6, valamint a 102. § (2) bekezdése szerint befejezettként
kezelendd, de tovabbi intézkedést igényld iigyek iratait az iroda - a befejezett és tovabbi
intézkedést nem igényld ligyek irataitdl elkiilonitve - két csoportban kezeli.

(2) A targyalasra kitlizott iigyeket targyalasi naponként és tanacsonként csoportositva, a
csoportokon beliil igyszam szerinti sorrendben kell elhelyezni.

(3) A nyilvantartasi hataridébe helyezett iratokat a nyilvantartasi napok szerinti csoportban, a
csoportokon beliil ligyszdm szerinti sorrendben kell 6rizni. Ha a bir6i utasitas ettdl eltér (szoros
nyilvantartas), az iratot a megjeldlt nyilvantartas napjat megel6zd csoportban kell elhelyezni.

(4) Az irodéba érkezett iratok gondos megdrzéséért az iroda vezetdje felelds.

A befejezett ligyekkel kapcsolatos teenddk

102. §2*2 (1) A befejezett, illetve befejezettként kezelendd iigyekben a befejezés tényét a bird
irodai utasitasban allapitja meg.

(2) E szabalyzat alkalmazasaban befejezett az a birdsagi ligy, amelyben a birdsag tligydonto
hatarozatot hozott, vagy a kezddiratként kezelendd iratot mas hatarozattal elbirdlta, vagy a
birésag az elotte folyamatban 1évo iligyben az eljards folytatasanak torvényben irt akadalyat
allapitotta meg.

(3) Az (1) bekezdés alkalmazidsa soran az eljards folytatdsanak torvényben irt akadalya
kiilondsen az eljaras sziinetelése, felfiiggesztése, félbeszakitasa.

(4) Ha a bir6sag a biintetdeljarasrol szolod torvényben irtak szerint elfogadott biindsséget
beismerd nyilatkozat vagy jovahagyott egyezség targyat képezd iigyet itélet meghozatala
érdekében nem kiilonitette el, akkor az igy meghozott itélet nem tekinthetd a (2) bekezdésben irt
iigydontd hatarozatnak.

(5) A befejezd hatarozat jogerére emelkedése utan vagy véglegessé valasat kovetden a bird
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megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek nélkiil az irat nem helyezhet6 el a befejezett és
tovabbi intézkedést nem igényld iligyek iratai kozott (pl. idegen iratok visszakiildése, szakértdi dij
¢s letét kiutalasa, biinjellel, koltségkedvezményekkel kapcsolatos intézkedések megtétele stb.).
Ezt kovetden ad utasitast az irattdrba helyezésre.

(6) Az irodavezetd az iratok irattarba helyezése el6tt az eljarast jogerdsen befejezd vagy
véglegessé valo hatarozat vonatkozasaban ellenérzi a kézbesitések szabalyszertiségét, a birdi
utasitasok végrehajtasat.

103. § (1) ?*® Befejezett biintetiigyben a hatdrozat meghozatalat kdvetden a biiniigyi
nyilvantartas részére megkiildendd adatlap, valamint a biintetések és intézkedések végrehajtasaért
felelos szerv, illetve a biintetés-végrehajtasi csoport részére megkiildendd értesitélap iroda
részére torténd atadasat minden egyes terheltre nézve az iratboriték harmadik oldalan, valamint a
bir6sag B. lajstromanak erre a célra szolgalo rovatdban fel kell jegyezni. Az iratboritékra vezetett
feljegyzést az E-akta éltalanos adataiban is rogziteni kell.

(2) Az adatlapokat ¢és az értesit6lapokat az iroda a fogvatartott személy esetében a
biintetdeljaras lefolytatdsa soran, tovabba a biintetéligyekben hozott hatarozatok végrehajtasa
soran a birdsagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrdl szold rendeletben meghatarozottak
szerint tovabbitja a nyilvantartast végzd szerv, valamint a végrehajtasért felelés szerv és a
biintetés-végrehajtasi csoport részére. Amennyiben a tovabbitas gylijtdjegyzékkel torténik, gy az
arrol készitett méasolatra az iroda ravezeti a tovabbitas napjat €s az annak megtorténtérdl szolgalo
igazolast (ajanlott kiildemény esetén a postai ragszamot, elektronikus tovabbitds esetén a
visszaigazolast).

104. §2** Szabalysértési iigyben a biintetések és intézkedésék végrehajtasdhoz sziikséges és
kiilon jogszabalyban megjelolt adatokat, az abban meghatarozott modon a hatdrozat jogerdre
emelkedését kovetden a birdsdg szabalysértési nyilvantartdsi rendszerhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkez6 igazsagiigyi alkalmazottja kozli a szabalysértési nyilvantartd szervvel,
majd az érkeztetésének tényét igazold azonositot az iratboriték masodik oldalan feljegyzi. Az
iratboritékra vezetett feljegyzést az E-akta altalanos adataiban is rogziteni kell.

A befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratok kezelése

105. § (1) A befejezettként kezelend6é tigyek koziil a sziineteld tigyeket a térvényben
meghatarozott ideig, a félbeszakadt ligyeket a befejezéstol szamitott egy évig nyilvantartédsi
hataridobe kell helyezni, majd egy év eltelte utdn helyezhetd irattarba a félbeszakadt iigy
igyirata. Ha a félbeszakadas a fellebbezési eljarasban kovetkezett be, az iratok egyéves
nyilvantartas utdn az elséfoku birdsaghoz visszakiildhetok. A felfliggesztett ligyeket a torvényben
meghatarozott és egyébként sziikséges ideig nyilvantartasi hataridébe kell helyezni.

(2) Az irodavezetd a befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratoknak az irattarba
helyezése elott ellendrzi, hogy:

a) az eljarast befejezO hatarozat kézbesitése, illetve az iratok szabalyszerti megkiildése
megtortént-e,

b) a bilntetés, valamint az intézkedés végrehajtasara vonatkozo értesitélapokat, statisztikai
lapokat, valamint a bilinligyi nyilvantartds részére torténd adatkdzlésre szolgald adatlapokat
valamennyi terheltre kiallitottak-e és tovabbitottak-e, szabalysértési ligyben valamennyi eljaras
ala vont személy esetében a szabalysértési nyilvantartast vezetd szerv felé az adatkozlés
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megtortént-¢e,

c) a szakért6i dij kiutalasaval, a letéttel, binjellel, koltségkedvezményekkel, az idegen iratok
visszakiildésével, a csatolt iratok leszerelésével kapcsolatos intézkedések megtorténtek-e,

d) a kozigazgatasi szerv vagy a szabalysértési hatosag részére a birosag a hatarozatat és az
iratokat megkdildte, illetve visszakiildte-e.

(3)*° Az ellendrzést az irodavezetd az iratboriték méasodik oldalan aldirasaval igazolja. Az
iratboritékra vezetett igazolast az E-akta altalanos adataiban is rogziteni kell.

(4) Ha az ellendrzéskor az irodavezetd azt észleli, hogy a (2) bekezdésben részletezett
intézkedésekre nincs utasitas, vagy az hianyos, illetleg az utasitast csak részben vagy egyaltalan
nem hajtottak végre, a szlikséges intézkedést jelzi a bironak.

(5) A masod- ¢és harmadfoku iigyekben - biintetdligyben a hatarozat kézbesitése utan - az
irodavezetd az (1) bekezdésben irt nyilvantartas lejarta és a (2)-(3) bekezdés szerinti ellenérzés
értelemszerli elvégzése utan a felterjesztd lapot, a masod- vagy harmadfokt hatdrozat eredeti
példanyat és egy kiadmanyat, a 13. § (5) bekezdésében irt hatarozattervezetet, valamint az
els6foku hatarozat egy kiadmanyat az iratokbol kiemeli, és ezeket befejezett és tovabbi
intézkedést nem i1gényld iratként kezeli. Az irat tobbi részét a masod-(harmad)fokl hatdrozat
kiadmanyaival egyiitt az elséfoku birosagnak visszakiildi.

A koltségjegyzEk lezarasa

106. §%*® Ha az eljaras jogerésen befejezédott, az iigyirat irattarba helyezését megeldzéen a
koltségjegyzek lezarasat ¢és ellendrzését polgari tigyekben, a koltségmentesség és a
koltségfeljegyzési jog polgari és kozigazgatasi birosagi eljardsban térténd alkalmazéasardl szolod
2017. évi CXXVIIIL. térvényben, mig biintetdiigyekben a biiniigyi koltségek eldlegezésérdl sz616
rendeletben irtak szerint kell elvégezni. Biintetdiigyekben a koltségjegyzéket birdi utasités
alapjan a bir6 mellé¢ beosztott igazsagiigyi alkalmazott is lezarhatja. A koltségjegyzéket az
E-aktaban is le kell zarni.

IV. Fejezet

Az iigykezelés kiilon szabdlyai

107. § Az iratkezelésnek az I-lll. Fejezetekben irt altalanos szabdlyait az e fejezetben
szabalyozott eljarasokban az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni.

Iratkezelés a biintetd- és a szabalysértési ligyben torténd birosag elé allitas esetében

108. § (1)**" Birosag elé 4llitas esetén az iratok és a targyi bizonyitasi eszkozok atadasat
kovetden az ligyészi értesitést vagy feljegyzést, szabalysértési ligyben a renddrség feljelentését
kell lajstromozni, és a birosagnak intézkednie kell a targyalas hatarnapjanak kitlizésérdl, amelyet
rovid Uton kell k6zbIni az ligyésszel vagy a renddrséggel. A helyszini birsag kiszabaséara jogosult
altal tett szobeli feljelentés tényét az iroda hivatalos feljegyzésben rogziti, és e feljegyzést

245 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 34. §. Hatélyos: 2019. X. 1-t6l.
246 Megallapitotta: 15/2019. (IX. 26.) OBH utasitas 35. §. Hatélyos: 2019. X. 1-t81.
247 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t8l.



lajstromozza.

(2) A bir6 a targyalasi naplojaba az iigyet bejegyzi, ha aznap targyal, akkor ezt a kovetkezd
sorszam alatt kell megtenni.

(3)248

(4) Az iratnak az ligyészhez vald visszakiildését, valamint azt a tényt, ha a szabalysértési
ligyben a bir6sdg nem tart targyalast, a targyalasi napld megjegyzések rovatdban, valamint az
irodanak atadandoé targyalasi jegyzéken fel kell tiintetni.

(5) Ha szabalysértési tigyben a hatarozattal szemben a targyalason fellebbezést jelentettek be, a
nyomban irasba foglalt hatarozat kézbesitésének a tényét a jegyzékonyvben rogziteni kell.

A személyes és torvény altal védett adatok kezelésének szabalyai®*®

109. §°° (1) Ha torvény a személyes vagy torvény altal védett adatok zart kezelését irja eld,
akkor a zart adatkezelés sordn a Biisz.-ben €és mas jogszabalyokban irt szabalyoknak megfeleléen
kell eljarni. A tan személyi adatainak a zart kezelése, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik, a
tanl nevére (anonim tanu) is vonatkozik.

(2) A személyes vagy torvény altal védett adatok zart kezelésének megsziintetésére vonatkozo
nyilatkozatot jegyzdkonyvbe kell foglalni, vagy az iratokhoz kell csatolni.

(3) Ha az eljaras soran az irasbeli jegyz0konyv mellett olyan iratok is keletkeznek, amelyekben
szerepelhetnek zartan kezelendd védett adatok, akkor ezekben az esetekben is gondoskodni kell
arrol, hogy ezek az iratok is zartan és az {igy iratainal elkiilonitetten keriiljenek kezelésre.

(4) Ugyelni kell arra is, hogy az iigyiratok egyéb részeiben sem keriilhetnek feltiintetésre zartan
kezelendd védett adatok.

(5) Az azonositas érdekében az eljards soran hasznalt egyedi azonositasra alkalmas jelolést,
azonositd kddot a zartan kezelt személyi adatoknal €s az tligyiratokban is fel kell tiintetni.

(6) Az iratmegismerési jog papiralapu ligyiratbol torténd biztositasakor az elkiilonitett és zartan
kezelt iratanyagot a rendelkezésre bocsatott iratokbol ki kell emelni. Az iratmegismerési jog UIR,
illetve LIR utjan torténd biztositasa esetén a zartan kezelendé védett adat védelmét a 29. §-ban
meghatarozott modon kell biztositani. Amennyiben a betekintési jogosultsag fobb szerepkorok
szerint az [TR-ben nem allithatd be, az iigyfél a szamara megismerhet$ iratba kizarolag a
papiralapu tligyirat segitségével tekinthet be.

(7) Ha a zartan kezelendé védett adatokra nemcsak az eljaras, hanem a végrehajtas soran is
sziikség lehet (pl. rendbirsag végrehajtasa, vagy, ha a tani részére az eljaras soran lefoglalt
blinjelek kiadasarol rendelkezett), akkor a végrehajtasrél gy kell gondoskodni, hogy a zartan
kezelendd védett adatok ne keriiljenek nyilvanossagra. Ezért az egységes értesiton jelezni kell a
személyes vagy egyéb torvény altal védett adatok zart kezelésének a tényét, és a birdsag zart
iratban tovabbitja azokat a személyes vagy egyéb torvény altal védett adatokat, amelyek a
végrehajtas érdekében feltétleniil sziikségesek.

(8) Ha a sértett biintetdiigyben polgéri jogi igényt érvényesitett, és azt a birdsdg érdemben
elbiralta, akkor a (7) bekezdésben irtakat azzal kell alkalmazni, hogy a maganfél neve és - ha a
végrehajtas érdekében sziikséges - a lakcime tekintetében a zart adatkezelés mar nem all fenn.

110. § Ha jogszabaly alapjan a biinteteljarasban részt vevok, valamint az eljarast folytatd

248 Hatalyon kiviil helyezte: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 60. § (4) g). Hatalytalan: 2018. 1.
1-tol.
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hatosag tagjai személyi védelmét rendelték el, akkor a személyi védelemre vonatkoz6 iratokat a
biintetdligy iratai kozott - a kérelem ¢€s a kezdeményezés targydban hozott dontés kivételével -
zartan kell kezelni.

111. § A kiilondsen védett tani személyi adatainak a kezelése sordn a Biisz.-ben irt szabalyok
szerint kell eljarni. Ha a kiilonosen védett tani esetében mindsitett adat is felmeriil, akkor a
mindsitett adatok védelmérdl szol6 jogszabalyokat kell alkalmazni az adatkezelés soran.

112. § (1) A tanu és a kiilondsen védett tant zart adatkezelésével kapcsolatos nyilvantartasok
elektronikus uton is vezethetdek, feltéve, ha a zartan kezelheté adatokat csak a jogszabalyban
meghatarozott személyek ismerhetik meg és a megismerhetoség tényének informatikai uton
torténd naplozasa biztositott.

(2) A tantvédelmi programban részt vevo személyek védelmérdl szolo jogszabaly hatdlya ala
tartozo zart adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok elektronikus uton nem vezethetok.

A feliilvizsgalati kérelem, inditvany €s a torvényesség érdekében bejelentett
jogorvoslat ligykezelése

113. § (1) Az elséfoku birosag a feliilvizsgélati kérelmekrdl, valamint inditvanyokrol papir
alapu vagy elektronikus nyilvantartast vezet (feliilvizsgalati nyilvantartas). Ebben az elséfoku
birdsag feltiinteti

a) az ligyirat ligyszamat,

b) a feliilvizsgalati kérelemnek a birdsaghoz valo érkezése idépontjat,

C) a feliilvizsgalati kérelemnek a Karidhoz torténé felterjesztése idépontjat,

d) a Legfobb Ugyész altal kdzvetleniil a Kuridnal eldterjesztett inditvanya idépontjat (ha
ismert),

e) a feliilvizsgalati eljarasban hozott hatarozat szamat és idépontjat.

(2) Ha a feliilvizsgalni kért igyben a jogerds hatarozatot nem az elsé fokon eljart birosag hozta,
akkor a masodfokon, illetve harmadfokon eljart birésagokat a feliilvizsgalati kérelem, inditvany
masolatanak a megkiildésével értesiti.

(3) A masodfokon, illetve a harmadfokon eljart birosagokon az iroda a feliilvizsgalati kérelem,
inditvany masolatat a fellebbezési ligyiratokhoz lajstromozza €s csatolja, majd bemutatja az eljart
tanacs elnokének.

114. § (1) Az elsofoka birésag a feliilvizsgalati kérelmet felterjesztd lappal és a rendezett
iratokkal, tovabba a jogi képviseld és a védé meghatalmazasaval egyiitt a Kuriahoz terjeszti fel.
A felterjesztd lapon - annak megfeleld rovataban - ha korabban volt masodfoka vagy harmadfokt
eljaras, a masodfoku vagy harmadfoku hatarozat tértivevényeinek szamat is fel kell tiintetni. A
felterjesztd lapon azt is fel kell tiintetni, ha a megtadmadott hatarozat tértivevénye nem érkezett
vissza, illetve hogy a birdsag felhivasara a felek irasban bejelentették, hogy mikor vették at a
masodfoku hatarozatot.

(2) Az iratok felterjesztésekor csatolni kell a feliilvizsgalati kérelemmel, illetdleg inditvannyal
megtamadott elséfoku, masodfokd, harmadfoku hatdrozat egy-egy példanyat a Kuria irattira
részére.

115. § A feliilvizsgélati eljaras befejezése utan az a birdsag, amelynek a Kuria az iratokat
visszakiildte, a Kuria hatdrozatanak kiadméanyat megkiildi az tigyben eljart birosadg(ok)nak is,
amelyek a 113. § (3) bekezdésében irtak megfeleld alkalmazasaval jarnak el.

116. § A torvényesség érdekében a Legfobb Ugyész altal a Kurianal bejelentett jogorvoslat
esetében az elsd fokon eljart birosadg az iratokat atirattal kiildi meg a Kuridnak, egyébként
eljarasara a felterjesztésre vonatkozo rendelkezéseket kell megfelelden alkalmazni.



Az alkotmanyjogi panasz esetében kdvetendod eljaras

117. § (1) Az alkotmanyjogi panaszt az érintett igyhoz a lajstrom utdirat rovataban - az utdirat
targyaként valaszthatd alkotmanyjogi panaszként kell lajstromozni, és az iigyirat boritdjanak jobb
fels6 sarkdban ezt a tényt piros szinli nagy ,,A” betiivel jo1 lathatdan fel kell tlintetni. Az ligyben
tett intézkedéseket - kiilonds tekintettel az alkotmanyjogi panasznak az Alkotmanybirdsdghoz
torténd megkiildésének idépontjara és a tovabbitott résziratok megjelolésére, a jogerds hatarozat
végrehajtasanak felfiiggesztésére, félbeszakitasara stb. a lajstrom megfeleld rovataiban pontosan
rogziteni kell.

(2) Az alkotmanyjogi panasz egy masolati példanyat haladéktalanul be kell mutatni a
torveényszeék elnokének, akit értesiteni kell az ligyintézés soran tett intézkedésekrdl is.

118. § (1)®! Az alkotmanyjogi panaszt az elsd fokon eljart birosag haladéktalanul, kozvetleniil,
atirattal kiildi meg az Alkotmanybirdsagnak. Az atirathoz mellékletként csatolni kell az ligyben
sziiletett els0- €s masodfokt, harmadfokl ligydontd hatarozatok kiadmanyait 1-1 példanyban. A
jogerds hatarozat kézbesitését igazold tértivevény masolatat vagy a birdsag altal a kézbesités
idépontjarol felvett feljegyzést, illetve az ezt igazold targyalasi jegyzOkonyvet is tovabbitani kell.

(2)?2 Az alkotmanyjogi panasz benyujtisa miatt indult eljards meginditasaval kapcsolatos
hataridok betartasanak ellendrzéséhez a sziikséges dokumentumokat a birdsag szintén koteles
megkiildeni az Alkotmanybirosag részére. Igy a panasz bekiildésére szolgalt, érkeztetett boritékot
vagy személyes benyujtds esetén az iraton elhelyezett érkeztetobélyegzdvel ellatott zaradékot,
illetve a panasz beérkezésének idépontjat tanisito elektronikus tirlapot kell megkiildeni.

(3) Amennyiben tovabbi iratok vagy a teljes iratanyag lenne szilikséges, az Alkotmanybirdsag
megkeresésére azt a elséfoku birosag - soron kiviil - atirattal, az Alkotmanybirdsag ligyszamara
hivatkozéassal megkiildi, ez esetben potboritékot készit, amelyben el kell helyezni a megtamadott
hatarozatok kiadmanyait, az alkotmanyjogi panasz masolatat, az Alkotmanybirdsag hatarozatat
vagy atiratat, illetve az 1d6kozi ligyintézéshez sziikséges iratokat.

119. § (1) Ha az tigyben feliilvizsgalati eljaras, jogorvoslat a torvényesség érdekében, illetve
pertjitas van folyamatban, errél az alkotmanyjogi panasz megkiildésekor a birdsag tajékoztatast
ad az Alkotmanybirdsag részére.

(2) Ha késobb indul ilyen eljaras, err6l szintén haladéktalanul értesiteni kell az
Alkotmanybirdsagot, az alkotmanybirdsagi tigyszam - ha ez ismert - feltiintetésével.

120. §2° (1) A jogerds iligydontd hatarozat végrehajtasanak az Alkotmanybirdsag eljarasanak
befejezéséig torténd felfiiggesztése, félbeszakitasa esetén az e targyaban hozott jogerds végzés
megkiildésével értesiteni kell az Alkotmanybirdsagot.

(2) Ha az Alkotmanybirosag felhivasara - azaz Alkotmanybirosagrol szold 2011. évi CLI.
torvény 61. § (1) bekezdése alapjan - az elsé fokon eljart birdsag a jogerds ligydontd hatérozat
veégrehajtasat felfliggeszti vagy félbeszakitja, az errél rendelkezd - perorvoslattal nem tdmadhat6
- végzését megkiildi az Alkotmanybirdsagnak.

121. § (1) Az alkotményjogi panasz elbirdldsanak befejezéséig az ligyet nyilvantartasi
hataridébe kell helyezni.

(2)*** Az Alkotmanybirdsag hatarozatit a lajstromba be kell jegyezni, azt az {igyiratban el kell
helyezni, tovabba az iratboritékon az Alkotmanybirdsag hatirozatanak szamat fel kell tiintetni,
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amelyet a BIR-O programban ¢és ezzel az E-aktaban is rogziteni kell.

(3)%° Ha az Alkotminybirosag hatarozatat kdvetden a birdsag eljardsat meg kell ismételni,
akkor az 0j eljarast elrendeld hatarozat tekintetében a 84. § (2) bekezdés ¢) pontjaban irtak szerint
kell eljarni.

(4)®® Az Alkotmanybirésag hatdrozatat a birosag megkiildi a birdsag elndkének. A birosag
elnoke a hatarozatot a szabalyzat 5. melléklet II.T. tigycsoportjaban tartja nyilvan.

121/A. §%7 A birésdg a Kuria részére a alkotmanyjogi panasz esetén kovetendd eljaras
igyszamara hivatkozassal a Kuria altal eldirt uj eljarasban hozott érdemi hatarozata egy
példanyat megkiildi.

Az Alkotménybirdsag eljarasanak kezdeményezése jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, jogegységi eljaras alaptorvény-ellenessége vagy
nemzetkozi szerzédésbe litkdzése esetén

122. § Az Alkotmanybirosadg eljarasanak jogszabaly, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkoz,
jogegyseégi eljaras alaptorvény-ellenessége vagy nemzetkdzi szerzédésbe iitkozése esetén torténd
bir6i kezdeményezése (egyiitt: egyedi normakontroll) intézésénél és kezelésénél az
alkotmanyjogi panasz esetében kovetendd eljaras iigyintézésére vonatkozd szabalyok megfeleld
alkalmazasaval kell eljarni.

123. § (1) Alkotmanybirdsagi egyedi normakontroll birdi kezdeményezése esetén az iigyben
eljar6 birosag a dontéshez sziikséges adatokat tartalmazd iratokat (az ligyben a kezdeményezés
idOpontjaig sziiletett els6- és masodfoku, esetlegesen harmadfoku iigydontd hatarozatok, a
rendkiviili perorvoslatok eredményeként sziiletett hatarozatok kiadmanyait) atirattal kiildi meg az
Alkotmanybirosagnak, errdl egyidejiileg az iratok csatoldsa mellett értesiti a birosag (a Kuria, az
itélotabla, a torvényszék) elnokét.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti eljarast a fél vagy a beavatkoz6 kezdeményezte, az ezt
tartalmazo iratot (kérelmet vagy jegyzokonyvet) is meg kell kiildeni az Alkotmanybirésagnak és
a bir6sag elnokének.

(3)%8 Jogegységi eljaras alaptorvény-ellenessége miatti egyedi normakontroll kezdeményezése
esetén a Kuria elnokét értesiteni kell. A birésag az Alkotmanybirdsag eljarasanak a
kezdeményezésérol szolo végzést az iratok Alkotmanybirdsag szamdara valdé megkiildésével
egyidejlileg papir alapon megkiildi a birosag elndkének, illetve - a személyes vagy térvény altal
védett adatoknak a Bszi. 166. §-anak megfeleld torlését kovetden - elektronikus uton a Kuria
elndke részére.

(4)%®° A birosag a (3) bekezdésben irtak szerint anonimizalt hatarozatot az e szabalyzat 3.
mellékletét képezd kisérdlappal egyiitt elektronikus Gton a birdsagok intranetes oldalan torténd
kozzététel érdekében megkiildi az OBH Elndkének is a
kodifikacio@obh.birosag.huobh.birosag.hu~ e-mail cimre.

2% Modositotta: 11/2018. (XII. 19.) OBH utasitas 15. § c).
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(5)%° A (3)-(4) bekezdés megfeleld alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbirdldsa
targyaban hozott alkotmanybir6sagi hatarozatok tekintetében is azzal, hogy a hatdrozatot a
szabalyzat 4. mellékletét képezd kisérélappal egylitt kell megkiildeni az OBH Elndke részére.

A Kuria eljarasanak kezdeményezése dnkormanyzati rendelet jogszabalyba
litkozése esetén

124. § (1) Ha a birosdg dnkormanyzati rendelet jogszabalyba iitkozése miatt kezdeményezi a
Kurianal az onkormanyzati rendelet felillvizsgalatat, a bir6i kezdeményezés intézése soran e
szabalyzat rendelkezéseit az e cimben foglalt eltérésekkel, tovabba az alkotmanyjogi panasz
esetében kovetendd eljaras ligyintézésére vonatkozd szabalyokat megfelelden alkalmazva kell
eljarni.

(2) A Kurian torténd ilyen tigyek tigyintézésére €s ligykezelésére a Kuria ligyviteli szabalyzatat
kell alkalmazni.

125. § Ha az 6nkorményzati rendelet feliilvizsgalatat a folyamatban 1évd ligyben a fél, vagy a
beavatkozo kezdeményezte, az ezt tartalmazo iratot (kérelmet vagy jegyzOkonyvet) is meg kell
kiildeni a Kurianak ¢és a birosag elndkének.

Az Europai Uni6 Birdsaganak eldzetes dontéshozatali eljardsa kezdeményezése
esetén kovetendd eljaras

126. § A birdsag lajstromaban az érintett ligynél kiilon rovatban kell feltiintetni az elézetes
dontéshozatali eljaras kezdeményezését, az iratok megkiildésének idopontjat és mas lényeges
adatokat. Az ligyirat boritojan, annak a jobb felsé sarkdban az eldzetes dontéshozatali eljaras
kezdeményezését piros szinii nagy ,,ED” betlikkel kell jeldIni.

127. § (1) A birdsag az eldzetes dontéshozatali eljarast kezdeményezd végzését €s az ligy iratait
(mésolati példanyban) kozvetleniil kiildi meg az Eurdpai Unid Birésdganak ajanlott
kiildeményben (postacim: Greffe de la Cour de Justice, L-2925 Luxembourg).

(2) A birdsag végzését egyidejiileg megkiildi a birosag elndkének és az igazsagiigyért felelds
miniszternek.

(3)%! A birdsag végzését a (2) bekezdésben foglaltakkal egyidejiileg - a személyes vagy
torvény altal védett adatoknak a Bszi. 166. §-anak megfeleld torlését kovetden - elektronikus titon
megkiildi a Kuria EIndke részére.

(4)%% A (3) bekezdés szerint anonimizalt végzést a birdsag a szabalyzat 1. mellékletét képezd
kisérélappal  elektronikus  Uton  tovdbbitja az OBH  FElndke részére is a
kodifikacio@obh.birosag.huobh.birosag.hu~ e-mail cimre a végzés kozzététele érdekében.

(5)%2 A (2)-(4) bekezdés megfeleld alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbirdldsa
targyaban hozott hatarozatok tekintetében is azzal, hogy a hatarozatot a szabalyzat 2. mellékletét
képezd kisérdlappal egyiitt kell megkiildeni az OBH Elnodke részére.

(6) Az Eurdpai Unio Birdsaganak Hivatala és az el6zetes dontéshozatalt kezdeményezd birdsag
kozotti konnyebb és gyorsabb kapcsolat fenntartasa érdekében célszerli megjeldlni a birdsag
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e-mail cimét, faxszdmat, és hozzajaruldsuk esetében az ligyben szerepld felek képviseldinek
e-mail cimét, faxszamat.

(7) Az (1) bekezdés szerint megkiildendd iratokon kiviil a slirgdsségi eldzetes dontéshozatali
eljaras lefolytatdsa iranti kérelmet az eldzetes dontéshozatalrdl szol6 hatarozattol elkiiloniilo,
onallo iratban kell benyujtani, vagy az ezt tartalmazo kisérélevelet is csatolni kell. Ezen iratokat
¢és az eldzetes dontéshozatalt kezdeményezd alairt hatdrozat masolatat faxon (+352 43-37-66)
vagy e-mailben (ECJ-Registry@curia.curopa.eucuria.europa.eu~) is meg lehet kiildeni. Az ily
modon torténd tovabbitds nem mentesiti a birdsagot az (1) bekezdés szerinti eljarastol.

(8)%4 Az iigyiratot az Eurdpai Birosag hatirozatianak megérkezéséig nyilvantartasi hataridébe
kell helyezni, a hatdrozat megérkezésekor a hatarozat szamat fel kell tiintetni az iratboriton,
amelyet a BIR-O programban és ezzel az E-aktaban is rogziteni kell.

(9) A birdsagon az eldzetes dontéshozatali eljarasok kezdeményezésérdl kiilon nyilvantartast
kell vezetni.

Az Emberi Jogok Eurdpai Birosaga eldtt a birdsadgok tevékenységével
Osszefliggésben kezdeményezett eljarasrol vald tudomasszerzés esetén kovetendd
eljaras?®

127/A. §%%° (1) Az igazsagiigyért felelds minisztériumtol érkezd és az Emberi Jogok Eurdpai
Birdsaga elotti eljarassal osszefliggd irat- vagy adatkérést vagy értesitést tartalmazd megkeresést
a bir6sag lajstromdban az érintett ligynél a lajstrom utdirat rovataban kell feltiintetni. Az tigyben
tett intézkedéseket, igy kiilondsen az iratok megkiildésének idOpontjat és a tovabbitott iratok,
résziratok megjelolését a lajstrom megfeleld rovataiban pontosan rogziteni kell. Amennyiben a
megkeresés nem a birosag (a Kuria, az itélétabla, a torvényszék) elndkén keresztiil érkezett, gy
azt haladéktalanul be kell mutatni az elndki iroda részére, akit egyidejiileg a megtett
intézkedésekrol is tajékoztatni kell.

(2) A birosadg az ligy megkeresésben irt iratait a birésadg elndokén keresztiil kiildi meg az
igazsagligyért felelés minisztérium részére, és egyidejiileg az iratokat, teljes iratanyag
megkiildése esetén a potboritékot az Emberi Jogok Eurdpai Birosaga elotti eljaras eredményérdl
valé tudomasszerzésig nyilvantartasi hataridébe helyezi.

(3) A birésag elndke az igazsagiigyért felelds minisztérium megkeresésében irt korben a
védekezéshez sziikséges nyilatkozatat megteszi, valamint a jelen szabalyzat 7. mellékletét képezod
kisérolap megfeleld rovatait kitolti. A nyilatkozatat az iratokhoz szereli, majd az iratokat
megkiildi az igazsagiligyért felelds minisztérium, a nyilatkozata masodpéldanyat és a kisérélapot
pedig postai és elektronikus ton is megkiildi az OBH részére, valamint tajékoztatast ad a megtett
intézkedésekrdl és azok idépontjardl.

(4) Amennyiben a birosdg elndke észleli, hogy az igazsagiigyért felelds minisztériumtol
érkezett megkeresés alapjan altala megkiildott tigyben mas birdsag is eljart, gy a megkeresés
egy példanyaval és azzal a tdjékoztatassal értesiti ezeket az érintett birdsagokat, hogy az iratok
megkiildése a részérdl megtortént. Az ily modon értesitett birosag is koteles a (6) bekezdésben irt
nyilvantartas vezetésére.

(5) Az Emberi Jogok Eurdpai Birdsiaga elotti eljards lezarultat kovetden az igazsagiligyért
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feleldos minisztertdl az eljards eredményérdl kapott tajékoztatast a birdsag elndke elhelyezi az
elnoki nyilvantartasban, €s azt megismerteti az €rintett ligyben eljart, valamint a szervezetben
szolgélatot teljesité valamennyi biroval és igazsagiigyi alkalmazottal.

(6)%°" A birosigokon az Emberi Jogok Eurépai Birosiga eldtt kezdeményezett eljarasokkal
Osszefliggésben keletkezett megkeresésekrdl a szabdlyzat 5. melléklet I1.U. iigycsoportjaban
kiilon nyilvantartast kell vezetni, melyben a megkereséseket, a kisérélapokat, illetve az eljaras
eredményérol érkezett tajékoztatd levelet kell gyijteni.

127/B. §°°® (1) Amennyiben olyan iigy érkezik a birdsagra, amely teljes terjedelmében
mindsitett adatnak mindsiil és titkos ligykezelés ala tartozik, a titkos tligykezelést végzo
nyilvantarté iroda vezetdje errdl az érkezés napjan haladéktalanul irdsban - a kezddirat szerinti
iigy targyanak és a TUK iktatasi szdmnak egyidejii kozlésével - értesiti az eljarasra az eljarasi
torvények szerint illetékes birosag kezeldirodajanak vezetdjét az iigy BIR-O lajstromban torténd
lajstromozasa érdekében. Az értesitésben foglaltak alapjan a kezeldiroda az iigyet a 11. § szerinti
kezddiratnak megfeleld lajstromba és ligycsoporthoz lajstromozza akként, hogy kizarolag az
sugykapcsolatok” €s a ,,jegyzet” rovatot jegyzi be. Az iigykapcsolathoz az értesitésben kozolt
TUK nyilvantartasi szdmot, a jegyzethez pedig a ,,Titkos iigykezelés alatt” megjegyzést kell
rogziteni. Az iigyszamrol a kezeldiroda vezetdje tajékoztatja a titkos iligykezelést veégzo
nyilvantart6 iroda vezetdjét.

(2) A lajstromozas utan a titkos tigykezelést végzd nyilvantartdé iroda vezetdjének értesitése
alapjan az illetékes kezeldiroda bejegyzi az ligykiosztas rovatot (az eljaré tandcs azonositdjat),
majd azt kovetden az ligyben kitlizott hatarnapokat, azok eredményét, az iigy befejezésének
idépontjat és modjat is.

(3) A titkos tigykezelést végzd nyilvantartd iroda vezetdjének az (1) és (2) bekezdés szerinti
irasbeli értesitéseit az illetékes kezeldiroda vezetdje aldirdsaval elldtva visszajuttatja a titkos
igykezelést végzo nyilvantartd iroda vezetdjének az iratokhoz torténd szerelése érdekében.

127/C. §%° (1) A kiilon jogszabaly szerint a mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy
megszlintetése esetén a megismételt mindsitési jelolésli, valamint a sajat készitésii mindsitett
adatot tartalmazo iratot vagy adathordozoét a titkos iigykezelonek az errdl készitett feljegyzése
alapjan kell a nyilt lajstromokba atlajstromozni. A feljegyzés tartalmazza a mindsités
feliilvizsgalatanak megtorténtére utalast, a megsziinés, megsziintetés idopontjat és azt, hogy azt
mely birosagi ligyhoz kell utdiratként lajstromozni, vagy a BIR-O mely ligyszamahoz kell
atlajstromozni. A feljegyzés mellékletét képezi a mindsitdnek a mindsités megsziintetésérol,
torlésérol szolo tajékoztatasanak masolata.

(2) A megsziint vagy megsziintetett mindsitésii adathordozot (iratot) a titkos iratkezeld a
feljegyzéssel egyiitt az ligy targya szerint illetékes kezeldiroda vezetdjének jegyzOkonyv felvétele
mellett atadja. A jegyzokonyv egyik példanyat a titkos tligykezelés szabalyai szerinti
nyilvantartasban kezeli tovabb, a masik példanyt az illetékes kezeldiroda vezetdje helyezi el az
atvett iratban.

(3) Az atvételt kovetden a megszlint vagy megsziintetett sajat készitésti mindsitett adatot
tartalmazo adathordozdt (iratot) az elnoki tigyvitelre vonatkozo szabéalyok szerint elndki iratként,
targya szerinti igycsoportba kell lajstromozni, €s irattari tételszammal ellatni.

(4) Amennyiben a megszilint vagy megsziintetett megismételt mindsitési jelolésti adathordozé
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(irat) birdsagi eljarassal 0sszefliggésben keletkezett, azt utdiratként kell az adott birosagi tigyhoz
lajstromozni, és a 16. § szerint a Dokumentumtarba feltolteni akkor is, ha a bir6sagi eljaras mar
befejez0dott.

(5) Amennyiben a megszlint vagy megsziintetett megismételt mindsitési jelolésti adathordozo
(irat) birosagi eljarason kiviil keletkezett, azaz nem kapcsolodik hozza nyilt birosagi tigy, azt az
ligy targya szerinti hataskorrel rendelkezO birosag megfeleld ligyszaka els6foku lajstromanak
egyéb nemperes ligycsoportjaba (Bny, Beii, Pv, Mv, Kv) kell 1j tigyként lajstromozni akkor is, ha
az irat (adathordozd) a torvényszéken vagy itélotablan elsdfoktl hatarozat elleni fellebbezés
elbiralasa soran keletkezett. {télotablan az ilyen iratot a Beiif vagy Pvf iigycsoportba kell
lajstromozni. Az iratokat a nemperes tigyekre vonatkozd irattari tételszammal kell ellatni.

(6) Az (5) bekezdés szerinti atlajstromozaskor a lajstrom ,jigykapcsolatok™ rovataban fel kell
tiintetni az el6zményi titkos (TUK) iigyszamot, mig a ,,jegyzet” rovatban azt a megjegyzést, hogy
,,mingdsités torolve”.

(7) Az gy valamennyi, 16. §-a szerinti iratdt 1. sorszam alatt fel kell tolteni a
Dokumentumtarba.

(8) Az (5) bekezdés szerinti eljaras esetén a birosag elndke altal kijelolt ligyintéz6 az irat
lajstromozasat kovetden nyomban feljegyzést készit az ligy egyéb modon torténd befejezésérol,
¢s gondoskodik a befejezésnek a feljegyzés szerinti datummal a lajstromban toérténd
bevezetésérol is, tovabba az 0j ligyszamrol a titkos ligykezelést végz0 nyilvantarto iroda vezetdjét
tajékoztatja.

(9) A (3) és (5) bekezdés szerinti eljaras esetén az 6rzési idot €s selejtezést az irattari tervben
rogzitettek alapjan, a lajstromba bevezetett befejezés napjanak figyelembevételével vezeti ra az
iratra az illetékes kezel6iroda vezetdje.

(10) Ha a 127/B. § (1) bekezdése szerinti, a BIR-O-ban is lajstromozott, teljes terjedelmében
titkos tligykezelés ala tartozd iigy mindsitése sziinik meg, vagy sziintetik meg, az ligyben
keletkezett valamennyi, a 16. § szerinti iratot a kezddirattdl kezdédden 1. sorszam alatt fel kell
tolteni a BIR-O dokumentumtarba. Ettdl kezdve az iratkezelés az altalanos szabalyok szerint
folytatodik.

V. Fejezet

Az iigykezelés kiilonleges szabdlyai

128. § A szabalyzat I-III. Fejezetében irt altalanos szabédlyokat az e fejezetben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

I. Cim

A cégbirosag iratkezelése

129. § (1) A cégbirdsagi ligyek iratait a torvényszéken kiilon cégiroda (a tovabbiakban: iroda) a
cégeljarasra vonatkozd kiilon jogszabalyok szerint kezeli, és az ligyfeleket a félfogadasi id6ben
tajékoztatja.

(2) Ha az iroda a beadvany benyujtasakor hidnyt észlel (a példanyszam nem elegendd, az
alairas hidnyzik stb.), felhivhatja a fél figyelmét a hidny potladsanak sziikségességére. A fél



kérelmére a beadvanyt hidnyosan is at kell venni.

(3) Az celektronikus okirat formajaban benyujtott beadvany esetében a (2) bekezdés
rendelkezései nem alkalmazhatok.

130. § A cégbejegyzési eljarasban irt tanusitvanyban fel kell tiintetni a cégbirosdg nevét,
székhelyét, a cég nevét, a cégjegyzek szamat, a cég statisztikai szamjelét és adoszamat (kdzosségi
adoszamat), atalakulasnal ezen feliil a jogeldd cég nevét, cégjegyzék szamat, statisztikai
szamjelét és addszamat.

131. § A cégeljarasban az iigycsoportok megjelolésére a kdvetkezd roviditéseket kell hasznalni:

- Cg. - cégbejegyzési és névfoglalasi ligy,

- Cgf. - fellebbezett cégbejegyzési iigy,

- Cgt. - cégtorvényességi iigy, ideértve a kiilonleges torvényességi feliigyeleti eljarast is,

- Cgtf. - fellebbezett cégtorvényességi ligy, ideértve a kiilonleges torvényességi feliigyeleti
eljarast is,

- Vgk. - végelszamolasi kifogas,

- Vgkf. - fellebbezett végelszamolasi kifogas,

- Cgpk. - egyéb cégiigy,

- Kt. - kényszertorlés,

- Ktf. - fellebbezett kényszertorlés,

- CKk. - birosag kijelolése,

- Cfv. - feliilvizsgalati tigy,

- Ckif. - felterjesztett kifogas az eljaras elhiizédasa miatt,

- Tpk. - jogutdd nélkiil megsziint cég javara bejegyzett jog vagy tény torlésével Gsszefliggd
nemperes ugy,

- Tpkf. - jogutdd nélkiil megsziint cég javara bejegyzett jog vagy tény torlésével Osszefiiggd
fellebbezett nemperes iigy.

132. § (1) Cégbejegyzési és névioglalasi igyben kezddirat

a) a cég bejegyzésére (ideértve az ismételt alapbejegyzést is) iranyuld kérelem,

b) a bejegyzés modositasara a cég végelszamolasanak bejegyzésére, a cég torlésére (ideértve az
ismételt kérelmet is) iranyuld kérelem,

C) a cégjegyzEk attételére iranyuld kérelem,

d) a felszamolasi eljaras, valamint az egyéb hivatalbol bejegyzendé adatok és tények
bejegyzésére vonatkozo értesités,

e) a masodfoku birdsag hatalyon kiviil helyez6 végzése,

f) az Gjraindult tigy (pl. felfliggesztés utan ujraindul a kérelem ugyanazon a szamon),

g) a névfoglalasi kérelem.

(2) Cégtorvényességi ligyben kezddirat

- a torvényességi felligyeleti eljaras altalanos szabélyai alapjan az eljards meginditasara
iranyul6 kérelem, inditvany vagy birosagi intézkedés,

- a torvényességi feliigyeleti eljaras folytatasanak elrendelésére iranyulo biroi intézkedés,

- a feliigyeld biztos mitkddése elleni kifogés,

- a kiilonleges torvényességi felligyeleti eljarasban eldterjesztett bejelentés, értesités.

(3) Végelszamolasi ligyben kezddirat az eldterjesztett kifogas, a Cgpk. ligyben a kérelem,
illetve mas szerv megkeresése (pl. cégkivonat, cégmasolat, iratmdsolas, hiteles masolat készitése
irant).

(4)°"° Kényszertorlési eljarasban kezddirat a megsziintnek nyilvanito és az eljaras meginditasat
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elrendeld jogerds végzés, a kényszertorlési eljards folytatdsanak elrendelésére iranyuld birdi
intézkedés.

(5) Jog vagy tény bejegyzésének torlésére iranyuld eljarasban kezdd irat az erre irdnyuld
kérelem.

Lajstromozas a kezddiratok alapjan

133. § (1) Az érkeztetést a kezddiratok alapjan kell végezni.

(2) Az iroda a cégbejegyzési ligyekrdl szamitogépes lajstromot vezet, amely a kdvetkezd
adatokat tartalmazza:

a) a cég elnevezését és a cégjegyzékszamat,

b) a kezdbirat érkezésének és ennek elektronikus uton torténd rogzitésének az idépontjat,

C) az iratok hollétét,

d) az utoirat megnevezését, érkezésének idopontjat, (pl. bejelentés torzstOke befizetésérol,
osztalékfizetésrol),

e) az elrendelt nyilvantartas idépontjat,

f) az egyéb intézkedéseket (pl. iratok csatolasa),

0) 2" a jogi képviseld nevét, irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési cimét,
telefonszamat, tigyvéd esetében az ligyvédi kamara megnevezését €s a kamarai azonositd szamat,
kamarai jogtanacsos esetében a kamarai azonositd szamat,

h) az ligyintéz6 nevét és tanacsszamat.

(3) Ha a valtozasbejegyzési kérelem a cégnév vagy a székhely megvaltozasat is tartalmazza, az
erre vonatkozd adatokat a kérelem benyujtasaval egyidejlileg a cégiroda szamitogépen rogziti,
egyebekben a kérelem elintézésére a cégbejegyzési kérelem elintézésére iranyadd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

134. § (1) Az iratokat a cégbejegyzési kezddirat érkeztetésétdl a cég jogerds torléséig azonos
cégjegyz€kszam alatt kell nyilvantartani. Az ligy lajstromszama: Cg. teriileti kéd - cégforma
kodszdma-sorszam/alszam.

(2) A bejegyzési kérelmet elutasitd végzés hatdlyon kiviil helyezése esetén, valamint az
yjrainditott és az attétel elutasitdsa utdn visszaérkezett ligy esetében a cégeljarast az eredeti
cégjegyzekszam alatt kell folytatni.

(3) A névfoglalasi kérelem lajstromszama: Cg. teriileti kod-00-sorszam/alszam.

135. § (1)>"? A torvényességi feliigyeleti, a végelszamolasi kifogasi és kényszertorlési eljaras
iigyeinek lajstroma a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) az gy lajstromszamat: Cgt., Vgk., Kt terilleti kod-évszam utolsé  két
szamjegye-sorszam/alszam,

b) a kezdbirat érkezésének és ennek elektronikus uton torténd rogzitésének az idépontjat,

C) a kérelmezett cég nevét és cégjegyzékszamat, elektronikus levelezési cimét, hivatalos
elektronikus elérhetdségét (cégkapu),

d) a kérelmezé nevét és székhelyét (lakohelyét), elektronikus levelezési cimét, valamint
hivatalos elektronikus elérhetdségét (cégkapu, tigyfélkapu),

e) az iratok hollétét,

f) a kitlizott meghallgatas idopontjat, az elrendelt nyilvantartas hatarnapjat,

g) a felek jogi képviseldjének nevét, irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési cimét,
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hivatalos elektronikus elérhetdségét (cégkapu, e-mail-cim), telefonszamat, tigyvéd esetében az
iigyvédi kamara megnevezését és a kamarai azonosité szdmat, kamarai jogtanacsos esetében a
kamarai azonositd szamat,

h) az tigyben szerepld Osszes irat megjelolését,

1) az ligyintéz6 nevét és tanacsszamat,

J) a torvényességi feliigyeleti eljarasban hozott cégbirdsagi hatarozat idépontjat.

(2) A hitelesitési €s egyéb cégiigyek lajstroma a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a) az uigy lajstromszamat: Cgpk. teriileti kod-évszam utolso két szamjegye/sorszam,

b) az ligy érkezésének idépontjat,

C) az ligyben érintett cég nevét és cégjegyzékszamat,

d)2® a kérelmezdé nevét és székhelyét (lakohelyét), elektronikus levelezési cimét, hivatalos
elektronikus elérhetdségét (cégkapu, ligyfélkapu),

e) a kérelem targyat,

f) az iratok hollétét,

g) az ligyintéz6 nevét,

h) a birdsagi intézkedés idépontjat.

136. § A cégiigyek elektronikus tuton vezetett lajstromanak alkalmasnak kell lennie arra, hogy a
bevitt 6sszes adatbol a cégnévre, a székhelyre, a cégjegyzékszamra, az adészamra, a kérelmezdre
stb. vonatkozo adatkeresést lehetdve tegye (mutatokonyvi, tigykonyvi funkcio).

137. § (1) A végelszamolasi kifogads ligyszama: Vgk. teriileti kod - évszam utols6é ket
szamjegye - sorszam/alszam.

(2) A kényszertorlési ligy lgyszama: Kt. teriileti kod - évszdm utols6 két szamjegye -
sorszam/alszam.

(3) A jogutdd nélkiil megsziint cég javara jog vagy tény torlésével dsszefliggd iligy ligyszama:
Tpk. tertileti kod - évszam utolsé két szamjegye - sorszam/alszam.

138. §2'* A papiralapi cégbirdsagi iigyekben az iratboritékon a beérkezett és az iigyben a
keletkezett iratok idépontjat (€v, ho, nap), a cégjegyzékszamot és az iratok elnevezését is fel kell
tiintetni.

139. §2° A cégbirdsag a papiralapu torvényességi feliigyeleti igyeket, kényszertorlési iigyeket,
végelszamolasi kifogdsokat, jog vagy tény torlésére iranyuld iigyeket kinyomtatva eredetiben
terjeszti fel a masodfoku birdsdghoz, a cégbejegyzési, valtozasbejegyzési iigyeket ¢&s
elektronikusan kezelendo tligyeket pedig elektronikus uton.

Az elektronikus cégeljaras iratkezelése

140. § (1) Az elektronikus cégeljarasban a cégbirdsagra vonatkozo6 iratkezelési szabalyok koziil
a 134-136. §-ai és 138-139. §-ai rendelkezéseit alkalmazni kell.

(2) Ha a torvény az elektronikus eljarast kotelezové vagy lehetdvé teszi, akkor a papir alapon
érkezett iratokat - beleértve a postai kézbesitést igazold okiratot is - elektronikus okiratta kell
atalakitani.

II. Cim
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A gazdasagi iigyek iratkezelése

Altalanos rendelkezés

141. § (1) A szabalyzat I-1II. Fejezeteinek az els6foku birdsagnal a polgari igyek iratainak
kezelésére vonatkozd rendelkezéseit a gazdasagi tligyek tigyvitelére az e fejezetben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

(2)*"® Gazdasagi iigy a gazdalkodd szervezetek kozotti peres és nemperes eljaras, a csdd- és
felszamolasi, a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési nemperes eljaras, és a jogutod nélkiil
megszint gazdalkodo szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével 0sszefiiggd nemperes
igy. A felszamolasi és a helyi onkormanyzatok addssadgrendezési eljarasaval és a jog vagy tény
torlésével kapcsolatos tigyeket az Fpk. lajstromba, a csédiigyeket a Cspk. lajstromba kell
lajstromozni.

(3) Ha a bir6ésagon a gazdasagi és a polgari kollégium Osszevontan miikodik, akkor az
igykiosztast végzd birdsagi vezetd, ha a polgari iligy elbirdlasa kiilonleges gazdasagi jogi
ismereteket igényel, kivételesen elrendelheti az ligy gazdaséagi ligyként torténd lajstromozasat.
Ebben az esetben az iligyet a gazdalkod6 szervezetek egymds kozotti peres vagy nemperes
igyeként kell lajstromozni.

(4) Ha a birdsagon a gazdasagi €s a polgari kollégium kiilon-kiilon miikodik, akkor a (3)
bekezdésben irtak szerint a kollégiumok kozotti ligyek elosztasat a birdsag szervezeti €s
miikodési szabalyzataban kell rogziteni az ligyek targya szerint.

Ugycsoportok

142. § A gazdasagi ligyek iigycsoportjai a kovetkezok

a) felszamolasi nemperes tigy,

b) felszamolasi nemperes ligyben a vitatott hitelez6i igény ¢és kifogas,

c) fellebbezett felszamolasi nemperes tigy,

d) felszamolasi nemperes tigyben fellebbezett vitatott hitelez6i igény és kifogas,

e) csOdeljarasi nemperes gy,

f) csédeljarasi nemperes ligyben kifogas,

0)?"" fellebbezett csddeljarasi nemperes iigy,

h) a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol szo16 torvény alapjan indult gy,

i) a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol sz616 térvény alapjan indult tigyben

kifogas,

J) a helyi onkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol szo6lo térvény alapjan indult
fellebbezett tigy,

k) a helyi onkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol sz616 térvény alapjan indult tigyben
fellebbezett kifogas,

I) vagyonrendezési nemperes gy,
m) vagyonrendezési nemperes ligyben kifogas,
n) fellebbezett vagyonrendezési nemperes ligy,
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0) vagyonrendezési nemperes ligyben fellebbezett kifogas,

p) felszamolasi eljaras soran jogutdd nélkiil megsziint gazdalkod6 szervezet javara bejegyzett
jog vagy tény torlésével 6sszefliggd nemperes iigy,

q) jogutod nélkiil megsziint gazdalkodoszervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
Osszefliggo fellebbezett nemperes iigy,

r) gazdalkodé szervezetek egymas kozotti peres iigye,

s) gazdalkodo szervezetek egymas kozotti nemperes tigye,

t) gazdalkodo szervezetek egymas kozotti fellebbezett peres tligye,

u) gazdalkodo szervezetek egymas kozotti fellebbezett nemperes ligye,

v) felterjesztett kifogas az eljaras elhuzodasa miatt,

w) birdsag kijelolése,

X) felillvizsgalati iigy,

y)?’® az Eurdpai Unié mas tagallamiban inditott fizetésképtelenségi foeljards magyarorszagi
kozzétételével, magyarorszdgi koOzhiteles nyilvantartasokba torténd bejegyeztetésének
elrendelésével, valamint a kiilfoldi fizetésképtelenségi szakértd belfoldi kotelezettségvallalasaval
0sszefliggd nemperes iigy.

143. § Az ligycsoportok jelolésére a kdvetkezd roviditéseket kell hasznalni:

a) Fpk. felszamolasi nemperes gy,

b) Fpkh. felszamolasi nemperes {igyben a vitatott hitelez6i igény és kifogas,

c) Fpkf. fellebbezett felszamolasi nemperes tigy,

d) Fpkhf. felszamolasi nemperes ligyben fellebbezett vitatott hitelez6i igény és kifogas,

e) Cspk. csOdeljarasi nemperes gy,

f) Cspkh. cs6deljarasi nemperes iigyben kifogas,

g) Cspkf. fellebbezett cs6deljarasi nemperes iigy,

h) Apk. a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol sz616 torvény alapjan indult tigy,

i) Apkh. a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljarasardl szold térvény alapjan indult
iigyben kifogas,

j) Apkf. a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl szolo toérvény alapjan indult
fellebbezett tigy,

k) Apkhf. a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasardl szolo térvény alapjan indult
iigyben fellebbezett kifogas,

1) Vpk. vagyonrendezési nemperes iigy,

m) Vpkh. vagyonrendezési nemperes ligyben kifogas,

n) Vpkf. fellebbezett vagyonrendezési nemperes ligy,

0) Vpkhf. vagyonrendezési nemperes tigyben fellebbezett kifogas,

p) Tpk. felszamolasi eljaras soran jogutoéd nélkiil megsziint gazdalkod6 szervezet javara
bejegyzett jog vagy tény torlésével dsszefliggd nemperes iigy,

q) Tpkf. jogutod nélkiill megsziint gazdalkoddoszervezet javara bejegyzett jog vagy tény
torlésével Osszefiiggd fellebbezett nemperes tigy,

r) G. gazdalkodo szervezetek egymas kozotti peres ligye,

s) Gpk. gazdalkodo szervezetek egymas kozotti nemperes tigye,

t) Gf. gazdalkodé szervezetek egymas kozotti fellebbezett peres tigye,

u) Gpkf. gazdalkodo szervezetek egymas kozotti fellebbezett nemperes ligye,

v) GKkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzodasa miatt,

w) Gkk. birosag kijelolése,
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X) Gfv. feliilvizsgalati tigy,

y) 2° Eufpk. - az Eurépai Uni6 mas tagallaméaban inditott fizetésképtelenségi fSeljaras
magyarorszagi  kozzétételével, magyarorszagi  kozhiteles  nyilvantartasokba  torténd
bejegyeztetésének elrendelésével, valamint a kiilfoldi fizetésképtelenségi szakérté belfoldi
kotelezettségvallalasaval 6sszefliggd nemperes ligy.

Kezddirat a gazdasagi tligyeknél

144. § Felszamolasi és csddeljarasi, vagyonrendezési és adossagrendezési, tovabba jogutod
nélkiil megsziint gazdalkodo szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével Osszefiiggd
nemperes iigyekben kezddirat

a) a felszamolas elrendelése iranti kérelem, a cégbirosag és a civil szervezetet nyilvantartd
birosag felszamolasi eljarast kezdeményezd értesitése, a biintetdbirdsag értesitése, a csddeljarast
lefolytatd birdsag utasitasa felszamolasi ligyként torténd iktatasra és a Magyar Nemzeti Bank
altal benyujtott felszdmolasi kérelem;

b) az Eurdpai Uni6é tagallamaban elrendelt fizetésképtelenségi eljarast meginditd hatarozat
magyarorszagi kozzététele iranti kérelem;

€) az Eurdpai Unié tagallamaban elrendelt fizetésképtelenségi eljarast meginditdé hatarozat
tényének az ingatlan-nyilvantartasba, illetve egyéb kozhiteles nyilvantartasba vald bejegyzése
iranti kérelem;

d) a felszamolasi nemperes ligyben elGterjesztett vitatott hitelez6 igény és kifogas;

e) a csddeljaras lefolytatasa iranti kérelem;

f) a cs6deljarasi nemperes tigyben el6terjesztett kifogas;

g) a vagyonrendezési nemperes ligyben benyujtott kérelem vagy kezdeményezés;

h) vagyonrendezési nemperes ligyben benyujtott kifogas;

i) a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasardl szo16 térvény alapjan indult tigyben a
kérelem;

j) a helyi Onkormanyzatok adossagrendezési eljarasar6l szoldé alapjan indult tigyben
eldterjesztett kifogas;

k) jogutod nélkiill megsziint gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésére
iranyul6 kérelem,;

I) kiilon jogszabaly szerinti egyéb tligyben el6terjesztett kérelem;

m) az a)-1) pontokban megjeldlt eljarasokban benyujtott fellebbezés.

145-146. §°¢°

Az ugykiosztas

147. §281 A csédeljarasi és felszdmolasi {igycsoportokban az eljaré bird, birdsagi titkar,
bir6sagi ligyintéz6 kijelolése automatikusan [Biisz. 31. § h) pont] is torténhet, amely figyelembe
veszi a birora, a titkarra, a birdsagi ligyintézére a targyévben kiosztott ligyek szdmat. A
szamitogépes program altal javasolt kijeloléstdl az iligyelosztasra jogosult birosagi vezetd
indokolt esetben - a folyamatban 1évé tigyek bonyolultsagara, munkaigényére tekintettel -
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eltérhet.

A lajstrom adatai

148. § (1) A felszamolasi, addssagrendezési, vagyonrendezési és csddeljarasban az ligy szama
az ligycsoport betiijelébdl, az érkezés évszamabol és sorszambol all. Az iigyek sorszamozasat
minden évben 1-gyel kell kezdeni.

(2) A sorszamokat az irat lajstromozasaval egyidejiileg a szamitogépes rendszer jeloli ki.

(3) A lajstrom adatai az altalanos adatokon tulmenden tartalmazzak

a) az ados cégjegyzékszamat, nyilvantartasi szamat,

b) az eljarast kezdeményez6 fél megjelolését, kezdeményez6i mindségét, ha azonositoval
rendelkezik cégjegyzékszamat vagy nyilvantartasi szdmat. Ha az eljaras hivatalbol indul, erre is
utalni kell,

C) az iratkezelés modjat (amely lehet papir alapu vagy elektronikus),

d) annak jelzését, hogy az ligyben soron kiviil kell eljarni, vagy az adds gazdalkodo szervezetet
stratégiailag kiemelt jelentdségiinek nyilvanitottak,

e) ha az eljarast hitelez6 inditotta a hitelez6i igény Osszegét, amelyre a felszamolas elrendelését
kérik, a lajstromrovat feljegyzés rovataban elhelyezve,

f) az iratok nyilvanossagara vonatkozo6 adatokat,

g) a kijelolt felszamolo, felszamold biztos, a vagyonfeliigyeld, az ideiglenes vagyonfeliigyeld
nevét és idézhetd cimét,

h)?82 az iigy hollétét.

(4) Az iroda a lajstromozaskor ellendrzi, hogy az ados cég szerepel-e a cégbirdsagok vagy a
civil szervezetek nyilvantartdsaban, €s az err6l sz6lo iratot az iratboritoban a kdvetkezd sorszam
alatt elhelyezi, azt a lajstromban rogziti.

149. § Amennyiben jogszabaly valamely hatarozat kdzzétételét irja eld, a lajstrom tartalmazza
a kozzététel tipusat és datumat is.

150. § A soron kiviili eljaras tényét az iroda hivatalbdl - az ligyirat els6 bemutatasat kdvetden
elrendelt soron kiviili eljaras esetén utasitasra - a lajstromban feltiinteti.

151. § Gazdasagi ligyben befejezett ligy a kezddiratként érkezett igy elintézése.

152. § (1) Ha a torvény a birosdg végzésének vagy a végzés kivonatanak kozzétételérol
rendelkezik, a birdsag a kozzététel irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A végzést (a végzés kivonatat) elektronikus uton kell tovabbitani a Céginformécios
Szolgélaton keresztiil a Cégkozlony szerkesztdségének vagy a civil szervezetek orszagos
nyilvantartasanak.

153. §28 Az iratok papir alapon tdrténd kézbesitése esetén az iroda a visszaérkezett papiralapt
postai tértivevényt az iratpéldanyhoz fiizi, tovabba elektronikus irattd alakitja at, és az irathoz
kapcsolodoan rogziti a BIR-O programban és ezzel az E-aktaban.

154. § (1) Csddeljarasban és felszdmoldsi eljarasban a vagyonfeliigyeld, az ideiglenes
vagyonfeliigyeld és a felszdmolo kijelolése - a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szolod
torvény, valamint a felszamolok, a vagyonfeliigyelok és az ideiglenes vagyonfeliigyel6k
elektronikus kijelolésének szabalyair6l szolo rendelet szerint - szamitogépes program
segitségével torténik.
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(2) A kijelolésrol és felmentésrol szo16 végzést, valamint az emlitett eljarasok befejezését vagy
megsziintetését kozzétevo jogerds birdsagi végzést haladéktalanul, elektronikus Gton tovabbitani
kell az elektronikus kijelolést segitd szamitogépes program ilizemeltetéjének, tovabba a
Cégkozlony szerkesztoségéhez is.

II/A. Cim#®4

A természetes személyek birdsagi adossagrendezésének iigyvitele?®®

154/A. §%%° (1) A természetes személyek adossagrendezésével kapcsolatban érkezett elséfoku
igyeket a természetes személyek addssdgrendezési eljarasa lajstromba (a tovabbiakban: Are.
lajstrom), a fellebbezett ligyeket a Pkf. lajstromba kell lajstromozni oly médon, hogy az ligyek
iigycsoport szerinti szambavétele valtozatlanul lehetséges maradjon.

(2) Az Are. lajstromban az ligyek szamozasa (lajstromszam) minden évben 900 001-gyel
kezdddik.

(3) Az Are. lajstrom a 71. §-ban foglaltakon feliil a kovetkezo adatokat is tartalmazza:

a) az adost (aki a kérelemben adosként szerepel),

b) az eljarast meginditd kérelemben felsorolt adostarsak 71. §-ban foglalt adatait annak
megjeldlésével, hogy melyik adostars hanyadik helyen kertilt feltiintetésre a kérelemben,

C) a fohitelez6 adatait, vagy ha nincs fohitelezd, az erre torténd utalast,

d) a kérelmet benytjté Csaladi Csédvédelmi Szolgalat elnevezését, egységének cimét,
lugyszamat,

e) a csaladi vagyonfeliigyel6 nevét, idézési cimét,

f) a bir6sagi adossagrendezést elrendeld végzés jogerdre emelkedésének napjat,

g) a birésagi adossagrendezési eljarasban kotott egyezséget jovahagyd végzés jogerre
emelkedésének napjat,

h) a bir6sagi adossagtorlesztési hatarozat jogerére emelkedésének napjat,

1) a mentesitési eljarasban a mentesité hatarozat jogerére emelkedésének napjat,

J) az elektronikus eljarasban az ARE nyilvantartasi szamot.

(4) Papiralapti akta vezetése esetén az ARE nyilvantartdsi szamot az aktaboritora kell
feljegyezni.

154/B. §%7 A természetes személyek birdsagi adéssagrendezési iigyeinek iigycsoportjai a
kovetkezok:

a) adossagrendezés elrendelése el6tti hitelezdi besorolasi iigy,

b) adossagrendezés elrendelésével dsszefiiggd ligy,

C) egyezségkotési igy,

d) adossagrendezési egyezség modositasaval Gsszefliggo iigy,

e) adossagtorlesztési végzéssel 0sszefiiggd tigy,

f) adossagtorlesztési végzés modositasaval dsszefliggd tigy,

g) mentesitési tigy,

h) mentesités hatalyon kiviil helyezése iranti iigy,
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1) birésagon kiviili adossagrendezési megallapodas hatalya megsziinésének megallapitasaval
Osszefliggo gy,

J) birésagi addssagrendezési egyezség hatalya megsziinésének megallapitasaval Osszefliggd
ugy,

k) az adossagrendezési eljaras megsziintetésére iranyulo igy,

1) kifogas adossagrendezési ligyben,

m) pertjitas adossagrendezési tigyben,

n) fellebbezett gy,

0) feliilvizsgalati tigy.

154/C. §%8 Az iigycsoportok jeldlésére a kovetkezé roviditéseket kell hasznalni:

a) Arehipk. adossagrendezés elrendelése elotti hitelezéi besorolasi igy,

b) Arendpk. adossagrendezés elrendelésével 6sszefliggd gy,

C) Arepk. egyezségkotési ligy,

d) Arempk. adossagrendezési egyezség modositasaval 6sszefliggd gy,

e) Aretpk. adossagtorlesztési végzéssel dsszefliggd gy,

f) Aretmpk. adossagtorlesztési végzés modositasaval 6sszefliggd gy,

g) Aremtpk. mentesitési tigy,

h) Aremthpk. mentesités hatalyon kiviil helyezése iranti {igy,

i) Arebkhpk. birésagon kiviili adodssagrendezési megallapodas hatdlya megsziinésének
megallapitasaval 6sszefliggo gy,

j) Arehpk. birosagi adossagrendezési egyezség hatalya megsziinésének megallapitasaval
Osszefliggo gy,

k) Aremszpk. adossagrendezési eljaras megsziintetésére iranyuld tigy,

I) Arekpk. kifogas adossagrendezési tigyben,

m) Areppk. perujitas adossagrendezési tigyben,

n) Arepkf. fellebbezett tigy,

0) Arefv. feliilvizsgalati igy.

154/D. §°%° Kezddiratként kezelendé iratok kiilondsen:

a) a birosagi adossagrendezési eljaras lefolytatasara iranyuld kérelem,

b) az adossagrendezési egyezség modositasa iranti kérelem,

C) a birosagi adossagrendezési egyezség hatilya megsziinésének birdsagi megallapitasa iranti
kérelem,

d) az adossagtorlesztési eljaras lefolytatasara iranyulé eljaras iranti kérelem,

e) az adossagtorlesztési végzés modositasara iranyulo eljaras iranti kérelem,

f) az adossagtorlesztési eljaras megsziintetése iranti kérelem,

g) a mentesitésre vonatkozo kérelem,

h) a mentesités hatalyon kiviil helyezése iranti kérelem,

i) a birésagon kiviili adossagrendezési megallapodas hatalyanak megsziinése megallapitasa
iranti kérelem,

J) az adossagrendezési eljaras megsziintetésére iranyuld kérelem,

k) a birosagon kiviili adossagrendezési eljarasban bejelentett hitelez6i igény elbiralasara
iranyul6 vagyonfeliigyel6i kérelem,

) kifogas,

m) pertjitasi kérelem,
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n) az adossagrendezési eljaras hivatalbdl torténé megsziintetésének elrendelésére torténd birdi
utasitas.

154/E. §°° (1) Az ugyanazon addst érintd adossagrendezési iigyeket egyiitt kell kezelni. Ha
tobb, folyamatban 1év0 addssagrendezési iigyben az adds személye azonos, vagy az ligyek
egymashoz csatolasa egyéb okbol sziikséges, ezeknek az ligyeknek az iratait egymashoz kell
csatolni. Amennyiben az addsnak van folyamatban 1év0 addssagrendezési iigye, az ujonnan
érkezd adossagrendezési ligyet ugyanarra az eljar6 tanacsra kell szignalni, amely elétt ugyanazon
addsnak mar ilyen ligye folyamatban van.

(2) Kiilon nyilvantartast (névmutatot) kell vezetni minden adosrdl és az addssagrendezési
eljarasban részt vevd adostarsrol. A nyilvantartds tartalmazza az adds, az addstars személyi
adatait, lakohelyét, azon ligyek birdsagi lajstromszamat, amelyben adosként vagy adostarsként
részt vett.

1. Cim
A blintetés-végrehajtasi csoport iratkezelése

A lajstromok

155. § (1)%°' A biintetés-végrehajtasi csoport kezeldirodaja (a tovabbiakban: bv. iroda)
elektronikus uton a kovetkezo lajstromokat vezeti:

a) az Szv. lajstromot, amelyben a szabadsagvesztéssel, ideértve a kozérdekii munka és a
pénzbiintetés (pénzmellékbiintetés) helyébe 1€pd szabadsagvesztéssel, elzarassal kapcsolatos
biintetés-végrehajtasi tigyeket,

b) az F. lajstromot, amelyben a feltételes szabadsaggal, partfogd feliigyelettel, a javitdintézeti
ideiglenes elbocsatassal, a reintegracios Orizettel kapcsolatos biintetés-végrehajtasi tigyeket,

c) a Bv. lajstromot, amelyben az a) és b) pontban nem emlitett, de torvény altal a
biintetés-végrehajtasi bird (a tovabbiakban: bv. bird) hataskorébe utalt biintetés-végrehajtasi
igyeket kezeli.

(2) Ha a biintetés-végrehajtasi iigyek gyljtéjegyzékkel érkeznek a bv. irodaba, a bv. iroda a
gylujtéjegyzékeket kiilon kezeli, az 6sszegyljtott gyiijtdjegyzékeket az év végén a Bv. lajstromba
utolsoként érkezett ligyként bevezeti, feltiintetve, hogy az év soran melyik lajstromba hany
gyljtéjegyzék érkezett. Az Gsszegyiijtott gylijtdjegyzékeket ezt kdvetden irattarba helyezi.

(3) Az ligyek szdmozésa valamennyi lajstromban 1-gyel kezdddik (lajstromszadm). Az ligyszadm
a lajstrom betlijele, a lajstromszam, torve az évszammal (pl. Bv.1/2014.).

(4) Biintetés-végrehajtasi iigyben az elitélt neve a cimszo, amely mellett azonosité adatként fel
kell tiintetni az elitélt sziiletési nevét, sziiletésének helyét, az évet, honapot, napot €és anyja nevét.

(5)°%? Ha az Szv. lajstromba Osszbiintetési értesitdlap érkezik, ehhez az dsszbiintetési ligyhoz
kell csatolni az elitéltre vonatkozo korabbi, az dsszbiintetéssel érintett alapitéletek kapcsan indult
¢és még folyamatban 1év6 Szv. ligyet.
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Kezdoirat, kezdoiratként kezelendo iratok a lajstromokban

156. § (1)* Az Szv. lajstromban kezdéirat, kezddiratként kezelendd irat

a) a szabadsagvesztés, ideértve a kozérdekii munka és a pénzbiintetés (pénzmellékbiintetés)
helyébe 1ép6 szabadsagvesztés, valamint az elzaras végrehajtasara vonatkozoé értesitolap,

b) a fogva 1év6 terheltre vonatkozo birdi rendelvénnyel ellatott értesit6lapnak az atadasara
vonatkozo értesités,

C) a szabadsagvesztés végrehajtasanak azonnali foganatba vételének elrendelésére vonatkozo
értesités,

d)?* a Be. szerinti kiilonleges eljarasban a szabadsagvesztés végrehajtasat érintd 1j értesitdlap,
illetve hatarozat,

e) a rendkiviili jogorvoslati eljarasban hozott hatarozat alapjan kiallitott Gj értesit6lap,

f) a biintetés-végrehajtasi intézet értesitése elfogatoparancs alapjan tortént befogadasrol vagy a
rovid ton tortént értesitésrdl felvett hivatalos feljegyzés,

g) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak a megvaltoztatasara iranyuld elGterjesztés és
kérelem,

h) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasara iranyulo eloterjesztés, kérelem,

i) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak utolagos meghatarozasara vonatkozod
eldterjesztés vagy az eljaras lefolytatasara adott biintetés-végrehajtasi birdi utasitas,

J) a szabadsagvesztés végrehajtasa alatt koros elmeallapotiva valt elitélttel kapcsolatos
eldterjesztes,

k) az elzaras végrehajtasa megsziinésének megallapitasat kezdeményez6 irat vagy elGterjesztés.

(2)* AzF. lajstromban kezddirat, kezddiratként kezelendd irat

a) a feltételes szabadsagra bocsatasra iranyulo eljaras iranti elterjesztés, kérelem,

b) a feltételes szabadsagra bocsatas kizartsaganak megallapitasa iranti eléterjesztés,

C) a feltételes szabadsag megsziintetésére iranyuld inditvany,

d) a javitointézetbdl torténd ideiglenes elbocsatasra vonatkozo intézeti tanacsi elbterjesztés, az
ideiglenes elbocsatas megsziintetését kezdeményez6 irat,

e) a partfogo feliigyelet megsziintetésére iranyuld tigyészi inditvany,

f) az el6irt magatartasi szabalyok megvaltoztatasa iranti partfogé feliigyel6i javaslat,

g) a reintegracios Orizet elrendelésére iranyulo elbterjesztés és kérelem,

h) a reintegracios Orizet megsziintetésére iranyuld eldterjesztés,

i) a reintegracios Orizet feltételeinek megvaltoztatasara vagy eseti jelleggel az elitélt
eltdvozasanak engedélyezésére iranyuld kérelem,

J) a feltételes szabadsagra bocsatott elitélt stulyos fegyelmi vétségérél sz6lo bv. intézeti
értesités,

k) 2%® a kényszergyogykezelés feliilvizsgalatara irdnyuld inditvany, kérelem, elSterjesztés,
illetve birdi intézkedés.

(3)%®7 A Bv. lajstromban kezd&irat, kezddiratként kezelend irat

a) az egylittmiikodés megtagadasa és a lakcim-bejelentési kotelezettség elmulasztasa esetén a
rendbirsag kiszabasanak a kezdeményezése,
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b) a biintetés vagy a javitdintézeti nevelés végrehajthatésaganak kizartsagat eléviilés okabol
kezdeményez0 tligyészi inditvany,

C) a végrehajtasért felelds szerv hatarozata elleni birdsagi feliilvizsgalati kérelem,

d) a kozérdekli munka végrehajthatosaga megsziinésére iranyuld elGterjesztés vagy bv. biroi
utasitas,

e) a kozérdekii munka szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasara vonatkozo ligyészi inditvany
vagy bv. biroi utasitas,

f) a kozérdekii munka félbeszakitasat kezdeményez6 irat és kérelem,

g) a kozérdekii munka folytatasat kezdeményezo értesités,

h) a pénzbiintetés szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasat kezdeményezd irat és inditvany,

1) a kiutasitas végrehajthatosaga kizartsaganak a megallapitasara iranyulo el6terjesztés,

j) az 6nallo biintetésként alkalmazott foglalkozastol eltiltas €s kitiltas végrehajtasara vonatkozo
értesitdlap,

k) elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételének végrehajtasa soran a pénzbirsag
kiszabasa iranti értesités,

I) javitointézeti nevelés szabadsagvesztésre vald atvaltoztatasara iranyuld ligyészi inditvany
vagy az eljaras lefolytatdsara adott bv. bir6i utasitas,

m) fiatalkora terhelttel szemben Kkiszabott pénzbiintetés kozérdekii munkara torténd
atvaltoztatasa iranti megkeresés,

n) a torvény alapjan a specialitas védelme targyaban vagy a biintetés végrehajtasanak atadas
targyaban rogzitendd fogvatartotti nyilatkozat beszerzésére iranyuld az igazsagiigyért felelds
minisztériumi eléterjesztés,

0) elzaras végrehajthatosaga megsziinésének megallapitasara iranyulo el6terjesztés, kérelem
vagy az eljaras lefolytatasara adott bv. birdi utasitas,

p) a rendbirsag helyébe 1ép6 elzarasrol sz616 értesitblap,

q) ?® az alapveté jogokat sértd elhelyezési koriilmények miatti panasz alapjan megtett
intézkedésrdl, illetve az atszallitasrol hozott hatarozat feliilvizsgélata iranti kérelem,

r) 2% az elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételének a hozzaférés végleges
megakadalyozasaval torténd végrehajtdsanak elrendelésére vonatkozd birdi intézkedés vagy
inditvany,

5)%%0 a végleges hatalyu foglalkozastol és jarmiivezetéstdl eltiltas, valamint a végleges hatalyu
kiutasitas aloli mentesités iranti kérelem.

(4) Az utolagos biintetés-végrehajtasi birdi eljarast kezdeményezo iratot, inditvanyt, kérelmet
és jelzést az Szv., az F. és a Bv. lajstromokba kell lajstromozni az (1)-(3) bekezdésben irtaknak
megfelelden.

(5) A biintetés-végrehajtasi bird hatdrozata elleni fellebbezéseket a torvényszékhez mint
masodfoku birésaghoz kell felterjeszteni és a ,,fellebbezett egyéb ligyekhez” kell lajstromozni.

Az elfogatoparancsok nyilvantartasa

157. § Az ismeretlen helyen tartozkodo elitéltnek és kényszergyogykezeltnek a felkutatasa
érdekében kibocsatott elfogatoparancsokat a lajstromba és az elfogatoparancsok elektronikusan
vezetett nyilvantartasaba be kell jegyezni.
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IV. Cim

A katonai biintetéeljaras iratkezelési szabalyai

A birosag eljarasa a katonai biintetéeljaras alatt allo terhelttel

158. §%°1 A vadiratot, az idézést, a birdsagi hatarozatot, tovabba valamennyi a birdsag részérdl
kibocsatott iratot a katonai biintetéeljards hatdlya ald tartozé személy allomanyilletékes
parancsnoka, illetve vezetdje utjan is lehet, a fogva tartasban 1évé terheltnek a
bilintetés-végrehajtasi intézet parancsnoka utjan kell kézbesiteni. Ha a katonai biintet6eljaras
hatalya ald tartoz6 személy szolgdlata, illetve szolgélati viszonya a biintetdeljaras alatt
megszlnik, a birdsag altal kibocsatott iratok kézbesitésére az altalanos szabalyok az iranyadok.

Az uigycsoportok és jelolésiik

159. § A katonai tanacsok tigycsoportjai jeldlése:
. Kb. - katonai biintetoiigy,
. Kbf. - fellebbezett katonai biintetdiigy,
Kbpk. - katonai biintetd nemperes gy,
. Kbpkf. - fellebbezett katonai biintetd nemperes ligy,
Kbkk. - birosag kijelolése,
Kfv. - feliilvizsgalati tigy,
Kpi. - pergjitasi inditvany,
. Kbny. - katonai nyomozasi birdi iigy,
. Kbnyf. - fellebbezett katonai nyomozasi birdi iigy,

10. Kbel. - egy éven tali elézetes letartoztatas miatt felterjesztett tigy,

11. Kr. - mentesités iranti tigy,

12. Krf. - mentesités iranti fellebbezett tigy,

13. Kbv. - katonai biintetés-végrehajtasi tigy,

14. Kbvf. - fellebbezett katonai biintetés-végrehajtasi tigy,

15. Kst. - az 1945. és 1963. kozotti torvénysértd elitélések semmissé nyilvanitasardl szolod
1990. évi XXVI. torvénnyel kapcsolatos iigy,

16. Kstf. - az 1945. és 1963. kozotti torvénysértd elitélések semmissé nyilvanitasarol szolo
1990. évi XXVI. torvénnyel kapcsolatos fellebbezett iigy,

17. Kbs. - az 1963. és 1989. kozott elkovetett egyes allam és kozrend elleni blincselekmény
miatt tortént elitélések semmissé nyilvanitasarol szold 1992. évi XI. térvénnyel kapesolatos iigy,

18. Kbsf. - az 1963. és 1989. kozott elkovetett egyes allam és kozrend elleni blincselekmény
miatt tortént elitélések semmissé nyilvanitasardl szold 1992. évi XI. térvénnyel kapcsolatos
fellebbezett tigy,

19. Knt. - az 1956-0s népfelkeléssel osszefliggd elitélések orvoslasarol sz616 1989. évi XXX VI.
torvénnyel kapcsolatos ligy,

20. Kntf. - az 1956-os népfelkeléssel Osszefiiggd elitélések orvoslasarol szold 1989. évi
XXXVI. torvénnyel kapcsolatos fellebbezett iigy,
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21. Kls. - az 1956. évi forradalom ¢és szabadsagharc utani leszamolassal osszefliggd elitélések
semmisségének megallapitasardl szolo 2000. évi CXXX. tdrvénnyel kapcsolatos iigy,

22. KIsf. - az 1956. évi forradalom és szabadsagharc utani leszamolassal 6sszefiiggé elitélések
semmisségének megallapitasarol szolo 2000. évi CXXX. torvénnyel kapcsolatos fellebbezett iigy,

23. Kf. - fenyitést kiszabo hatarozat vagy parancs birosagi feliilvizsgalata,

24. Kff. - fenyitést kiszaboé hatarozat vagy parancs birdsagi feliilvizsgalatanak fellebbezett
ugye,

25. Kbeii. - egyéb (vegyes) iigy,

26. Kbt. - a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany,

27. KKkif. - felterjesztett kifogas az eljaras elhuzodasa miatt.

Az ugyszam

160. § Az ligy szama az ligycsoport betlijele, az eljar6 tanacs szama (romai szdmmal), valamint
a lajstromszam torve az érkezés évszamaval (pl. Kb.I1.117/2003.).

A Legfébb Ugyészség inditvanyanak beszerzése

161. §%°2 Ha a Kuria dontéséhez a Legfébb Ugyészség inditvanyat be kell szerezni, a katonai
tanacsok az iratok elektronikus masolatat a Fvarosi Fellebbviteli Féligyészséghez tovabbitjak az
inditvany beszerzése céljabol.

A bélyegzo

162. § A katonai tanacs korbélyegzoje: kozépen Magyarorszadg cimere, korben feliil a birosag
katonai tanacsanak, alul a székhelyének a megjelolése. Az érkeztetd bélyegzon fel kell tiintetni a
katonai tandcs megnevezést.

Az iroda

163. § (1) Az ligyek lajstromozasat, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi teenddket a
kiilon torvényben kijeldlt torvényszéken és a Févarosi [tél6tablan a katonai tandcs irodaja végzi.

(2) A katonai tanacsokhoz érkezett minden iraton fel kell tiintetni a birdsag elnevezésén kiviil a
,katonai tanacsa” megjelolést is.

A lajstromozas

164. § (1) A katonai tanacsok ligyeit az iroda az ligycsoport betlijele elétt ,,K” betiivel
kiilonbozteti meg, ¢és a katonai tanacsok biintetd iligyeinek lajstromaba (KB. lajstrom)
lajstromozza.

(2) A katonai tanicsok tigyeinél a cimszo a terhelt neve és rendfokozata, ha ez nem allapithaté
meg, az eljaras targya. A katonai tanacsok tigyeinek lajstromaban a cimszo mellett fel kell
tiintetni a cimszoban szerepld személy alakulatat, rendfokozatat, polgari személynél lakohelyét,
férje nevét viseld asszonynal a lednykori nevét, valamint az azonossag megallapitdsahoz
sziikséges, az ligyre vonatkoz6 egyéb adatokat.
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Az iratboriték

165. §% Az iratboritékon fel kell tiintetni a terhelt nevét és rendfokozatat zaszlosi, tiszti,
fotiszti allomadnycsoportba tartozok, valamint a tabornokok esetében piros tintdval. Az
iratboritékon megtortént feljegyzést az E-aktaban el kell helyezni.

VI. Fejezet

A birosagi elnoki iigyvitel

Altalanos rendelkezés

166. § (1) A birosagi ligyvitel szabalyainak altalanos rendelkezéseit az elndki ligyvitelre az e
fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(1a)%** E fejezet alkalmazasaban birosag elnoke alatt a Bszi. 16. § d)-€) pontjaban irt birésagok
elndkeit is kell érteni.

(2) Az elndki iroda szabalyszeri mikodésének, az ott vezetett nyilvantartasok
szabalyszerliségének az ellendrzését a birdsag elndke vagy az altala erre a feladatra kijeldlt
birdsagi vezetd végzi.

Az elndki ligy meghatarozasa

167. § (1) Elnoki iigynek mindsiil minden olyan iigy, amelyben a birdsag elnoke, illetdleg
jogszabalyban vagy OBH Elndke altal kiadott szervezetirdnyitdé eszkdzben, a birdsag szervezeti
¢s milkddési szabalyzataban meghatarozott esetben mas birdsagi vezetd, a bir6sag igazgatasara
tartozo kérdésben az itélkezés korén kiviil jar el.

(2) Elnoki tigyben kezdd irat barmely irat lehet, amelynek elézménye még nem volt, és az
elintézésére nem az eljarasjogi szabalyok az iranyaddak, hanem arra az igazgatasi szabalyok
vonatkoznak.

(3) Az elndki ligy iratat az elndki iroda kezeli.

Az elnoki ligyek elektronikus kezelése

168. §305 (1)306

(2) Az EIR-ben kezelend6 feladatcsoportok kiilondsen:

a) a papir, valamint az elektronikus uton érkez6 elnoki tigyvitel korébe tartozo iratok
érkeztetése, lajstromozasa;

b) a kozponti kézbesitési rendszeren keresztiil érkez6 panaszok érkeztetése, lajstromozasa;

C) a lajstromozott iratokkal kapcsolatos tigyviteli jellegli feladatok tamogatasa (nyilvantartasi
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hatéridd figyelés, irattarazas).

(3) A birésag elnoke elrendelheti

a) a tavolléti jelentések, a szabadsagok igénylésének és engedélyezésének, a betegszabadsagok,
illetve egyéb tavollétek jelentésének és egységes kozponti nyilvantartasanak;

b) a vagyonnyilatkozat-tétel egységes kozponti nyilvantartasanak, kiilonds tekintettel a
hataridok figyelésének
az EIR-ben kezelését.

(4) A bir6sag elndke az elnoki ligy 176. § szerinti bemutatasakor elrendelheti mas elnoki tigyek
iratainak elektronikus uton torténd csatolasat.

Az elndki ligyben érkezett irat atvételére jogosult személyek

169. § (1) Elnoki ligyben a beadvanyok atvételére az elndki irodaba beosztott igazsagiigyi
alkalmazottak a jogosultak.

(2) Ha az elndki tigyre tartozd beadvany a birdsag mas szervezeti egységéhez érkezik, azt
haladéktalanul el kell juttatni az elndki iroda vezetdjehez.

(3) Az Allami Futarszolgalat utjan az elndki irodaba érkezé kiildemények atvételére kizarélag
azok az elnoki iroddba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak jogosultak, akik rendelkeznek a
minGsitett adat kezelésére eldirt feltételékkel és az alairas mintajukat az Allami Futarszolgéalat
rendelkezésére bocsatottak.

(4) Ha irasbeli bizonyitékok ¢€s fontos iratok kezelésére jogszabaly vagy az eljard bird/tanacs
elndke pancél- vagy lemezszekrényben valdo 6rzési modot rendelt el, és a pancél- vagy
lemezszekrény az elndki irodaban talalhat6, az elndki iroda dolgozoja az atadas-atvétel tényének
atadokonyvben valdo rogzitésén tal elndki tligyszam alatt irasbeli feljegyzést készit. A
feljegyzésnek tartalmaznia kell: az ligyszamot, az ligy targyat, az érizni rendelt fontos irat vagy
bizonyiték leirdsat (papir alapti-e vagy elektronikus, terjedelem stb.). A feljegyzést a birdsag
elndkének torténd bemutatast kdvetden az eljard bird 6rzési idére vonatkoz6 rendelkezésének
megfeleld idopontig nyilvantartasi hataridobe kell helyezni. Erre vonatkozé utasitas hianyaban 30
naponta nyilvantartasi hataridébe kell helyezni, és az irat egyes bemutatdsakor az ligyintézOnek
rovid uton meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az irasbeli bizonyiték vagy fontos irat tovabbi pancél-
vagy lemezszekrényben valo 6rzése indokolt-e.

Az iigycsoportok

170. § (1) Az elnoki iigyek targyuk szerint kiilonboz6 tligycsoportokba, és ezen beliil f6- és
alcsoportokba tartoznak.

(2) Az elnoki tigyek ligycsoportjairol tajékoztatd tablazatot kell késziteni, amelyet a birosagok
elnoki irodaiban ki kell fiiggeszteni.

(3) Az elndki ligyek tligycsoportjait az iratkezelési szabalyzat 5. melléklete tartalmazza.

(4) A fdcsoportokat egymast kovetd romai szamjegyekkel, az alcsoportokat az ,abécé”
egymast kovetd nagybetiiivel kell megjeldlni.

Az iratboriték

171. §37
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Lajstromozas

172. § (1) Az elndki iigyeket ligycsoportonként haladéktalanul - de még az érkezés napjan - az
érkezés sorrendjében kell lajstromozni.

(2) Ha az elndki gy lajstromozéasa tévesen tortént €s nyilvanvaldan helytelen tigycsoportba
nyert bevezetést, a birosag elndke vagy az iigy elintézésére kijeldlt személy vagy az irodavezetd
adhat utasitast annak a lajstromban torténd megfelelé modositasara.

(3)%%® Abban az esetben, ha az elndki iigyben a hataridé év, honap, nap és ora idéegységben
keriilt meghatarozasra, és a hatarid6 elmulasztasa hatranyos kovetkezményekkel jarna (példaul
palyéazat benyujtasanak a hatarideje), akkor az irat lajstromozasakor az EIR-ben az év, honap, nap
rogzitésén tal az ora, perc érkezési idot is fel kell tiintetni.

(4) Ha a panaszbeadvany vagy a kozérdekli bejelentés elektronikus Uton érkezik az érintett
birésag elndkéhez, az intézkedésre jogosultnak a 10/2012. (VI. 15.) OBH utasitas 4. § (2)
bekezdésében foglaltakat kell megfelelden alkalmaznia.

(5) Ha ugyanazon tigyféltdl azonos tartalommal korabban mar érkezett beadvany, vagy tobb
izben is ugyanazon tartalommal érkezett beadvany, az ujabb irat iroddba érkezését kovetden
lajstromozas nélkiil, a kordbban érkezett irattal (vagy iratokkal) egyiitt kell bemutatni a birosag
elnokének, aki megallapitja, hogy az irat tartalma valdban megegyezik-e a kordbbi beadvannyal,
esetleg tartalmaz-e Gjabb adatot. Ennek fliggvényében a beadvany lajstromozasara vagy annak
mell6zésére ad utasitast.

(6) Ha az irat lajstromozasanak a mell6zését rendelte el az arra jogosult birdsagi vezetd, a
késObb érkezett iratot,elintézést nem igényel” megjegyzéssel a korabban érkezett beadvanyhoz
kell csatolni, ¢és a kordbban érkezett iratra vezetett legutolsé irodai utasitdsnak megfelelden kell
eljarni.

(7) A kiilonbdzé reklamanyagokat, a szakmaisagot ¢és a hivatali jelleget nélkiilozo
tajékoztatokat, megkereséseket, meghivokat, sajtotermékeket, valamint a palyazat kiirdsa ¢és
konkrét allashely meghirdetése nélkiil postai tton, elektronikusan vagy egyéb modon érkezd
palyazatokat, oOnéletrajzokat, jelentkezéseket az elndki iroddaban datumbélyegzdvel torténd
ellatasukat kovetden iktatas és lajstromozas nélkiil - a valaszadas mell6zésével - a tobbi elndki
irattol elkiilonitve kell tarolni.

(8) A palyazat kiirasa és allashely meghirdetése nélkiil érkezett onéletrajzokat, jelentkezéseket
6 honap eltelte, az egyéb felsorolt kiildeményeket 3 honap eltelte utdn meg kell semmisiteni. Ha a
jelentkez6 hivatalos iratot, magan- vagy kozokiratot eredeti példanyban is csatolt, azt a
beadvanyardl nyomban az érkezésekor le kell valasztani, és azt a jelentkezésében megadott
cimére kell juttatni.

(9) A lajstromozast mell6zni kell olyan irat esetében is, amelynek kezelését kiilon rendelkezés
eltéréen szabalyozza, valamint akkor is, ha egyértelmiien megéllapithat6, hogy az irat tartalmat
tekintve nem tartozik az elndki ligy fogalma ald. Az ilyen tipustu iratokat haladéktalanul
tovabbitani kell az ligyintézésre jogosult szervezeti egység kezeldirodaja részére.

Az ligyszam

173. §%% Az iigyszdm a kezddirat érkezésének iddpontjat jelzd évszambol, az iigy elndki

1-t61.
308 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 37. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t8L.
309 Modositotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 58. § 1).



jelegére utald ,EL” roviditésbol, a focsoport megjelolésére szolgdldé romai szamjegybdl, az
alcsoportot jelold nagybetiibdl és az alcsoporthoz tartozd irat sorszamabol all (pl. 2013.
ELI11.B.8.).

A gylijtdiv

174. § Az irat terjedelmének és a varhato alszdmok mennyiségének a figyelembevételével a
lajstromozast végz6 irodai dolgozd gyljtdivet nyithat. A gyiijtdiven az ligy szamat, az utdiratokat
az alszdmok sorrendjében, az érkezés idépontjanak a megjelolésével kell feljegyezni.

A ¢cimszo

175. § (1) Elndki tigyben a cimsz6 lehet: a kezddirat targya €s a név. Ha az iigy tobb targyra
vagy személyre vonatkozik, minden egyes targy, illetdleg név kiilon cimszd.

(2) A torvényszéken kiilon cimsz6 alatt is nyilvdn kell tartani az OBH Elnokének a
hatarozatait, az utasitasait, a szabalyzatait, az ajanlasait.

(3) A jarasbirésagokon, valamint a kézigazgatasi és munkatigyi birésagokon kiilon cimszo6 alatt
kell nyilvantartani a torvényszék elndkének altalanos jellegli elnoki intézkedéseit, szabalyzatait.

(4) A cimsz6 mellett az ligyre vonatkozo leglényegesebb adatokat is fel kell jegyezni (pl.
iigyszam).

Az iratok bemutatasa, intézkedések az elndki ligyben

176. §° Az elndki iigy iratait a lajstromozast kovetéen nyomban be kell mutatni a birosag
elndkének, aki az elndki ligy elintézésére vonatkozd irasbeli utasitast ad, amely ezen kiviil
tartalmazza még az intézkedés keltét, illetve az utasitast ado birdsagi vezetd alairasat is. A
birésag elndke az ligy elintézésére kiilonleges kezelési utasitdsokat adhat [példaul soron kiviil
intézendo, a 168. § (4) bekezdése szerinti csatolds stb.].

Felvilagositasadas elnoki ligyben

177. § (1) Az elndki ligy iratat a birdsag elndkén, az elnoki iigy elintézésére kijelolt tigyintézon,
az elnoki ligy kezelését végzo igazsagiigyi alkalmazotton kiviil mas bir6sagi dolgozé kizéarolag a
bir6sag elndkének engedélyével tekintheti meg.

(2) Az elndki iigyrdl felvilagositas irdsban, elektronikus levél forméjaban, faxon, szdban,
tavbeszeld késziiléken csak az elnoki liggyel érintett személynek adhato az ligy szdmardl €s arrdl,
hogy az ligy elintézést nyert-e.

(3) A kozérdekii adat vagy a kozérdekbdl nyilvanos adat kivételével a birdsaggal szolgalati
jogviszonyban all6 birérol és igazsagiligyi alkalmazottrol kiilsd szerv vagy személy kérésére
felvildgositas kizarolag irasbeli megkeresésre, az érintett bird vagy igazsagiigyi alkalmazott
elézetes szobeli vagy irasbeli hozzajarulasaval adhatd és csak a megkeresésben kért adatokra
vonatkozoan.

(4) A birosaggal szolgalati jogviszonyban 4llo6 birordl és igazsagiigyi alkalmazottrol
tavbeszeéldn felvilagositds nem adhato.
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A birosag elnoke altal elrendelt soron kiviili igyintézés

178. § (1) A soronkiviiliség irdnti kérelem eredeti példanyat az elnoki irodaban érkeztetni és
lajstromozni, majd elintézésre a birosag elnokének kell bemutatni.

(2) A birdsag elndke vagy a soron kiviiliség intézésére kijelolt mas birdsagi vezetd altal hozott
dontésrdl a kérelmezot és az eljarasban részt vevo személyeket irasban kell értesiteni, tovabba az
irat egy példanyat az ligy irataihoz kell csatolni.

(3) Ha a bir6sag elndke az tigyben soron kiviili eljarast elrendelte, ezt a tényt az ligy
iratboritékdn piros szinnel kell feltiintetni, valamint a lajstromba is be kell vezetni.

A bir6 vagy a birosag kizarasaval kapcsolatos elnoki ligyintézés szabalyai

179. § (1) Ha a birdsag eldtt folyamatban 1évd iligyben kizarasi ok bejelentésére keriil sor -
fiiggetleniil attol, hogy azt a bir6 maga vagy kiilon téorvényben meghatarozott, e bejelentés
megtételére jogosult mas, az eljarasban érdekelt személy jelentette-e be -, akkor a bejelentést
tartalmazo iratot elndki ligyként kell lajstromozni, majd az irat eredeti példanyat az iigyben
keletkezett Gsszes irattal egyiitt a birdsag elnokének kell bemutatni.

(2) A kizarasi ok bejelentésének az indokolasat a kizaras (elfogultsadg) elintézésének igazgatasi
targyu iratai kozott, elnoki ligyszam alatt kell kezelni.

(3)%! Az ugyanazon fokon meghozott kizaras iranti kérelemrdl valo dontés egyik példanyat az
érintett birdsagi igyhoz kell lajstromoztatni. A kizarasrol valo dontést kovetden a bird vagy birak
nyilatkozatait a megfelelé szinti birosag vagy birdsagok elndki irodajaba az elnoki iigy iratai
kozé kell visszakiildeni és ott Orizni a kizarassal kapcsolatos iigyekre az irattari tervben
meghatarozott ideig. A kijeldlésre jogosult birésag egyuttal a felterjesztd elndki irodanak
megkiildi a birosagot kizard és mas birdsagot kijelold végzés két kiadmanyat is, amelynek egyik
példanyat az elndk az érintett birosagi ligyhdz lajstromoztatja.

A bir6sag elndkének korbélyegzdje és az elnoki iigyvitelben hasznalatos mas
bélyegzdk, valamint a bélyegzdk nyilvantartasa

180. § (1) A birosag elndkének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszag cimere, korben az adott
bir6sag megnevezése utan az ,,elnoke” kifejezés. (Példaul Kecskeméti Torvényszék elndke vagy
Komloéi Jarasbirdsag elnoke).

(2) A birésag elndkének azonos szovegii korbélyegzoit, illetve az elndki tligyek
lajstromozasahoz hasznalt azonos szovegli bélyegzdket a lenyomatukon is lathatdé sorszammal
kell ellatni és e szerint nyilvantartani.

(3) A birdsagon az elndki iligyek intézésére a birdsag elndkhelyettese és kollégiumvezetdje is
haszndlhat korbélyegzdt. A birdsag elndkhelyettesének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszag
cimere, korben az adott birdsag megnevezése utdn az ,elndkhelyettese” kifejezés, a birdsag
kollégiumvezetdjének korbélyegzdje: kozépen Magyarorszdg cimere, korben az adott birdsag
megnevezese utan a ,.kollégiumvezetdje” kifejezés.

(4) A birésagon hasznalt valamennyi korbélyegzordl és lajstrombélyegzdrdl az elndki ligyvitel
keretén beliil olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl naprakészen megallapithato, hogy
melyik sorszami bélyegzét mely idOponttol ki jogosult hasznalni, illetve meddig volt jogosult
hasznalni.
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(5) A mindsitett adat kezeléséhez hasznalt érkeztetd bélyegzot, a mindsitett adat szintjét jelzd
bélyegzoket ¢s egyéb kiilonleges jelzéssel ellatott bélyegzdket a birdsag bélyegzd
nyilvantartasaban kell nyilvantartani, azonban minden mas bélyegz6tdl elkiilonitve, a mindsitett
adat kezelésére kijelolt helyiségben zart helyen, lehetdség szerint pancélszekrényben kell tarolni.

(6) Az Allami Futarszolgalatba bekapcsolt szervek (futar)kodszamot tartalmazo bélyegzdit is
mas bélyegzoktdl elkiilonitve, lehetdség szerint pancélszekrényben kell érizni.

Az elnoki tigyek kiadméanya

181. § (1)*? Az elndki iigy valamennyi papir alapt kiadméanyat eredeti alairassal és a birosig
elndkének korbelyegzdjével kell ellatni. Az elndki ligyben keletkezett elektronikus iratokat vagy
a papir alapu iratok elektronikus kiadméanyat elektronikus alairassal vagy elektronikus
bélyegzdvel kell ellatni. Amennyiben az irat eredeti példanydnak a bemutatisa az {igy elintézése
szempontjabol elengedhetetleniil sziikséges, az elektronikus kapcsolattartdas mellézésével, az
iratot papir alapon és postai uton kell a cimzett részére eljuttatni.

(2) A birosadgok, valamint a birosagok és az OBH egymads kozotti elektronikus kapcsolattartasa
mellett papir alapon is meg kell kiildeni a kinevezési okiratot, az eskiiokmanyt, a palyazatot és
annak mellékleteit, munkaltatoi intézkedést tartalmazd személyzeti targya iratot, valamint a
pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazo iratot.

(3) Ha az elnoki ligy elintézése felettes igazgatdsi szerv vagy mas birdsag, illetve hatdsag
hataskorébe tartozik, akkor a beadvany vagy egyéb irat eredeti példanyat kell felterjeszteni,
illetdleg megkiildeni. Az iratr6l ebben az esetben fénymasolatot kell a kiildd birosdgon
visszatartani, ¢és irasbeli feljegyzést kell hozza csatolni, amely tartalmazza, hogy az eredeti
beadvany mely szervhez és milyen célbdl keriilt felterjesztésre.

(4)%'% Az elndki iigyek papir alapu és elektronikus kiadmanyat az OBH Elnoke altal kiilon
intézkedésben meghatarozottak szerint birdsagi logdval (az un. kis arculati elem) kell ellatni.

Kézbesités

182. § (1) A kiilon jogszabalyban meghatarozott ,,A” mint4ju tértivevényen minden esetben
meg kell jelolni, hogy a cimzett tavolléte esetén milyen jelzésti értesitést kell a részére
visszahagyni. EIn6ki ligy postai Gton, tértivevénnyel torténd kézbesitése esetén az A/2. jelzési
értesités alkalmazando.

(2) A birésag elndke elrendelheti, hogy a birésag székhelyének kdzigazgatasi hatarain beliil
vagy azon kivill is a kézbesitést birosagi alkalmazott végezze. Ebben az esetben is az
atadas-atvétel tényét erre rendszeresitett atadokonyvben vagy a birosdg elndke altal jovahagyott
nyomtatvanyon datum és aldiras feltiintetésével rogziteni kell.

(3) Az elnoki tigy iratanak kézbesitési datumat atadokonyvbe kell bevezetni akkor is, ha a
birdsagi épiileten beliil, mas szervezeti egységhez torténik a kézbesités.

183. § (1) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa és kezelése soran a vagyonnyilatkozatok
Orszagos Birdsagi Hivatalban 6rzott példanyainak a Hivatalba juttatdsat a birdsag elndke altal
megbizott birosagi dolgozd személyesen végzi.

(2) Mindsitett adatot tartalmazd iratot - ha a kézbesités nem futarszolgalat tjan torténik -
kizardlag olyan birdsagi dolgozo kézbesithet, aki rendelkezik a kiilon jogszabalyban a mindsitett
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adat kezelésére eloirt feltételekkel.

(3) Ha az tuigykezelés lehetOséget ad az adott irat elektronikus uton torténd kézbesitésére, a
levél elektronikus elkiildését, ha tartalma miatt annak nyugtdzasa sziikséges, az ugynevezett
,ugyfélazonositd protokoll” kinyomtatdsadval kell igazolni, amelyet az elkiildott dokumentum
irattarban maradé példanyahoz kell csatolni.

A folyamatban 1év0, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést igényld
tigyek iratainak a kezelése elnoki tigyben

184. § (1) A folyamatban 1év6, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést igényld
elnoki ligyek iratait a befejezett €és tovabbi intézkedést nem igényld iratoktdl elkiilonitve kell
tarolni és kezelni.

(2) Az iigyek nyilvantartasi hataridobe helyezésére és az irat {ligyintézonek torténd
bemutatdsara adott utasitasban - figyelemmel az irat tartalmara, a benne foglalt esetleges
hatariddre - barmely nap ¢€s idOpont lehet (nemcsak honap 5., 10., 15. napja stb., hanem példaul:
Nyilvantartas: 2012. szeptember 3. 10 6ra).

A kiilonb6z6 jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok vezetésének iratkezelési
szabalyai

185. § (1) Az elndki ligyvitel kdrébe tartozo nyilvantartasok kiilondsen:

a) kozpontilag vezetett, a NexonHR programmal informatikailag tamogatott személyzeti
nyilvéantartas;

b) a NexonBER allashely nyilvantarté modulja (a birésag elnokének dontésétdl fiiggden vagy a
Birosagi Gazdasagi Hivatalban vagy az elndki irodaban kell vezetni, a hozzaférési jogosultsagok
e két szervezeti egység kozott megoszthatdak);

c) a NexonBER elektronikus alairasi jogosultsag nyilvantartd modulja;

d) birdi és igazsagiigyi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa;

e) birdi és igazsagiigyi alkalmazotti igazolvanyok nyilvantartasa;

f) talarnyilvantartas;

g) a birosagon hasznalt korbélyegzék nyilvantartasa;

h) utazasi igazolvanyok nyilvantartésa;

i) a szabadsagok nyilvantartasa;

j) a birdk jogallasarol és javadalmazasarol szolé 2011. évi CLXII. térvény 190. § (1)
bekezdésében foglalt és az igazsagiigyi alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl szo16 1997. évi
LXVII. torvény 121/A. §-a szerinti hitelintézettl igényelt allami kamattdmogatasti kolcsont
igénylOk nyilvantartasa;

k) a devizakolcsonok torlesztési arfolyamanak rogzitésérél ¢és a lakdingatlanok
kényszerértékesitésének a rendjérdl sz6lo 2011. évi LXXV. toérvény, valamint az 57/2012. (111
30.) Korm. rendelet szerint a munkaltatora harul6 nyilvantartasi kotelezettség;

) informatikai jogosultsagok nyilvantartasa;

m) birdsag altali kotelezettségvallalasok (szerzédések) nyilvantartasa;

n) szabalyzatok, elnoki intézkedések nyilvantartasa;

0) tanfolyamokon, képzéseken valo részvétel nyilvantartasa;

p) az egyes belsd ellendri ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartésa;

q) egyéb, az érintett birdsadg elndke altal a helyi specialitasoknak megfeleld és altala



sziikségesnek itélt nyilvantartasok vezetése;

r)31* elektronikus alairasi jogosultsagokrol vezetett nyilvantartas;

5)® integritasi szabélyzat alapjan tett bejelentések nyilvantartésa.

(2) A birak, a kijelolt birosagi titkarok és mas vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett igazsagiigyi
alkalmazottak vagyonnyilatkozatanak atadasarol, kezelésérdl és ellen6rzésérél, valamint az abban
foglalt adatok védelmérdl az OBH Elndke kiilon utasitasban rendelkezik.

(3) A torvényszék elndkének dontése alapjan a birdakrol a beosztasi helyiik szerinti
jarasbirosagon is vezethetd személyi nyilvantartas.

(4) A belsé ellendr altal elvégzett egyes ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedésekrdl a
torvényszék elnoki irodajaban elektronikus Uton tablazatkezeld alkalmazéassal évente
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarts tartalmazza legalabb az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység megnevezését, a megtett intézkedés sorszdmat, az ellendrzési jelentés
iktatoszamat, az ellendrzést végz0 nevét, az ellendrzési javaslatot, a javaslat alapjan eldirt
intézkedést, az intézkedési terv iktatdoszamat, a jovahagyod nevét, az intézkedés felelosét, a
veégrehajtasanak a hataridejét, a megtett intézkedések rovid leirasat.

(5) A belyegzdk nyilvantartdsara szolgald informatikai program hianyaban a nyilvantartés
egyedisége miatt (bélyegzdlenyomat €s a hasznald eredeti aldirdsanak sziikségessége) a hitelesség
érdekében a bélyegzOkrdl elektronikusan nyilvantartas nem vezethetd.

A fegyelmi ligyekkel kapcsolatos iratkezelési szabalyok

186. § (1) A birdk és az igazsagligyi alkalmazottak fegyelmi és az ezzel 6sszefiiggd kartéritési
iigyeiben, tovabba a bir6 munkdjanak értékelésébdl, valamint a birdsagi vezetd munkajanak az
értékelésébdl eredd jogvitakban keletkezett iratok kezelésére az elndki tligyvitel szabalyait kell
megfelelden alkalmazni azzal, hogy az igazsagiigyi alkalmazott elleni fegyelmi eljaras soran a
fegyelmi tanacs elndke jogosult intézkedni.

(2) Az egyes torvényszékek mellett miikodo kozjegyzoi fegyelmi birdsagok €s a végrehajtoi
fegyelmi birosagok iigyeinek intézésére az érintett birdsagon a fegyelmi iigyekrdl kiilon papir
alapu lajstromot kell vezetni, €s a fegyelmi birosagok eljarasa soran keletkezett iratokat az elndki
irodakban zart szekrényben, elkiilonitve kell kezelni, a fegyelmi birosag altal hasznalt
lajstrombélyegzdvel és a fegyelmi birdsag korbélyegzojével egyiitt.

(3) A (2) bekezdésben irt esetekben eljard fegyelmi birdsag megnevezését kovetden a fegyelmi
ligy szama tartalmazza az eljaras fegyelmi jellegére utald ,,Fgy.” megjelolést, a fegyelmi lajstrom
szerinti kovetkezd sorszamot, térve az évszammal (példaul Pécsi Torvényszék mellett miikodo
Kozjegyzdi Fegyelmi Birosag Fgy.2/2012.). A fegyelmi lajstrom lapszamozassal ellatott bekotott
konyv, amelyet hitelesen kell megnyitni, majd az év utols6 munkanapjan le kell zarni. A
lajstromot minden évben meg kell nyitni, de a fegyelmi iigyek szdmara tekintettel nem kell
minden évben 1j lajstromkonyvet felfektetni, hanem annak a vezetése a megnyitast kovetden a
korébbi évek lajstromadatai utan folytathaté addig, amig a konyv be nem telik.

(4) A fegyelmi lajstrom rovatai: az érkezés ideje, a fegyelmi eljaras ala vont személy neve, a
vizsgalat elrendelésének az ideje, az eljaras eredménye, a befejezés ideje, a masodfoku fegyelmi
birdsaghoz felterjesztés ideje és észrevételek rovat, ahol a csatolds, egyesités, a jogerd napja €s
egyeb kozlendd tiintethetd fel.

(5) Ha a (2) bekezdésben irt fegyelmi ligy az adott évben nem keriilt lajstromozasra, akkor az

814 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 40. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t61.
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adott évszamhoz, A .... évben fegyelmi iligy nem keriilt lajstromozasra” feljegyzést kell a
lajstromba jegyezni, amelyet a lajstrom vezetésére kijelolt birosagi dolgozo (altalaban az elndki
iroda vezetdje) alairdsaval, dditummal és a fegyelmi birdsag korbélyegzdjének a lenyomataval
latja el.

A birdsagok igazgatasaban kozremiikodo birdi testiiletek, valamint igazgatasi
feladatok ellatasaval megbizott birdk és igazsagligyi alkalmazottak iratkezelése

187. § (1)%!® A biroi tanécs, a kollégiumok, a belsé ellendrzési vezetd, a honvédelmi és polgari
védelmi megbizott, az integritdsi megbizott, valamint a munkavédelmi megbizott tevékenysége
soran keletkezd iratokat az elndoki tligyvitel szabdlyai szerint elndki ligyként a megfeleld
igycsoportba kell lajstromozni és kezelni, ligyintézésiikk kizardlag elnoki iigyszam alatt
folytathato, és a kiadmanyozasukra, valamint a kézbesitésiikre is az elndki ligy kiadmanyara,
illetve kézbesitésére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

(2) Az elndki iroda és az (1) bekezdésben megjelolt szervek, szervezeti egységek kozotti
levelezést elsdsorban elektronikus uton kell folytatni.

(3) A kozigazgatdsi ¢és munkaiigyi regionalis kollégium iratait a kollégiumvezetd
megbizatasanak ideje alatt a kollégiumvezetd székhelye szerinti torvénysz€ék elndki irodaja
kezeli. A megbizatads megszlinését kovetden, ha a kdvetkezd kollégiumvezetd az el6z0hoz képest
mas birésagon itélkezik, az elndki iroda a kdzigazgatéasi ¢s munkaiigyi regionalis kollégium adott
iddészak alatt keletkezett irattari anyagat atadas-atvételi jegyzokonyvvel az 0j kollégiumvezetd
sz€khelye szerinti elnoki iroda részére megkiildi.

(4) A bir6éi tanacs részére az iilést kezdeményezd elOterjesztést palyazatrdl torténd
véleménynyilvanitds, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatrol, a birdsag koltségvetésérol vagy az
iigyelosztasi rendrdl valdo véleménynyilvanitds soran az eldterjesztést és valamennyi mellékletet
lapolvasé berendezés hasznalataval elektronikus uton kell a biroi tanacs elndke ¢€s a tagjai részére
rendelkezésre bocsatani. A torvényszek biroi tandcsanak itélotablai tagjai részére a birdi tanacs
iilésére készitett dokumentaciot papir alapon kell megkiildeni.

(5) Palyazat elbiralasaval Osszefliggésben sokszorositott és a palyazat elbiralasat kovetden
feleslegessé valt papir alapu dokumentumokat az elndki irodaban kell leadni, ahol az elndki
irodavezetd gondoskodik azok megsemmisitésérdl.

(6) A honvédelmi-polgari védelmi megbizott tevékenységével 0sszefiiggésben keletkezo iratok
egy részére a mindsitett adatkezelés szabalyait kell alkalmazni (pl. az egyes birdsagok,,Riasztasi
terve”), mas részét nyilt iratként elndki tigyként kell lajstromozni és kezelni (pl.
honvédelmi-polgari védelmi oktatds dokumentécioja).

(7) A belso ellendrzési vezetd altal elvégzett vizsgalatokat, ellendrzéseket az elndki ligyvitel
szabalyai szerint kell lajstromozni. Az egyes vizsgdlatok és ellendrzések elvégzésére a belsd
ellendrzési vezetd részére a torvényszék elndke irasbeli, az eredeti aldirdsdval és a birdsag
elndkének a korbélyegzdjével ellatott megbizolevelet ad.

(8) Az egyes ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedésekrdl a torvényszék elndki iroddjaban
elektronikus uton tablazatkezeld alkalmazassal évente nyilvantartast kell vezetni.

187/A. §7 (1) A birdsagok igazgatasarol rendelkezd szabdlyzatrol szo16 OBH utasitas alapjan
készitett papiralapti vagy elektronikus uton eldéllitott tanacselnoki feljegyzést a 14. és a 16.
§-okban irtak megfelel6 alkalmazasaval kell elektronikus okiratként az EIR-ben a 192. § (4)-(5)

816 Modositotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 50. § k).
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bekezdései szerint kezelni, és az érintett bird részére megkiildeni.

(2) Az (1) bekezdésben irtak szerint elkészitett és Orzott tandcselnoki feljegyzés eredeti
papiralapu vagy elektronikus uton eldallitott példanya a digitalizalds idSpontjat kovetden
selejtezési eljaras ala vonhato a 192. § (6) bekezdésében irtak alapjan, figyelemmel a 200-202/C.
§-okra is.

Az iilnokokkel kapcsolatos ligyintézés iratkezelési szabalyai

188. § (1) A birésaghoz megvalasztott ilnokokrdl az elndki iroddban személyi nyilvantartd
lapot kell vezetni, amely tartalmazza az {ilnok nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, a
lakohelyét, a telefonszdmat, amennyiben rendelkezik ilyennel az elektronikus levélcimét, a
szakképzettségét, a foglalkozasat, a munkahelyének a nevét és a cimét, a valasztd megnevezését
¢s azt, hogy az iilnoki tisztségét midta gyakorolja. A személyi nyilvantartd lap adatait az
iilnokokkel egyeztetni kell, és fel kell hivni a figyelmiiket arra, hogy ha azokban valtozés
kovetkezik be, haladéktalanul kitelesek bejelenteni a birosag elndkének.

(2) Az iilnokokrdl vezetett személyi nyilvantarto lap kezelésére és a benne foglaltakkal
kapcsolatos felvildgositdsaddsra a birak személyi nyilvantartasdra vonatkozd szabalyokat kell
megfelel6 modon alkalmazni.

(3) Az iilnokok behivasa a targyalasi hatarnapra altaldban postai Gton, erre rendszeresitett
nyomtatvany megfeleld kitoltésével torténik, amely tartalmazza azt az idépontot €és helyszint,
ahol az iilnoknek az adott napon meg kell jelennie. Az iilndk behivasa ezen tulmenden torténhet
szoban, a tanacs elndke altal a targyaldson, siirgds esetben az {ilnok behivasara kijelolt birosagi
dolgozo6 éaltal tavbeszEld késziiléken is. Ez utobbi esetben a beszélgetés rovid tartalmat hivatalos
feljegyzésben kell rogziteni.

(4) Ha az iilnok a személyi nyilvantarté lapjanak a felfektetésekor - vagy késobb - az
adategyeztetés soran az elektronikus e-mail cimét bejelentette, és a hozzajarulasat adta ahhoz,
hogy a birosag elndke a tevékenysége gyakorlasara elektronikus levél forméjaban hivja be a
birosagra és értesitse a targyalds idopontjarol, akkor az iilndki behivot kizardlag elektronikus
uton, e-mailben kell az {ilnok részére kézbesiteni. Az elektronikus levél elkiildését megel6zden a
bir6sagi dolgozoénak a levelezérendszer ,kiildési beallitasok™ funkciojaban be kell allitani azt a
formatumot, hogy ha a cimzett a levelet megnyitotta vagy torolte, akkor a rendszer értesitést
kiildjon a feladonak. Az elektronikus levél iilndk altal torténd megnyitasat ugy kell tekinteni,
hogy az iilnok az elektronikus levél tartalmat megismerte.

(5) Ha az elektronikus levél elkiildését kovetéen megnyitasrél nem, csak torlésr6l kiild
értesitést a levelezd rendszer, akkor az iilnokok behivasat végzd birdsagi dolgozonak
haladéktalanul révid uton (tavbeszéld késziiléken) fel kell venni a kapcsolatot az érintett
iilnokkel, és szoban tajékoztatni kell 6t a targyaldsi hatarnaprol.

(6) A személyi lapon vagy mas alkalmas mddon nyilvan kell tartani, hogy az érintett iilnok
mely napokon miikodott kozre birdsagi targyaldson. Ha a nyilvantartds vezetése nem a személyi
lapon torténik, akkor azt az érintett iilnok miikodésének megsziinését kovetd 3 év elteltével lehet
megsemmisiteni.

(7) Az 1lnokok a dijazadsuk szamfejtéséhez sziikséges nyomtatvanyt a targyalds megkezdése
elétt az elnoki iroddban vagy a birosag elndke altal meghatdrozott mas birdsagi helyiségben
vehetik at.

(8) Az iilnokok a mikodésiik igazolasara és a koltségeik elszamoldsara szerkesztett
nyomtatvanyt, amelyen a tanics elndke alairdsdval igazolta a targyalason vald részvételt, a
mitkodésiiket kovetden, de legalabb havonta kotelesek leadni az utalvanyozas elrendelése



érdekében a birdsag elndkének vagy az 6t helyettesitd birosagi vezetonek.

Iratkezelés a birdsagon kiviili munkavégzeés esetén

189. § (1) Ha a bir6 vagy az igazsagiigyi alkalmazott hatarozott vagy hatarozatlan idére a
munkaltatéi jogkor gyakorloja altal irasban engedélyezett modon a birdsdgon kiviili
munkavégzés kedvezményében részesiil, a bird és az igazsagiigyi alkalmazott az otthoni
munkavégzés céljabol a birdsag épiiletébol kivitt birdsagi iratok ligyszamat koteles bejelenti a
birosagi iigy lajstromozasat végzé kezeldiroda vezetdjének, tovabba a birdsagi épiiletbe vald
visszaszallitasukat kovetden err6l a tényrél haladéktalanul tdjékoztatnia kell az illetékes
kezel6iroda vezetdjét. A kezeldiroda vezetdje (vagy lajstromvezetd) a lajstrom megjegyzés vagy
jegyzet rovatdban feljegyzi, hogy az {ligyiratok mettdl meddig nem talalhatéak a birdsag
¢épiiletében.

(2) A bir6 és az igazsagiigyi alkalmazott a birosagi épliletbdl kivitt birdsagi iratokat a birdsagon
kiviili munkavégzése helyszinén, valamint az oda- és visszaszallitasuk kdzben koteles megdvni
minden sériiléstdl, és koteles gondoskodni azok megfeleld tarolasardl, kiilondsen iigyelni kell
arra, hogy azokhoz illetéktelen személy hozza ne férhessen. A birdsagon kiviili munkavégzés
soran az adatvédelmi szabalyokat szigortian be kell tartani.

(3) Mindsitett adatot tartalmazo irat a birdsag épiiletébdl nem vihet6 ki - sem papir alapon, sem
elektronikus adathordozon - még akkor sem, ha egyébként a bird6 vagy az igazsagligyi
alkalmazott a bir6sdgon kiviili munkavégzésre engedéllyel rendelkezik.

A hatosagi bizonyitvany kezelése

190. § (1) Azok a személyes adatok, amelyeket a hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany tartalmaz,
legfeljebb az érintett személy szolgélati viszonyanak megsziinéséig kezelhetdek.

(2) A palyazat eredménytelensége esetén a benyujtott hatosagi erkdlesi bizonyitvanyt a tobbi
palyazati dokumentécioval egyiitt az érintett személy részére vissza kell kiildeni.

VI/A. Fejezet®®
A birdsagi gazdasdagi hivatalok iratkezelése’™

Altalanos rendelkezés32°

190/A. §%%' (1)3%2 A bir6sagi gazdasagi hivatalok (a tovabbiakban: BGH) iratkezelésére a
szabalyzat I-111., valamint a VI. Fejezeteiben irt rendelkezéseket a kovetkezo eltérésekkel kell
alkalmazni.

(2) E fejezet alkalmazasaban szignalads az ligyben eljard szervezeti egység vagy ligyintézo
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személy kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

(3)%2 A BGH-k iratkezelésére vonatkozo rendelkezéseket a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli
feladatok ellatasara vonatkozo jogszabalyokban ¢és egyéb szabalyozokban foglaltakkal
Osszhangban kell alkalmazni. A 3. § 2. pontjaban irt bir6sag elndke (e Fejezetben a tovabbiakban:
a birosag elnoke) a birdsagi gazdasagi hivatal iratkezelését e fejezet rendelkezéseire figyelemmel
szabalyozhatja.

(4) Az iratkezelésért a birésag elndke vagy a BGH vezetdje altal kijelolt igazsagligyi
alkalmazott felelos.

Szignal4s3?*

190/B. §*%° (1) A BGH-ba érkezé iratot a BGH vezetdje vagy az altala kijelolt igazsagiigyi
alkalmazott szignalja, aki a soron kiviili intézkedést igényld tligyeket megfeleld jelzéssel
(,,Azonnal”, ,,Stirgds”) latja el.

(2) Az ,,Azonnal” jelzést ratokat haladéktalanul, a ,,Siirgds” jelzésiieket soron kiviil, az egyéb
iratokat érkezésiik sorrendjében, jogszabalyban, szabdlyzatban, mds jogi eszkdzben, ennek
hianyaban a szignal6 altal megszabott hatarid6 alatt kell elintézni.

Atvétel3?

190/C. §*27 (1) Azokat az iratokat és egyéb kiildeményeket, amelyeknél az atvétel iddpontjat és
tényét a feladd vagy a posta részére igazolni kell, a meghatalmazassal rendelkezd igazsagiigyi
alkalmazottak vehetik at és igazolhatjak az atvételt. A cimzett vagy az altala meghatalmazott
személy jogosult az atvételre. Az ligyfél altal személyesen benyujtott, illetve elektronikus tton
vagy telekommunikacios eszkdzon keresztiil érkezett iratot €s egyéb beadvanyt a birésag elndke
vagy a BGH vezetdje altal felhatalmazott igazsagiigyi alkalmazott veheti at.

(2)%%® A kiildemények felbontasakor (3. § 24. pont) ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett
valamennyi melléklet megérkezett-e. Az irathianyt az iraton kell rogziteni. A hiany poétlasat az
iigyintéz6 kezdeményezi.

(3) A kiildemény atvevdje a kiildemény atvételére, ellendrzésére, igazolasara, felbontasara és
érkeztetésére vonatkozo szabalyok (59-63. §) megfeleld alkalmazasaval jar el.

Lajstromozas®?®

190/D. §*° (1) A BGH-ba minden papir alapon vagy elektronikus tton érkezett iratot, illetve
beadvanyt - ha e szabalyzat vagy jogszabaly kivételt nem tesz - az érkezés idejének (év, honap,
nap, elektronikus beadvany esetében tovabba az 6ra és perc) rogzitésével kell bejegyezni a
lajstromba.
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(2) A BGH-ba nyilvanvaldan tévesen megkiildott papiralapt irat vagy elektronikus beadvany
esetében a 69. § (1) bekezdésében irtaknak, utodirat téves lajstromozasa esetében a 69. § (7)
bekezdése, az irat lajstromozasanak a melldzése esetében a 172. § (6)-(7) és (9) bekezdése szerint
kell eljarni.

(2a)*! Az alabbi iratokat nem kell lajstromozni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben
szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokban nyilvan kell tartani:

a) nem szigort szamadasu bizonylatokat

b) nyugtakat, pénziigyi-szamviteli kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

€) munkaiigyi nyilvantartasokat;

d) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

e) a lefoglalas és a biinteté eljaras soran lefoglalt dolgok kezelésének, nyilvantartasanak,
elozetes értékesitésének €s megsemmisitésének, valamint az elkobzas végrehajtasa szabalyainak
rendje szerint kezelt iratokat;

f) a birosagon kezelt letétekre vonatkozo szabalyok szerint kezelt iratokat;

g) a targyi és személyes koltségmentesség, koltségfeljegyzési jog folytan allam altal ellegezett
koltsegekkel, ideértve az allam javara fizetendo illetekek megfizetésével kapcsolatos iratokat,

h) a gyermektartasdijak allam altali eldlegezésével Osszefliggd iratokat;

i) a birdsagi végrehajtassal kapcsolatos (1994. évi LIII. torvény és annak végrehajtasahoz
kapcsolddo rendeletek alapjan kiallitasra keriild) iratokat;

j) a fogvatartott személy esetében a biintetdeljaras lefolytatasa soran, tovabba a
biintetéiigyekben hozott hatarozatok végrehajtasa soran a gazdasagi hivatalokra harulo feladatok
szabalyai szerint kezelt iratokat.

(3) A lajstromban fel kell tiintetni a 90. §-ban irt idegen ligyszamot, a birdsag mas szervezeti
egységének iligyszamat, az elndki ligy szamat, valamint a Forras Integralt Konyvelési Rendszer
[Forras SQL] érkeztetési szamat.

(4) A lajstromba az ligyeket a targyuk alapjan a 170. § (1) bekezdésében irt modon kialakitott
¢s az iratkezelési szabalyzat 9. melléklete szerinti ligycsoportok szerint kell bejegyezni.

(5) A BGH feladat- és hataskorébe tartozo tigyeket a birdsag elndke vagy a BGH vezetdje altal
kijelolt személy lajstromozza.

(6) Amennyiben a 172. § (9) bekezdése alapjan a birésdg elndke a hozza érkezett iratot
elintézésre a BGH részére tovabbitja, sziikség esetén ravezeti az elintézésre vonatkozd
allaspontjat.

(7) A lajstromozott iratokat be kell mutatni a BGH vezet6jének vagy az altala kijelolt
személynek.

(8) A lajstromozasra egyebekben az elndki ligyek lajstromozasara vonatkozo szabalyokat (172.
§) kell megfelelden alkalmazni.

A papir alapti lajstrom332
190/E. §32 (1) Papir alapt lajstromozés esetén minden évben 0j lajstromot kell nyitni, és azt az

év utols6 munkanapjan le kell zarni.
(2) A lezart papir alapt lajstromot a BGH vezetdje keltezéssel ellatva alairja.

331 Beiktatta: 11/2018. (XII. 19.) OBH utasitas 11. §. Hatalyos: 2019. 1. 1-t81.
332 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t61.
333 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t8l.



(3)-(5)**
Az elektronikus lajstrom33°

190/F. §3% A BGH-k feladat- és hataskorébe tartozé iigyek lajstromozasa az OBH Elnokének
dontése alapjan az EIR-ben, a 168. § megfeleld alkalmazasaval is torténhet.

Az ligyszadm és a sorszam3%’

190/G. § 3% (1) Az iigyek szamozisa a lajstromban minden évben 1-gyel kezdédik
(lajstromszam).

(2) Az tgyszam a ,,.BGH.” megjelolést, a 190/D. § (4) bekezdésében irt ligycsoport betiijelét
(pl. LA.1.), az (1) bekezdés szerinti lajstromszamot, az évszamot és a 81. § (1) bekezdése szerinti
sorszamot tartalmazza (pl. BGH.I.A.1. 260/2017/2).

(3) Gylijtéiv hasznalata esetén a 174. §-ban foglaltakat megfeleléen kell alkalmazni.

Ertékkezelés33?

190/H. §%*° (1) Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény felbontdja az értéket, illetve annak 6sszegét keltezve €s aldirva koteles az
iraton vagy az errdl felvett hivatalos feljegyzésen feltiintetni, a pénzt és egyéb értéket - atvételét
igazolo aldiras ellenében - az erre kijelolt igazsagiigyi alkalmazottnak 4tadni.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen az értéklevelet az értékkezeléssel megbizott
igazsagiigyi alkalmazott két tanu jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett bontja fel és -
atvételét igazolo alairas ellenében - az erre kijelolt igazsagiigyi alkalmazottnak adja at.

A targymutato3#

190/1. §%*? A papir alapu lajstromba bejegyzett iigyekrdl évenként betiirendes targymutatot kell
vezetni. A targymutatoba a kezdodirat targyat (a cimszot) €s a lajstromszamot kell bejegyezni. Ha
a lajstromozott irat targyat tekintve tobb cimszo alakithat6 ki, az ligyet valamennyi cimszo6 szerint
mutatozni kell.

A nyilvantartas®*

334 Hatalyon kiviil helyezte: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 60. § (4) i). Hatalytalan: 2018. I.
1-t61.

335 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t8L.

336 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 49. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t81.
337 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t61.

338 Megallapitotta: 22/2017. (XIL. 29.) OBH utasitas 49. §. Hatalyos: 2018. L. 1-tél.
339 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t6L.

340 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t6l.

31 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t6L.

342 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t81.

343 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t61.



190/J. §** (1) Az iratok nyilvantartasara a 184. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.
(2) A papir alapu lajstromba bejegyzett ligyek kereshetdségét a mutatokonyv készitésére
vonatkozo szabalyok [76. § (2)-(3) bekezdés] szerint kell biztositani.

Nyomtatvanyok3*

190/K. §*° Jogszabaly vagy az OBH Elndke 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokon kiviil a
bir6sag elndke az 50. § (1) bekezdés szerint vagy a BGH vezetdje a birésag elndkének
jovahagyasaval rendszeresithet nyomtatvanyokat.

A kiadmany3¥

190/L. §* (1) Az OBH-hoz vagy mas orszagos hatskorii szervhez intézett felterjesztéseket,
atiratokat a birdsag elndke kiadmanyozza.

(2) Az OBH-hoz intézett kisebb jelent6ségli gazdasagi és pénziigyi vonatkozast felterjesztést,
tajékoztatast, adatszolgaltatast - ha a birdsag elndke a kiadmanyozas jogat nem tartotta fenn
maganak - a BGH vezetdje kiadmanyozza.

(3) Szédmszaki adatokat tartalmazo fontosabb iratokat, kiilonosen a koltségvetési eldiranyzatot,
a beszdmold jelentést, tovabba azokat az iratokat, amelyeket az OBH ebben a formaban kér, a
birdsag elndke és a BGH vezetdje, valamint az ligyintézd is alairja.

(4) A koltségvetési szerv szervezeti egységeihez intézett iratokat az elndk vagy
felhatalmazasaval a BGH, illetve az adott szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza.

(5) Az (1)-(4) bekezdésekben nem emlitett iratokat - ha a birésag elndke esetenként masképpen
nem rendelkezik - a BGH vezet6je kiadmanyozza.

(6) A kiadmanyok elkészitésénél a birdsagi elnoki ligyvitelre vonatkozd szabalyokat (181. §)
megfelelden alkalmazni kell.

(7) Ha az tigyek elintézésére nyomtatvany all rendelkezésre, azt alairassal ellatva, eltérd
szabalyozas hianyaban két példanyban kell kitdlteni. Az elsé példanyt kell a cimzett részére
elkiildeni, a masolatot az tigyiratnal kell kezelni.

(8) Ha nincs sziikség arra, hogy az intézkedés teljes szovege utolag a rendelkezésre alljon, csak
egy példanyt kell kitdlteni, €s az intézkedés lényegét az ligyiratra fel kell jegyezni.

A kézbesités®*?

190/M. §%° (1) Azokat az iratokat, amelyek atvételéhez joghatily fiizédik, vagy amelyek
atvételének igazoldsara sziikség van, postai tértivevénnyel kell postara adni vagy az erre
rendszeresitett dtadokonyvvel tovabbitani, illetve a kézbesités tényét a birosdg elndke Aaltal
jovéhagyott nyomtatvanyon vagy az iratban visszamaradd példanyon a datum és aldirds

344 Beiktatta: 18/2016. (XI1. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t8L.

345 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t6L.

346 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t61.

347 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t81.

348 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t81.

349 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t81.

30 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Médositotta: 27/2019. (XII. 19.) OBH
utasitas 13. § d).



feltiintetésével kell atadni.

(2) A cimzett a neki sz6l6 iratot személyazonossaganak igazolasa utdn az atvétel elismerése
mellett a BGH-ban is atveheti.

(3)%! A kézbesités elektronikus uton a 183. § (3) bekezdésének alkalmazasaval is torténhet.

A befejezett ligyek iratainak kezelése*?

190/N. §2 (1) A befejezett {igyek iratait az irattari tervre vonatkozé szabalyok (193-196. §, 6.
melléklet IX. pont) megfeleld alkalmazasaval az irattarban kell Grizni.

(2) A BGH iratait csak elismervénnyel lehet kiadni. Az elismervényt az irat helyén kell Orizni.
Az ligyet az irat visszaérkez¢éséig nyilvantartasba kell helyezni.

(3) Az iratokr6l masolatot jogszabalyi felhatalmazds hidnyaban csak a BGH vezetdje
engedélyével lehet késziteni.

(4) Az (1)-(3) bekezdésekben irtakat megfeleléen alkalmazni kell az irattirba még nem
helyezett iratokra is.

VII. Fejezet®>*
Az irattarozds és selejtezés>>

Az iratok védelme3°®

191. §37 (1) A birésdg a papiralapu iigyiratokat irattarban, az elektronikus iratokat
elektronikus irattarban tarolja (6. §).

(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt dokumentumok és iratok utdlagos olvashatosagat,
visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig kell biztositani.

(3) A birosagra beosztott birak és igazsagiigyi alkalmazottak a birdsag irattaraban a papiralapt
ligyiratokat vagy az elektronikus adathordozon, illetéleg elektronikus irattarban tarolt tigyiratokat
hivatalos hasznalat céljabol, a munkakoriik ellatdsa érdekében, felhasznaloi jogosultsaguk
alapjan, az iratok csatoldsa vagy egyesitése révén, tovabba a birosag elndkének kiilon
felhatalmazasa (pl. vizsgalat elrendelése) alapjan ismerhetik meg.

(4) Az irattarbol hivatalos hasznélatra atadott papiralapu ligyiratokrol a BIIR-ben nyilvantartast
¢s azon a birdsadgon, ahol a szervezeti és mitkddési szabalyzat szerint irattdros is mitkddik, a 195.
§ (3) bekezdésében irt irattari nyilvantartast kell vezetni.

(5) Az elektronikus ligyiratot az arra jogosultak - a (3) bekezdésben irt feltételek fennallasa
esetén - naplozas mellett tekinthetik meg.

%1 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 50. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t61.
%2 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t1.
53 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 41. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t8L.
354 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. 1. 1-tél.
35 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. I. 1-t81.
36 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. I. 1-t81.
357 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. I. 1-t81.



Az irattarakkal szembeni kovetelmények®®

192. §%° (1) A papiralapu iigyiratok irattdrozisinak céljara megfeleléen kialakitott és
felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani.
Az irattar berendezésénél a tiiz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett a kezelés célszertiségi
szempontjait is figyelembe kell venni. Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz,
portol és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdztetése és
légeseréje megoldott, tovabba ha a tlizvédelmi kdvetelményeknek megfelel, és a tarolast nem
veszélyeztetik kozmiivezetékek, valamint a kiviil tamadt tiiztél és erdszakos behatolastol védett.
Az tlgyiratok taroldsdhoz az irattarban lehetdség szerint dllanddan biztositani kell a megfeleld
paratartalmat (55-65%) és a 17-18°C homérsékletet. Az iligyiratok elhelyezésére az irattari
helyiséget nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott fémbdl
készitett - allvanyokkal kell berendezni.

(2) Az elektronikus iigyiratokat a SZEUSZR-ben meghatrozott elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas szabalyainak figyelembevételével kell az elektronikus irattarban
tarolni.

(3) A papiralapu iratok 6rzése az OBH Elndke altal utasitdsban meghatarozott médon, hiteles
elektronikus masolat [39. § (1) bekezdés] készitése €s megdrzése Utjan is biztosithato.

(4)%° Ha jogszabaly alapjan a birosag eljarasa csak elektronikus uton folytathatd, vagy
jogszabaly a papiralapu iratok elektronikus kezelését irja eld, az eredeti papiralapi iratokrol
hiteles elektronikus masolatot kell késziteni, és a 14. § (5) bekezdésében meghatarozott médon
kell eljarni.

(5) Az azonos tigyszamhoz [79. § (1) bekezdés] tartozé €s elektronikusan tarolt iratokat kdzos
rendszerben (elektronikus iigyiratban) kell kezelni. A kiilonb6z6 {ligyszamhoz tartozo
elektronikus iigyiratok megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasaval kozds rendszerben
(elektronikus irattar) is Orizhetdek.

(6) A (3) és (4) bekezdés alkalmazasaval elkészitett és az (5) bekezdés szerint Orzott
elektronikus irat eredeti papiralapi irata az elektronikus irattd atalakitast és az annak
megorzésérol valé gondoskodas kezdd iddpontjat kovetden a 200-203. §-okban irt selejtezési
eljaras ald vonhato.

(7)%%! Ha az elektronikus dokumentum elektronikus adathordozon all rendelkezésre, tarolasat
az  adathordozo  idotallosdgat  biztositd  paramétereknek  megfeleléen  kialakitott
tarolorendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni
kell az adathordozon talalhaté informaciok hiteles masolasarol, konvertalasarol, archivalasarol.

(8)%2 Az iddbélyegzével ellatott, a 76. § (6) és (7) bekezdéseiben irt adathordozokat archivalni
kell, és a biztonsagi masolatot tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus lajstrom elektronikus
adathordozora elmentett, de nem archivalt példanyat az archivalast kovetd masodik évben meg
kell semmisiteni. Az adathordozdk Orzésérdl, hasznalhato allapotban tartasarol egyebekben a (7)
bekezdésében irtak megfeleld alkalmazasaval gondoskodni.

38 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. I. 1-t81.

39 Megallapitotta: 14/2015. (XIL. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. L. 1-tél.

360 Modositotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 50. § 1), 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 58. §
m).

%1 Modositotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 50. § m).

32 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 42. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t81.



(9) ** Amennyiben barmely iratkezeld helységben, illetve a kozponti irattdrakban,
szerverszobakban elemi kar, tlizeset, vagy vizkar kovetkeztében a papiralapu vagy elektronikus
iratok (adatok) karosodast szenvedtek, arr6l haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, egyuttal
értesiteni kell az illetékes kozlevéltarat.

Az irattari terv3%4

193. §°%° (1) A papiralapu iigyirat iratboritékan az ligy befejezését kovetden az iroda vezetdje
feltiinteti az irattari tervnek megfeleld irattari tételszamot. Ha az egész tételre meghatarozott
selejtezési hataridotol eltéré megdrzési id6 sziikséges, az adott iratra vonatkozo selejtezés évét is
meg kell jeloIni.

(2) Elektronikus tligyirat esetében az irattari tételszamot a lajstrom ,jegyzet” rovatdban kell
feltiintetni.

(3) Az irattari tételszam az irattari terv altalanos vagy kiilonds részi megjeldlése, valamint az
irattari terv sorszama: pl. 111.1.01., IV.01., 11.1.01/01. Az irattari tételszamot magaban foglald
irattari tervet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.

(4) Ha az tigyirat maradando értékli, az iroda vezetOje az iratcsoport jellegétdl fliggetleniil
feltiinteti az iratboritékon, hogy az nem selejtezhetd, és ezt alairasaval igazolja. Elektronikus
ligyirat esetében a lajstrom ,,jegyzet” rovataba jegyzi be.

(5)°%% A megfeleld iigyiratoknak az irattari tervben II1.2.08., 111.3.02., 111.4.02., 111.5.07.,
IV.06., V.08., VI.09, VI.10. és VIIL.19. irattari tételszdmmal jelolt irattari tételekbe vald
beosztasa az illetékes kozlevéltar eldzetes bejelentése alapjan, mintavételi eljaras részeként
torténik.

(6)%7 Amennyiben a selejtezhetd iigyiratban selejtezhetd és nem selejtezheté vagy maradando
iratok vannak, akkor az irattari tervnek megfeleléen mindkét irattari tételszamot fel kell tiintetni
az alabbi esetekben: II1.2.03.-111.2.04., 111.2.05.-111.2.06., 1V.02.-1V.03., 1V.04.-IV.05.,
V.06.-V.07 tételszamok.

(7)%%8 A gondnoksagi perekben keletkezett iigyirat esetében az irattari tételszam feltiintetésekor
a gondoksag ala helyezett személy halalanak idépontjara vonatkozo értesités birdsag részére
torténd megkiildéséig a 199. § (5) bekezdésében irtaknak megfelelden, a halal idépontjarol sz616
értesités birosag részére torténd megkiildését kovetden a 198. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.

194. §% (1) Az irattari terv rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket (3. § 21. pont),
amelyek szerint a birdsag az ligyiratait tagolja (csoportositja). Az irattari terv meghatarozza, hogy
mely irattari tételek iratai nem selejtezhetdk, illetdleg, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait
igyviteli érdekbdl meddig kell megdrizni. Az irattari terv hatarozza meg a nem selejtezhetd
irattari tételek (ligyiratok és iratok) kozlevéltarba adasanak hataridejét is.

(2) Az iigyiratok irattarba helyezését megeldézden az irodavezetd koteles ellendrizni a 83. § (3)
bekezdésében ¢és a 105. § (2) bekezdésben irt adatoknak az iratboritékra tortént feljegyzését.
Sziikség esetén az irodavezetd az iratokat bemutatja a bironak.
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(3) Papiralapu iigyirat esetében az irodavezetd az irattari tervnek megfelelé és az iratboritékra
is feljegyzett irattari tételszamot a lajstromba, annak ,,jegyzet” rovataba bejegyzi.

195. §%7° (1) Az irattarban a papiralapt iigyiratokat rendezetten, a lajstromszam sorrendjében,
az irat terjedelmétdl fliggden lehetdleg 25 vagy 100-200-as kotegben, irattari tablak kozé
helyezve és hevederrel atkotve kell elhelyezni. Az irattari tablan fel kell tlintetni, hogy az
iratk6tegben mely év milyen szamu iratait taroljak (pl. 1988. év 1201-1400. szdmu iratok).

(2) Az azonos évhez ¢és lajstromszdmhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat elektronikus
irattarban [192. § (5) bekezdés] kell kezelni.

(3) Azokon a birosagokon, ahol nagyszamu papiralapu ligyiratot kell az irattarban elhelyezni és
kezelni, az irattaros az irattarban Orzott iratokrdl lajstromonként papiralapu vagy elektronikus
nyilvantartast (a tovabbiakban: irattari nyilvantartas) vezet. Az irattari nyilvantartds tartalmazza
az ligyirat lajstromszamat €s az irattari tételszamat.

(4) Azokon a birésagokon, ahol ez munkaszervezési vagy a birosag miikodése korében fennalld
valamely okbol (példaul egyes szervezeti egységek mas helyen, illetve épiiletben vald
elhelyezése stb.) sziikséges, az irattaron kiviil részirattar is szervezhetd [6. § (3) bekezdése]. A
részirattar iratait - ha a birdsag elndke [3. § 2. pont] masként nem rendelkezik - két év elteltével a
kezelési konyvekkel egyiitt at kell adni az irattarnak.

A megsziint és a hataskor vagy az illetékességi teriilet csokkentésével érintett igazsagiligyi szerv
iratainak irattari kezelése

196. § (1) A megsziint birdsag iigyiratait az OBH Elnoke altal kijelolt birdsag irattaraban
kell elhelyezni.

(2) Ha jogszabaly alapjan a Bszi. 16. § Db)-e) pontjaiban irt birosagok hataskore vagy
illetékességi teriilete csokken, és a jogszabalybdl mas nem kovetkezik, akkor a hataskor vagy
illetékességi teriilet csokkentésével érintett birdsag elndkének (3. § 2. pont) javaslatara az OBH
Elndke intézkedéssel kijelolheti a hataskor- vagy illetékességcsokkentéssel érintett befejezett és
tovabbi intézkedést nem igényld iigyek irattari anyagéanak atvételére koteles birosagot.

(3) A kijelolt birésag [Bszi. 16. § b)-e) pontjai] elndke az irattari anyag clhelyezésérél az
illetékes kozlevéltarat a kijelolést kovetd 8 napon beliil értesiti.
A kozjegyzbi iratok brzése’’

197. §73 Az 1992. januar 1-je elétt keletkezett kozjegyzoi iratok, okiratok, nyilvantartasok és
hivatali bélyegzok elhelyezésére €s kezelésére a birosagi tligyviteli €s iratkezelési szabalyok
megfeleld alkalmazaséaval a torvényszékek irattarai kotelesek.

Az iratok 6rzési ideje’

198. §7° (1) A 199. § (3) bekezdésében irt maradandé értékii iigyiratokat, valamint a 199. § (4)
bekezdésében irt maradand6 értékii iratokat - a birdsag Orizetében maradé ligyiratok és iratok,
valamint a 199. § (5) bekezdésében irt ligyiratok kivételével - 15 év 6rzési id6 utan kell 4tadni az
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illetékes kozlevéltarnak.

(2) Ugyirat alatt a Biisz. 2. § 21. pontjaban, az {igyirathoz tartozo irat alatt a Biisz. 2. § 9.
pontjaban irtakat kell érteni.

(3) Az 6rzési idot

a)%’® birosagi iigy (Biisz. 2. § 3. pont) esetében - a (4) bekezdésben irt iigyiratok kivételével -
az eljarast befejez0 hatarozat jogerdre emelkedésétdl, valamint biintetéiigyben a hatdrozat
véglegessé valasatol,

b) a természetes személyek egyiitt kezelt adossagrendezési tigyeiben [154/E. § (1) bekezdése] a
legkésObb befejezett ligyben hozott hatarozat jogerére emelkedésétol,

C) mas irat esetében az tigyben tett utolsé érdemi intézkedéstol,

d) személyi ligyben a szolgalati jogviszony megsziinésétol,

e) tugyviteli lajstromok, nyilvantartasok, segédkonyvek esetében az utolsd bejegyzéstol kell
szamitani.

(4)%" A gondnoksagi perekben keletkezett {igyiratok a gondoksdg ald helyezett személy
halalanak id6pontjardl a birdsag részére megkiildott értesitést kovetd 15 év Orzési 1dd utan
adhatoak at az illetékes kozlevéltar szdmara.

A nem selejtezhetd iigyiratok és iratok3™

199. §°%° (1) Maradandd értékii a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismerésé¢hez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz ¢€s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy
csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo {igyirat, illetve irat.

(2) E szabalyzat alkalmazasaban nem selejtezhetd iigyiratok és iratok a (3) bekezdésben
meghatarozott maradando értékii iigyirat, illetve a (4) bekezdésben megjelolt maradando értéki
irat.

(3) Maradand¢ érteki tigyiratok:

a) az 1950 elbtt keletkezett, valamint az 1956-1957. vagy 1960-1963. évekbdl szarmazo
iigyiratok,

b) a nyilvantartasba vett tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok nyilvantartasaval
kapcsolatos tligyiratok,

C) az el6zetes jognyilatkozatokkal kapcsolatos tigyiratok és nyilvantartasuk,

d) a sztrajk jogszeriiségével vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal kapcsolatos
nemperes iigy ligyiratai,

e) az e szabalyzat irattari tervében megjelolt tovabbi nem selejtezhet6 ligyiratok.

(4) A (3) bekezdésben fel nem sorolt {igyiraton beliil maradandé értékii irat:

a) a birésagnal letétbe helyezett valasztott bir6sagi hatarozat kiadmanya és annak jegyzéke,

b) a birdsagon kezelt letétekr6l szold jogszabalyban meghatarozott teljesitési vagy Orzési
letétkezelés megsziintetését kdvetden a birdsag irattaranak atadott koz- és maganokiratok,

C) az 1992. januar 1l-je eldtt keletkezett hagyatéki ligyek befejezé hatarozatai, a hagyatéki
targyalasi jegyzokonyvek, a hagyatéki leltar,
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d) a 11. § (1) és (4) bekezdéseiben irt polgari (gazdasagi), kdzigazgatasi és munkaiigyi peres
igyekben a 12. § (1) és (4) bekezdéseiben irt els6- és masodfoku ligydontd hatarozatok, valamint
e peres ligyekben a rendkiviili jogorvoslatok targydban hozott hatarozatok,

e) a 11. § (2) bekezdésében irt biintetd peres ligyekben a 3. § 17. pontja alapjan kiils6 iratként
érkezett vadirat, vadinditvany, feljelentés, tovabba a 12. § (2) bekezdésében irt elsd-, masod- és
harmadfoku tigydonté hatarozatok, tovabba e peres tigyekben a rendkiviili jogorvoslatok
targyaban hozott hatarozatok,

)38 a 11. § (1) bekezdés utols6 mondatidban, tovabba az (5) bekezdésben, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott polgari nemperes tigyekben, kivéve a gazdalkodd szervezetek
egymas kozotti nemperes tligyekben, az elsd- és masodfokt eljarast befejezd (Biisz. 39. §)
hatarozatok, valamint a rendkiviili jogorvoslatok targyaban hozott hatarozatok,

g) a 11. § (2) bekezdésében meghatarozott biintetd nemperes tigyekben (kivéve a
biintetés-végrehajtasi ligyeket) az eljarast befejezé (Biisz. 39. §) els6- és masodfoku hatarozatok,
valamint a rendkiviili jogorvoslatok targyadban hozott hatarozatok,

h) a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szold torvény szerinti biintetés-végrehajtasi ligyekben az életfogytig tarto,
valamint a 15 évi vagy ezt meghaladd tartamu szabadsagvesztés végrehajtasaval kapcsolatos
olyan biintetés-végrehajtasi birdi hatarozat, amely ellen fellebbezésnek van helye, tovabba a
torvényesség €érdekében bejelentett jogorvoslat alapjan hozott hatarozat,

i) barmely tigyben az alkotmanyjogi panasz, az Alkotmanybirosag eljarasat jogszabaly, k6zjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, jogegységi eljards alaptorvény ellenessége vagy nemzetkozi
szerzOdésbe litkozése miatt kezdeményezd irat,

J) a Kuria eljarasat onkormanyzati rendelet jogszabalyba iitkzése miatt kezdeményez6 irat,

k) az Eurdpai Unio Birdsaganak elézetes dontéshozatali eljarasat kezdeményez0 irat,

I) az tigyirathoz csatolt és a jogosult részére ki nem adott eredeti magan- és kozokiratok,
tovabba az anyakdnyvi kivonatok,

m) a kiilfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitasara szolgalo iratok,

n) a biro altal az (1)-(2) bekezdés alapjan maradand6 értékiinek mindsitett irat,

0) biintet6eljaras soran a kegyelmi iigyekben hozott dontések,

p) a (3) bekezdésben irt maradand6 értéki tigyirat, valamint az ¢ bekezdés a)-0) pontjaiban irt
maradand6 értékli iratot is tartalmazo ligyirat papiralapt iratboritéka (a csatolt és egyesitett
igyeké is).

(42)%! A (4) bekezdés c)-h) pontjaban megjelolt és 2016. januar 1. napja eldtt irattarba
helyezett iratok esetében a levéltar eldirhatja az altala megjeldlt iratok levéltarba adasanak
mellézését. A levéltar dokumentaltan végzi el az igy megjeldlt iratok kivalogatasat. Ezeket az
iratokat az tigyiratra vonatkozo 6rzési id6 letelte utan ki lehet selejtezni.

(4b) 382 A (4) bekezdés alkalmazdsa sordn a masod-, harmadfoku {igydontd vagy eljarast
befejez6 hatarozat, tovabba a rendkiviili jogorvoslat targyaban hozott hatarozat alatt e
hatarozatoknak a 198. § (2) bekezdése szerinti ligyiratban, a 105. § (5) bekezdésében irtak szerint
elhelyezett és az els6fokl birdsagnak visszakiildott kiadmanyait kell érteni.

(5)%2 A 2006. januir 1-je utan indult, a gondnoksagi perekben keletkezett iigyiratokat a
gondnoksag ald helyezett személy haldlanak az idOpontjardl sz6lo értesités birdsag részére
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torténd megkiildésig a (3) bekezdésben irtaknak megfelelden nem selejtezhetd levéltari anyagnak
mindsiil6 tigyiratként kell kezelni.

Az iratok selejtezése3®*

200. §%° (1)%% E szabalyzat alkalmazasaban selejtezés a lejart 6rzési idejii iigyiratok, illetve
iratok kiemelése az irattari anyagbol és a selejtezhetd irattari anyag megsemmisitésre torténd
elokészitése. Az évenként sorra keriilé selejtezés idépontjat az irattar miikodési helye szerinti, a
Bszi. 16. § b)-e) pontjaban irt birésagnak az elndke hatarozza meg.

(2) Az tgyiratokat és iratokat - a 199. § (3) és (5) bekezdésében irt tigyiratok kivételével - az
irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 utan kell selejtezni. Ha az iigyiratban olyan iratok
vannak, amelyek a 199. § (4) bekezdése szerint nem selejtezhetd iratok, azokat az irattarban
vissza kell tartani.

(3) Az (1) bekezdés szerinti birdsag elndke a selejtezés helyérdl és idopontjardl a selejtezés
megkezdését megelézden legalabb 30 nappal, irdsban értesiti az illetékes kozlevéltarat. K6zolni
kell, hogy a selejtezés milyen iddszak iigyirataira és milyen jellegii iratokra (pl. biintetd, polgari,
kozigazgatasi, munkaiigyi iratok anyagéra, ezen beliil milyen {igycsoportokra) terjed ki, €s a
selejtezésre szant iratanyag elérelathatélag milyen mennyiségli (iratkdteg darabszama, vagy
,folyométere”). Jelezni kell a maradando értékii ligyiratokat is.

(4) A Bszi. 16. § d)-e) pontjaban irt birésag elndke a (3) bekezdés megfeleld alkalmazasaval
tajékoztatja a torvényszek elnokét a selejtezés elrendelésérdl, valamint arrdl, ha a selejtezés az
lasz.-ban irt rendkiviili munkavégzés elrendelésével végezhetd el.

(5)%7 A 202/B-202/C. § szerint lefolytatott részselejtezési eljaras nem akadalya az (1)
bekezdésben irt selejtezési eljarasnak. Ebben az esetben a selejtezési eljarast a részselejtezés utan
visszamarado irattari anyagra kell lefolytatni.

A selejtezési eljaras3®

201. §%%° (1) Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd Altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag végzi el az irattari tervben rogzitett Orzési i1do
leteltével.

(2) Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

(3) A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) a kiselejtezett iratokat keletkeztetd birosag és szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezés idejét és helyét,

C) a selejtezést végzo személyek nevét és munkakori megnevezését,

d) a kiselejtezett igyiratok, iratok irattari tételszamat, a tételek megnevezését,

e) keletkezésének évszamat,
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g) a selejtezés ala vont és a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydométerben,

h) alapul vett jogszabalyok, szabalyzatok, irattari tervek megnevezését,

1) a sclejtezés ellendrzése soran tapasztalt hidnyossagokat és az azok megsziintetésére
vonatkozo intézkedéseket,

)%t mellékelt iratjegyzéket (keletkezési évvel, tételszammal, tétel megnevezéssel, iigyiratok
iigyszamaval).

(4) A selejtezett iratok megsemmisitésére csak az illetékes kozlevéltar altal visszakiildott, a
selejtezési jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

(5) A megsemmisitésr6l a birdsag elndke az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése a benne foglalt
informacio helyreallitadsanak lehetdségét kizard6 modon toérténd hozzaférhetetlenné tételét, torlését
jelenti, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

(6) A papiralapt ligyiratok selejtezésének megtorténtét a lajstromban, illetdleg ha vezetnek, az
irattari nyilvantartasban is, az iigyirat lajstromszamanal ,,selejtezve” kifejezésnek, valamint a
selejtezés évének a bejegyzésével kell feltlintetni. Ha a selejtezésre keriild iratanyagbdl az irattari
terv elbirasaitol eltérden az illetékes kozlevéltar kérésére vagy mas fontos okbol egyes iigyiratok
visszatartasa sziikséges, ennek tényét a selejtezési jegyzokonyvben fel kell tiintetni, és ezekrdl
kiilon jegyzéket kell felvenni. A visszamaradt iigyiratokat az eredeti irattari helyére vissza kell
helyezni.

202. §%2 (1) Az elektronikus iigyiratok, iratok, dokumentumok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényere vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden
az elektronikus iratokat, dokumentumokat visszaallithatatlanul t6r61ni kell az adatallomanybol.

(2) A selejtezés tényét a 201. § (6) bekezdés megfeleld alkalmazasaval kell rogziteni a
lajstromban.

(3) A képfelvételek (mozgofilm, diapozitiv, fénykép negativ, elektronikus uton vagy barmely
mas modon rogzitett képi megjelenités), valamint a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatokat
tartalmazo felvételek [lyukszalag, magnetofonszalag, CD lemez stb. (a tovabbiakban egyiitt:
adathordozok)] selejtezésére az (1) bekezdésben irt rendelkezések értelemszeriien iranyadoak.

(4) Az adathordozokra vonatkozo6 adatokat az iroda vezetdje az iratboritékra feljegyzi, illetve a
lajstromba bejegyzi. Az adathordozokat az adott ligyre, (iratra) megallapitott ideig megfeleld
modon [192. § (7) bekezdés] kell 6rizni.

(5) A nem selejtezhetd adathordozok hasznalhatd allapotban tartasat megfeleld felajitassal
(atmasolas, atjatszas stb.) biztositani kell.

202/A. §% A selejtezés alkalmaval talalt irodai célra felhasznalhato, rogzitett adategyiittest
nem tartalmazd anyagokat (pl. tiszta papir, irattarto, fedélemez stb.) kiilon kell valasztani. Az
iigyiratok részselejtezése

202/B. §*°* (1) A Bszi. 16. § b)-€) pontja szerinti birosig elndke - a 199. § (3) bekezdés a) és
b) pontjaiban, valamint a 199. § (5) bekezdésében irt ligyiratok kivételével - az tigyiratok
részselejtezését rendelheti el a 200. § (1)-(4), valamint a 201. § (1)-(6) bekezdéseiben irtak

390 Hatalyon kiviil helyezte: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 60. § (4) j). Hatalytalan: 2018. I.
1-t61.

391 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 52. §. Hatalyos: 2018. I. 1-t8l.
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megfeleld alkalmazasaval az illetékes kozlevéltar jovahagyasat kovetden, ha az ligyirat esetében
a 198. § (3) bekezdésében irt drzési id6 kezddiddpontjatol legalabb 5 év eltelt.

(2) A 11. § (1) és (4) bekezdésében irt polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi peres
tigyekben részselejtezésre legkorabban a 198. § (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
idéponttol szamitott 5 év eltelte utan kertilhet sor.

(3)%% Az (1) bekezdésben irt részselejtezésre a 11. § (2) bekezdésében meghatarozott biintetd
peres ligyben akkor keriilhet sor, ha a biintetdeljarasrol szold torvényben a terhelt terhére
benyujthato pertjitds szempontjabdl iranyado eléviilési idé mar eltelt.

202/C. §3%° (1) A részselejtezés soran az iigyirathoz tartozo iratok koziil - a 199. § (4)
bekezdésében meghatarozott maradando értékii iratok mellett - nem selejtezhetéek

a) a kezdoéiratok, a kezddiratként kezelendd iratok,

b) az érdemi és nem érdemi targyalasrol késziilt jegyzokonyvek, valamint a targyalason csatolt
okirati bizonyitékok, a targyalasi jegyzOkonyvhoz csatolt itéleti rendelkezd rész,

c) kiilon jogorvoslattal vagy az igydonté hatarozat elleni fellebbezésben tamadhat6 kiilon iven
szovegezett végzések, kivéve az eljaras résztvevdivel szemben kiszabott rendbirsdggal és a
szakértd1 dijmegallapitassal kapcsolatos végzéseket, valamint a szakértdi dijjegyzéket,

d) azok a kiils6 iratok, amelyek bizonyitasi inditvanyt, kérelmet tartalmaznak, vagy amelyeket
a bir6sag megkeresésére kiildtek,

e) a szakért6i (kiegészitd szakért6i) vélemények,

f) a kdrnyezettanulmany, a partfogo feliigyel6i vélemény,

g) a szamvitelr6l sz616 torvény hatalya ala tartozo bizonylatok eredeti példanyai,

h) biintetéligyekben a vadirat, vadinditvany birdsagi példanyahoz csatolt és a vademelés
alapjaul szolgalo iratok (pl. nyomozati iratok, vademelés elhalasztasa, vademelés melldzése,
eljaras megsziintetése stb.),

i) csédiigyben a csddkérelem a mellékletekkel, a cs6deljarast elrendeld hatarozat, az adds és a
vagyonfeliigyelonek a csédegyezségi targyalasokra vonatkozo beadvanyai, valamint az eljarast
befejezd hatarozat, az esetleges fellebbezés €s jogorvoslati hatarozatok az atvételeket igazolod
iratokkal egyiitt,

j) felszamolasi tigyben a kezdéirat, az adost értesitd végzés és az erre vonatkozd tértivevény, a
fizetésképtelenséget megallapitd végzés, a kozbensdé mérleg ¢és mellékletei, valamint a
zaromérleg ¢és mellékletei, valamint az ezeket jovahagyd végzés €s az eljarast befejezo irat; a
fellebbezések, feliilvizsgalati kérelmek, tovabba a masodfoku ¢és feliilvizsgalati hatarozatok,
valamint a hatarozatokhoz tartozé tértivevények, illetve az iratok atvételét igazold egyéb iratok, a
munkaviszony igazoldsara szolgald iratok, egyszeriisitett eljaras esetén a felszamolonak az
egyszerisitett eljarast kérvényezd beadvanya,

k) cs6d- és felszamolasi kifogassal kapcsolatos, valamint a vagyonrendezési, illetve jog vagy
tény torlésére iranyuld eljardsokban a kezddirat, valamint ezekben az eljarasokban a befejezd
hatarozat,

I) 6sszes papiralapu iratboriték (a csatolt és egyesitett ligyeké is),

m) a (2) bekezdésben fel nem sorolt iratok.

(2) A részselejtezés soran selejtezhetd iratok:

a) az eredeti kiilsé irat tobbes példanyai vagy masolatai,

b) a bels6 iratokrol készitett kiadmanyok, masolatok,

C) a potboritékban elhelyezett kiadmanyok, iratmasolatok,

3% Modositotta: 22/2017. (XI1. 29.) OBH utasitas 58. § p).
3% Beiktatta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 21. §. Hatalyos: 2016. 1. 1-t81.



d) a papiralapt beadvanyok postai boritékali,

e) kiilon iven megszovegezett, a targyalas kitlizésére, elhalasztasara, beallitasara, az eljarasban
részt vevOok idézésére, értesitésére, az eljaras sziinetelésére, felfliggesztésére, félbeszakitasara
vonatkoz6 végzések,

f) kiilon iven megszovegezett rendbirsag kiszabasara iranyuld végzések, igazolasi kérelmek és
azok elbiralasara vonatkozo hatarozatok,

g) tigyvédi meghatalmazasok, védoi kirendelések, a védd felmentésére, kizarasara vonatkozo
hatarozatok,

h) koltségkedvezményekkel kapcsolatos beadvanyok és mellékleteik, a koltségkedvezmények
elbiralasara vonatkozo hatarozatok,

1) szakért6i dijjegyzékek, elszamolasok,

J) iratok megkiildésére vonatkozo megkeresések, az iratmegkiildésére vonatkoz6 atiratok,

k)3 lakohely, tartozkodasi hely megéllapitasara vonatkozd megkeresések és valaszok, a
visszavont elfogatoparancsok,

) a cégbirdsag altal megkiildott cégkivonatok, cégmasolatok,

m) keresetkimutatasok, keresetigazolasok,

n) erkodlcsi bizonyitvanyok, vagyoni igazolasok.

(3)%%® Az illetékes kozlevéltar, amennyiben a 200. § (3) bekezdésében irt hataridén beliil, de
legkésbbb a selejtezés elzetes bejelentését kovetd 15 napon beliil a mintavételi eljaras, illetve a
levéltari atadas részeként eldirhatja

a) a (2) bekezdésben irt iratok koziil az altala megjeldlt iratok tovabbi megdrzését, illetve
levéltarba adasat,

b) az (1) bekezdésben irt iratok koziil altala megjeldlt iratok selejtezését és levéltarba adasanak
mellézését.

(4) Ha a részselejtezés ala vont papiralapt irat elektronikus formaban is rendelkezésre all,
akkor a 202. § (1) bekezdésében irtak megfeleld alkalmazasaval kell eljarni.

(5) A papiralapu és elektronikus iigyirat részselejtezésének megtorténtét a lajstromban €s az
irattari nyilvantartasban a 201. § (6) bekezdésének megfelelden kell feltiintetni, a visszamaradt
ligyiratot az eredeti irattari helyére vissza kell helyezni.

Az ligyiratok atadésa a levéltarnak>®®

202/D. §*% (1)*! A birdsag irattara a nem selejtezhetd papir alapt és elektronikus iigyiratokat,
valamint iratokat a 198. § (1) és (4) bekezdéseiben irt hataridd leteltét kdvetden az iigyviteli
segédletekkel egylitt dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, SIP stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban adja at az
illetékes kozlevéltar szdmara. Az atadéasi jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon -
elektronikus formaban is at kell adni. Az 4tadés koltségét az atado birdsag viseli.

(2)4%2 A papir alapt iigyiratokat, illetve iratokat nem fertéz6 allapotban, levéltari &rzésre
alkalmas savmentes dobozokban kell 4tadni.

397 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 44. §. Hatalyos: 2017. I. 1-t8l.
3% Modositotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 50. § o).
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(3)%% Ha a bir6sag irattara a papir alapy, valamint az elektronikus iigyiratokat és iratokat
elektronikusan archivalta, akkor azokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérél és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI
rendeletben meghatarozottak szerint kell atadni az illetékes kozlevéltarnak.

(4) Ha a levéltari anyag jogszabalyban vagy e szabalyzatban meghatarozott okbol tovébbra is a
birdsagi irattar érizetében marad, a birdésag az Ltv.-ben irtak szerint biztositja a levéltari anyag
Orzését és kutathatdsagat.

Az irattarozas ellendrzése?®*

202/E. §'® (1) A birosag elndke [3. § 2. pont] az irattirozast rendszeresen ellenérzi, és a
sulyosabb szabalytalansagokrol - az OBH Elnokének értesitésével egyidejiileg - az illetékes
kozlevéltarat tajekoztatja.

(2) Az illetékes kozlevéltar az Ltv. 11. §-dban rogzitett jogkorében ellendrizheti a birdsag
iratainak kezelését. A levéltar munkatérsa az ellendrzési feladatainak ellatdsa soran az iratkezeldi
¢s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba - a mindsitett adatot tartalmazo iratok kivételével -
¢s az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban
vizsgalhatja.

(3) A bir6sag elndke [3. § 2. pont] - amennyiben az illetékes kozlevéltar az ellendrzés sordn
észlelt hianyossagokrol értesiti - az ellendrzés megallapitdsairdl és a tett intézkedésekrdl
haladéktalanul tajékoztatja az OBH Elndkét.

(4)*%% A birosagi irattarak mikodését, az iizemeltetésre vonatkozo szabalyok betartasat az OBH
Elndke rendszeresen ellendrzi, €s errdl tdjékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltarat.

(5) %7 A birdsagi irattar vezetdje évente legaldbb egy alkalommal beszamol az irattar
miikodésérol, kiilondsen az elektronikus irattdr biztonsdgaval kapcsolatban, annak a birdsag
elnékének, ahol az irattar mikodik.

208. §08

VIII. Fejezet

Hatalybalépés

203. § Ez az utasitas 2015. januar 1. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1€vo
iigyekben is alkalmazni kell.

203/A. §' (1) Jelen utasitas 2016. januar 1-t8] hatalyos rendelkezéseit a (2) bekezdésben irt
kivétellel a folyamatban 1év6 tigyekben is alkalmazni kell.

403 Megallapitotta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 45. §. Hatalyos: 2017. L. 1-t8L.
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(2)*9 Az utasitasnak a 2016. januar 1-t8] hatilyos, az irattarozasra, selejtezésre vonatkozod
rendelkezései a 2016. januar 1. utdn jogerdsen befejezett €s irattarba helyezett ligyekben
alkalmazhatoak. A 2016. januar 1. el6tt mar jogerdsen befejezett és irattarozott ligyek iratait, ha
jelen utasitas masképpen nem rendelkezik, a korabban hatdlyos rendelkezések szerinti irattari
tételszamnak megfeleld Orzési ido alapjan kell tovabbra is Orizni, a selejtezési eljarasra azonban
jelen utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) A volt katonai birésagok bliniigyi iratait a selejtezést kovetden 2016. december 31-ig a
Hadtorténelmi Levéltarnak kell 4tadni.

203/B. §" (1)*2 A birosag az iratkezelése soran - a (2)-(3) bekezdésben foglalt kivétellel - a
szabalyzat hatalyos rendelkezéseinek megfelelden jar el.

(2) Amennyiben a birdsadg a polgari perrendtartasrol szo6lo 1952. évi I11. térvény alapjan jar el,
¢s a szabalyzat hatalyos egyedi rendelkezése az iratkezelés soran nem értelmezhetd, a birdsag a
szabalyzat 2017. december 31-én hatalyos rendelkezését alkalmazza.

(3)*® Amennyiben a birosag a biintetSeljarasrol sz616 1998. évi XIX. tdrvény alapjan jar el, és
a szabdalyzat hatalyos egyedi rendelkezése az iratkezelés sordn nem értelmezhetd, a birdsag a
szabalyzat 2017. jinius 30-an hatalyos rendelkezését alkalmazza.

203/C. §** (1) A birdsagi iigyirat iratboritékanak szine a birdsagi eljaras alapjaul szolgald
egyes eljarasi torvényeknek és ligyszakoknak megfelelden kiilonbozik, ezért

a) a polgari perrendtartasrol szo6l6 1952. évi III. térvény alapjan folytatott eljaras soran az
iratboriték szine valamennyi ligyszakban a 2017. december 31-én hasznalt iratboriték szinével
megegyezik;

b) a polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. torvény alapjan indult tigyben az
iratboriték gerince

ba) a munkatigyi ¢s kozigazgatasi tigyszak kivételével civilisztikai tigyszakban széles sarga
csikot,

bb) munkaiigyi tigyszakban széles z61d csikot tartalmaz;

C) a kozigazgatasi perrendtartasrol szolo 2017. évi 1. térvény alapjan indult tgyben az
iratboriték gerince széles kék csikot tartalmaz.

203/D. §*'° A birdsagon 2018. december 31. napjan folyamatban 1évé iigyekben a szabalyzat
16. § (1) bekezdése alapjan a 2019. januar 1. napjan vagy azt kdvetden érkezett vagy keletkezett
iratot kell feltolteni a Dokumentumtarba.

203/E. §*'° Az interneten torténd elektronikus iratbetekintés a 2020. januér 1. napjat kovetden
erre a szolgaltatasra regisztralt és szolgaltatasi feltételeket elfogadd altalanos iratbetekintési
jogosultsaggal rendelkezé tigyfeleknek biztosithatd. Az interneten torténd elektronikus
iratbetekintés lehetdsége kizardlag a betekintés birdsagi engedélyezését kovetden keletkezett
iratokra vonatkozik. Az elektronikusan nem kezelhetd iratok elektronikus iratbetekintésére nincs
lehetdség.

203/F. §*7 A szabalyzat 2. § (1)-(1a) bekezdésének, 3. §-anak, 9. §-anak, 9/D. §-4nak, 10/B.
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§-anak, 11. § (6) bekezdésének, 13. § (2) és (4) bekezdésének, 14. § (2) és (4) és (6)
bekezdésének, 15. § (4) bekezdésének, 16. § (1)-(1a) bekezdésének, 17. § (3) és (5)-(6)
bekezdésének, 25. § (3a) bekezdésének, 27/A. § (2) bekezdésének, 29. § (1)-(4) és (6) és (8)-(9)
bekezdésének, 30. § (3) bekezdésének, 32-32/A. §-anak, 36. §-anak, 37. § (1) bekezdésének, 39.
§ (1) bekezdésének, 46. § (3) bekezdésének, 47. §-anak, 83. § (1) és (11) bekezdésének, 85. § (2)
bekezdésének, 87. § (1) és (4) bekezdésének, 88. § (1) és (3) bekezdésének, 89. § (9)
bekezdésének, 92. § (1) és (3) bekezdésének, 93. § (1)-(2) bekezdésének, 94. § (4) bekezdésének,
98. § (2) bekezdésének, 100. § (2a) és (4) bekezdésének, 103. § (1) bekezdésének, 104. §-anak,
105. § (3) bekezdésének, 106. §-anak, 109. § (1)-(4) és (6)-(7) bekezdésének, 118. § (2)
bekezdésének, 121. § (2) bekezdésének, 123. § (3) bekezdésének, 127. § (3) és (8) bekezdésének,
148. § (3) bekezdésének, 153. §-anak, 161. §-anak, illetve 165. §-anak 2019. oktober 1. napjaval
modositott rendelkezéseit az Egri Torvényszek és az illetékességi terliletén miik6do
jarasbirosagok kivételével a 2019. december 31. napja utan indult BIIR-ben lajstromozott
birosagi tigyekben kell alkalmazni.
203/G. §*8

1. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitashoz

Kisérolap az elozetes dontéshozatali eljards kezdeményezése targydaban hozott
végzés kozzétételéher

Kezdeményezd birosag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

Jogteriilet (fogyasztovédelem, addjog stb.)

A jogértelmezéssel érintett unids jog

Az esetlegesen érintett nemzeti jogszabalyhely

A feltett kérdések rovid osszefoglalasa

Megjegyzés

418 Hatalyon kiviil helyezte: 6/2020. (III. 12.) OBH utasitas 1. § b). Hatalytalan: 2020. III. 13-t61.



2. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitashoz

Kiseérdlap az Eurdpai Unio Birdsaga elozetes dontéshozatali eljarasban hozott
hatarozata kozzétételéhez

Kezdeményez6 birosag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

A kezdeményezés elbiralasa targyaban az Eurdpai Unid
Birosaga altal hozott hatarozat szama

A kezdeményezés elbiralasa targyaban az Eurdpai Unio
Birdsaga altal hozott hatarozat kelte

Az Eurdpai Unid Birosaga hatarozatanak rovid tartalma

Megjegyzés

3. melléklet a 17/2014. (X1I. 23.) OBH utasitashoz

Kisérolap az Alkotmanybirdsag eljarasanak kezdeményezése targydaban hozott
végzés kozzétételéhez

Kezdeményezd birosag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzeés kelte

Az ligy targya

Az Alaptorvény érintett szakasza(i)

A vizsgalni kért jogszabaly és jogszabalyhely(ek)

Megjegyzés




4. melléklet a 17/2014. (X1I. 23.) OBH utasitashoz

Kisérdlap az Alkotmanybirosag biroi kezdeményezésre indult eljarasaban hozott
hatarozata kozzétételéhez

Kezdeményez6 birosag megnevezése

A végzés ligyszama

A végzés kelte

Az ligy targya

Az Alkotmanybirosag hatarozatanak szama

Az Alkotmanybirdsag hatarozatanak kelte

Az Alkotmanybirosag hatarozatanak rovid tartalma

Megjegyzés

5. melléklet a 17/2014. (X1I. 23.) OBH utasitashoz

ELNOKI UGYEK

I. ALTALANOS JELLEGU UGYEK

A) Az Orszagos Birosagi Hivatal Elnokének rendelkezései

1. Hatérozatai

2. Utasitasai, szabalyzatai, ajanlasai és tajékoztatoi

B) Az Orszagos Birdsagi Hivatal tajékoztatoi, kozleményei, intézkedései

1. Rendezvényei

C) Az igazsagiigyért felelos minisztérium tajékoztatoi, kdzleményei (szakértok, végrehajtok)
D) A feliigyeletet gyakorlo birdsag elndkének rendelkezései, intézkedései

1. A birosag szervezeti és miikdési szabalyzata



2. Intézményi szabalyzatok, utasitdsok

3. Egyéb rendelkezések

E) Jelentések

1. Eves elnoki beszamold

2. Rendszeres jelentéstételi kotelezettségek

3. Eseti jelentések

F) Az Orszagos Bir6i Tanacs tajékoztatoi, kozleményei
G) Az Orszagos Birdsagi Hivatal altal szervezett rendezvények
H) Bir6i Tanacs

I) Levelezés

1. Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokével

. Az Orszagos Birosagi Hivatallal

. Az Orszagos Bir6i Tanaccsal

. Az igazsagligyért felelos miniszter altal vezetett minisztériummal
. Kuriaval, mas birdsagokkal

. Az ligyészséggel, a nyomozohatdsagokkal

. Egyetemekkel, mas oktatéasi intézményekkel

. Egyéb allami és tarsadalmi szervezetekkel

9. A birdi egyesiiletekkel

10. Mas egyesiiletekkel és szakmai kamarakkal

11. Nemzetkozi kapcsolatok

J) Egyéb vegyes tigyek
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1149 A BIROSAGOK MUKODESENEK IRANYITASA

A) A birdésag munkaterve
B) A bir6sag elnokének intézkedései
1. A birésag elnokének altalanos intézkedései
2. A birosag elndkének biztonsagi intézkedései (ki- €és beléptetés, az épiiletben tartdozkodas
rendje)
C) A Karia kollégiumi iilései, allasfoglalasai, jogegységi dontései
D) Az itélétablak, torvényszékek kollégiumi tilései, allasfoglalasai
E) Biinteté Kollégium
F) Polgari Kollégium
G) Gazdasagi Kollégium
H) Osszevont Kollégium
I) Regionalis Kozigazgatasi és Munkaiigyi Kollégium
J) Ertekezletek
1. Osszbiroi értekezlet
. [téltablai/torvényszéki vezetdi értekezlet
. Jarasbirosagi/kozigazgatasi és munkatigyi birdsagi elnoki értekezlet
. Munkaértekezlet
. Igazsagiigyi alkalmazottak éves értekezlete
. Szakmai jellegii birosagi értekezlet
. Egyéb rendezvények

O N WD

419 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 55. §. Hatalyos: 2018. 1. 1-t81.



K) Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatok, hivatalos 6sszeallitasok
. A jogszabalyok médositasaval kapcsolatos véleményezés

. Jogszabaly-mddositasi kezdeményezések

. Jogszabalyok alkalmazéasaval kapcsolatos figyelemfelhivasok, értelmezések
. Jogszabalymutat6, hivatalos 6sszeallitasok

. Jogegységi hatarozatok

. Kuria joggyakorlat-elemzd csoportjaival kapcsolatos ligyek

. Jogalkalmazasi problémaik

. Allasfoglalasok

L) A bir6sagi munka javitasara iranyuld javaslatok, tapasztalatcsere, jo gyakorlatok
M) A birdsagi miikodés hatékonysagat szolgal6 munkacsoportok
N) Birosagi projektek, programok

1. tanigondozas

2. birosagi kozvetités

3. nyitott bir6sag

4. gyermekkdzpontl igazsagszolgaltatas

5. birdsagi torténelem

6. egyéb

0) Kegyelmi tigyek

P) Bir6sagi rendezvények

1. szakmai rendezvények

2. egyebek

Q) Eurdpai jogi szaktanacsadoi halozattal kapcsolatos ligyek

R) A Kiria itélkezésével kapcsolatos ligyek

1. Feliilvizsgalati kérelmek

2. Kuriatol visszaérkezett egyéb hatarozatok

3. Egyéb hatarozatok megkiildése

S) Az itélétablarol visszaérkezett hatarozatok

T) Alkotmanybirosaggal kapcsolatos tigyek

U) Nemzetkozi birdsagokkal kapcsolatos tigyek

1. Eurépai Unid Birdsagaval kapcsolatos ligyek

2. Eur6pai Emberjogi Birosaggal kapcsolatos iigyek
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I1I. A BIROSAGI MUNKA SZERVEZESE

A) A birosag tigyelosztasi és tigybeosztasi rendje

B) Tanacsalakitas, a targyalo tanacsok Osszetétele

C) Ugyeleti és készenléti terv/beosztas

D) Kirendelés

1. Torvényszéken beliil

2. Az OBH Elnoke altal elrendelt

E) Ulnokok vélasztasa, nyilvantartasa, behivasa, képzése
F) Cs6d-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos ligyintézés
G) Cégbirdsaggal kapcsolatos igyintézés

H) Szabalysértési tigyekkel osszefliggé munkaszervezés
I) Biintetés-végrehajtassal kapcsolatos tigyek

J) Egyéb ligyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés



K) Elektronikus tigyintézés

L) Tanacselnoki feljegyzések

M) Instruktori rendszer

N) Soron kiviili tigyek

O) Munkakorok (vezet6i ligykor) atadasa/atvétele

P) A katonai tanacsok miikodésével kapcsolatos tigyek
Q) Végrehajtasi tigyekkel 0sszefliggé munkaszervezés

IV. ELLENORZES ES INTEGRITAS

A) Az Orszagos Birosagi Hivatal Elnokének feliigyeleti rendelkezései, intézkedései
B) Altalanos és részleges birosagi vizsgalatok
. Vezetésvizsgalat
. Eseti ellendrzés
. A bir6sagi gazdasagi hivatal tevékenységének vizsgalata
. Fliggetlenitett belsd ellendri vizsgalatok
. A bir6sagi gazdasagi hivatal altal végzett gazdasagi kihatasu ellendrzések
. A birdsagi végrehajtasi ligyintézok ligyintézésének vizsgalata
. A torvényszeki végrehajtod ligyintézésének ellendrzése
. Egyéb vizsgalatok
. Elégedettségi felmérés eredményei
C) Hatosagi és egyéb kiils6 vizsgalatok
D) Panasziigyek, kozérdekii bejelentések
1. Panasziigyek
2. Kozérdekii bejelentések
3. Egyéb, a birosag elndkéhez intézett kérelem
3.1. Iratbetekintési kérelem
E) Kizarasi kérelmek
F) Osszeférhetetlenségi iigyek
G) A birdsagi eljaras elhizodasa miatt eléterjesztett kifogas
H) K6zérdeki adatok
1. Kozérdekii adatok kozzététele
2. Kozérdekt adatok igénylése
I) Titoktartas aloli felmentés
J) A bir6sag peres/nemperes ligyei
1. A birdsag ellen inditott eljarasok
2. A birosag altal inditott eljarasok
3. A bir6saggal szolgalati viszonyban allok birdsagi ligyei
K) Fegyelmi tigyek
1. Bir6 elleni fegyelmi eljaras kezdeményezése a szolgélati birdsagnal
2. Bir6 figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése nélkiil
3. Igazsagiigyi alkalmazott ellen fegyelmi eljaras kezdeményezése a fegyelmi bir6sagnal
4. Igazsagiigyi alkalmazott figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljards kezdeményezése
nélkiil
5. Fegyelmi ligyek felterjesztése az Orszagos Birdsagi Hivatalhoz
6. Fegyelmi tajékoztatok
L) Feljelentések

O 0 IO DN =~ WN —



M) A kartéritési felel6sség

1. A bir6 kartéritési felelossége

2. Az igazsagligyi alkalmazott kartéritési feleldssége
N)*?° Az integritas

1. Az integritasi szabalyzat

2. Integritasi bejelentések, azok elintézése

0)*?! Adatvédelmi incidens bejelentése

V. A BIROSAGI STATISZTIKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

A) Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a birdi egyéni teljesitmények adatszolgaltatasat is
B) Eseti adatszolgaltatas

VI. A BIRAK ES IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK SZEMELYI UGYEI

A) Altalanos személyi iigyek

1. Eldterjesztés OBH Elndkének biroi allashely betoltésére palyazat kiirasa érdekében

2. El6terjesztés biro kinevezése, felmentése targyaban

3. Pélyazatok (ideértve a vezetdi, a bir6i, a titkari, a fogalmazoéi, a végrehajtoi, a
végrehajto-helyettesi, a végrehajto-jelolti, a végrehajtasi iigyintézdéi, az eurdpai jogi
szaktanacsadoi és az egyéb palyazatokat)

4. Palyaalkalmassagi vizsgélatok

5. Kijelolések

6. Illetménybesorolasok, soron kiviili elére soroladsok

7. Csoportos kinevezések

8. Allashely és létszamiigyek

9. Hatarozott idOre kinevezett igazsagiligyi alkalmazottak iigyei

10. Idegennyelv-ismereti-, kiegészit6 és képzettségi potlékok megallapitasa

11. A birdk ¢€s igazsagiigyi alkalmazottak értékelésének éves rendje

12. A birdk ¢és igazsagiligyi alkalmazottak bir6sagon kiviili munkavégzésének az engedélyezése

13. Kitiintetések

14. Vizsgabizottsag tagjava torténd kinevezés (Jogi Szakvizsga Bizottsag, Felvételi
Versenyvizsga Bizottsag, Végrehajtdi Szakvizsga Bizottsag, Biisz. Vizsgabizottsag stb.)

15. Szolgalati bir6sag tagjava torténo jelolés, illetve kinevezés

16. Torvényszék mellett miikodd végrehajtoi fegyelmi birdsag, illetve kozjegyzoi fegyelmi
birdsag tagjava torténd kinevezés

17. Eurdpai jogi szaktanacsadoi kinevezés

18. Birosagi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

B) Az egyes birak, az egyes igazsagligyi alkalmazottak személyi ligyei (személyenként)

1. Az adott birosdg birdinak és igazsagligyi alkalmazottainak, valamint a birdsag feliigyelete
alatt 4all6 jarasbirésagok, kozigazgatasi ¢és munkaligyi birdsag birdinak, igazsagiigyi
alkalmazottainak a jogallasukra vonatkozo torvényekben meghatarozott adatok (ideértve a birdi
munka értékelését, az igazsagiigyi alkalmazottak munkdjanak értékelését is)

2. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgok

420 Beiktatta: 18/2016. (XII. 30.) OBH utasitas 48. §. Hatalyos: 2017. 1. 1-t61.
421 Beiktatta: 27/2019. (XII. 19.) OBH utasitas 11. §. Hatalyos: 2020. I. 1-t61.



3. Tavollétek (sziilési szabadsag, gyed, gyes, betegség stb.)

3.1. 30 napot meg nem halad6 keresOképtelenség

3.2. Tart6s betegség

4. A birdk bejelentési kotelezettség ala esd tevékenysége

5. Az igazsagiigyi alkalmazottak egyéb bejelentési kotelezettség ald esd tevékenységének
engedélyezése

6. A birak, illetve az igazsagiigyi alkalmazottak 0sszeférhetetlenségével kapcsolatos iigyek

7. Szolgalati (munkaviszony) igazolasok, egyebek

C) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

VII. SZABADSAG, KEDVEZMENYEK

A) Szabadsagok
1. A birésagi dolgozok éves szabadsagolasi terve
2. A szabadsagok (szabadidd-atalany, alap- ¢€s potszabadsag, rendkiviili szabadsag)
megallapitasa, kiadasa
B) Jutalmak
1. Jubileumi jutalom
2. Normativ jutalom
3. Teljesitményhez kotott jutalom
4. Pénz- ¢és targyjutalom
C) Egyéb nem rendszeres juttatasok
. Ugyelet/készenlét dijazasa
. Helyettesitési dij
. Rendkiviili munkavégzés elismerése
. Kirendelési dij
. Belfoldi kikiildetés esetén fizetend6 dij, koltségtérités
. Kiilfoldi kikiildetés esetén fizetendd dij, koltségtérités
. Idegennyelv-ismereti potlék
. Kiegészito potlék
) Joléti tigyek
. [lletményeldleg
. Lakhatasi és albérleti dij hozzajarulas
. Letelepedési segély
. Mas telepiilésre valo koltozés koltségeihez hozzajarulas
. Szocialis segély
. Temetési segély
. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési €s nyelvtanulasi timogatas
. Sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése
. Utazési kedvezmény
10. Képernyd elotti munkavégzéshez sziikséges éleslatist biztositd szemiiveg igénylése,
munkaltatdi hozzéjarulas
11. Ruhézati koltségtérités, munkaruha
12. Utazasi utalvanyok [85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet]
13. Udiilési lehetdségrol sz616 tajékoztatok kdzzététele
14. Egyéb juttatas
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VIIIL. BIROSAGI IRATOK

A) Iratok megkiildése mas hatosagnak, iratok felterjesztése
B) Elveszett (megsemmisiilt) irat potlasa

C) Iratok feliilhitelesitése

D) Kiilfoldi kézbesitést tigyek

E) Bir6sagi nyomtatvanyok

F) Irattarozas

G)*?2 Kozjegyzokkel kapcsolatos iratok

H) Iratok selejtezése

IX. SZAKERTOK, TOLMACSOK

A) Szakértokkel kapcsolatos tigyek
B) Tolmacsokkal kapcsolatos tigyek

X. UGYVEDEK, JOGTANACSOSOK, UGYESZEK

A) Ugyvédekkel kapcsolatos iigyek
B) Jogtanacsosokkal kapcsolatos tigyek
C) Ugyészekkel kapcsolatos iigyek

XI. BIROSAGI NYILVANOSSAG

A) Honlapok

1. bir6sagi internet

2. bir6sagi intranet

3. kdzponti honlapokkal valé kapcsolat
B) Sajto tigyek

C) Egyéb birdsagi tajékoztatas

1. tigyfélfogadas (panasziroda)

2. tajékoztato tablak, nyomtatvanyok
D) Ugyfél-elégedettség mérés

E) Nyilvanos rendezvények

F) Tudomanyos kutatas

XII. BIROSAGI BIZTONSAG

A) Rendkiviili események

B) A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések
C) A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések

D) Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések

E) Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések

F) Tizvédelemmel kapcsolatos intézkedések

422 Médositotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 23. §.



XIII. TANULMANYI ES OKTATASI UGYEK

A) Vezeték képzése, tovabbképzése

B) Birak képzése, tovabbképzése

C) Titkarok képzése, tovabbképzése

D) Fogalmazok képzése

1. Képzési terv

2. Joggyakorlati beosztas

E) Szakvizsgara jelentkezés

F) A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése
G) Kiilfoldi tanulmanyutak

H) Tanulmanyi szerzédések

I) Tudastar

1. konyvek, jogszabalygylijtemények, folyoiratok beszerzése
2. elektronikus jogtarak

3. konyvtari tigyek

4. irratmintak

5. publikacidk

XIV. BESZERZESEK, JAVITASOK, SELEJTEZES

A) Talarok beszerzése, tisztitasa, kihordas idejének nyilvantartasa

B) Irodaszer- és nyomtatvanyigénylés

C) Bélyegzok beszerzése és nyilvantartasa

D) Anyag- és tisztitoszer-igénylés

E) Technikai berendezések és kiilonboz6 ingd targyak beszerzése és javitasa kapcsan keletkezd
elnoki iratok

F) A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszéld szolgaltatassal dsszefliggésben keletkez6 elndki
iratok

G) Targyi eszk6zok selejtezése

H) Levelezés a gazdasagi hivatallal, a GH atiratai

I) Biinjelkezeléssel kapcsolatos tigyek

XV. GAZDALKODASI UGYEK

A) Koltségvetéssel kapcsolatos ligyek
1. Fejezeti koltségvetés

2. Intézményi koltségvetés

B) Birdsagi ingatlanokkal kapcsolatos tigyek
1. Bir6sagi épiiletek

2. Udiild

3. Vendégszobak

4. Szolgalati lakas

5. Egyéb ingatlanok

C) Birosagi szerzodések

1. Kozbeszerzések

2. Tartos kotelezettségvallalas



3. Egyéb megbizasi szerzdédések

D) Nemzeti és eurdpai unios tamogatasok, palyazatok
E) EIndki és biroi letétek

F) Gépjarmiivek

G) Birosagi eszkozokkel kapcsolatos tigyek

1. Leltarozas

2. Idegen eszkdzok behozatalaval kapcsolatos ligyek
H) Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos tigyek

XVI. INFORMATIKA

A) Informatikai beszerzések

1. Szamitastechnikai eszk0z beszerzés

2. Mobileszkoz- és asztalitelefon-beszerzés

3. Kozbeszerzés

B) Informatikai tizemeltetés

1. Szamitastechnikai eszk6z0k €s szoftverek nyilvantartasa

2. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek lizemeltetése

3. Eseti informatikai tamogatas (tavmeghallgatas, rendezvények)
C) Informatikai biztonsag (felhasznaldi jogosultsagok kezelése)
D) Informatikai bels6 ellendrzés

E) Kiils6 szervezetekkel kapcsolatos levelezés

F) Egyéb informatikai tigyek

6. melléklet a 17/2014. (XIL. 23.) OBH utasitishoz**®

Az irattari tervben el6fordulo roviditések:
a) NS - nem selejtezheto,
b) HN - nem selejtezhetd, a birosagon hataridé nélkiil 6rizendd

A birosagok irattari terve

Altalanos Rész

1. Kezel6konyvek, nyilvantartasok

Az irat megnevezése A meg06rzési id6 A levéltarba
Sorszam években atadas ideje
években
01 A biintetd, a polgari (gazdasagi), kdzigazgatasi-, és munkaiigyi NS 15

peres, nemperes ligyek, a biintetés-végrehajtasi tigyek papir alapu
vagy elektronikusan vezetett lajstroma, tigykdnyve, mutatokényve

02 Az elektronikusan vezetett vagy papir alapu targyalasi naplo, 10 0
perkényv

03 Atadokényv, postakonyv 5 0

04 Masolatok konyve (iratmasolasi jegyzék) 5 0

05 Hirdetményi kézbesitések nyilvantartasa 15 0

06 Altalanos meghatalmazésok jegyzéke 5 0

423 Megallapitotta: 14/2015. (XII. 30.) OBH utasitas 24. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2016. I. 1-t51.



07 Lakhelykutatas, elfogato parancsok nyilvantartokonyve, egyéb 5 0
nyilvantartasok
08 Személyes koltségmentességi iigyek jegyzéke 8 0
09 Az elbzetes jognyilatkozatokkal kapcsolatos nyilvantartas NS HN
10 A civil szervezetek nyilvantartisa NS HN
11. Birosagi elnoki iigyek
I1.1. Altalinos jellegii iigyek
01 01/01 Az OBH Elnokének rendelkezései az itélotablan és a NS HN
torvényszéken (A)
01/02 Az OBH Elndkének rendelkezései a jarasbirésagon és a 5 0
kertileti birésagon, valamint a kozigazgatasi és munkaiigyi
birésagon (A)
02 02/01 Az OBH tajékoztatoi, kozleményei az itéltablan és a 15 0
torvényszéken (B)
02/02 Az OBH tajékoztatoi, kozleményei a jarasbirésagon és a 5 0
keriileti birésagon, valamint a kdzigazgatasi és munkaiigyi
birésagon (B)
03 03/01 Az igazsagiigyért felel6s minisztérium tajékoztatoi, 15 0
kozleményei az itél6tablan és a torvényszéken (C)
03/02 Az igazsagiigyért felel6s minisztérium tajékoztatoi, 5 0
kozleményei a jarasbirdsagon és a keriileti birdsagon, valamint a
kozigazgatasi és munkaiigyi birdsagon (C)
04 A feliigyeletet gyakorlo birdsag elnokének rendelkezései, NS 15
intézkedései (D)
05 Jelentések-éves elnoki beszamold (E) NS 15
06 Jelentések-rendszeres jelentéstételi kotelezettségek (E) 5 0
07 Jelentések-eseti jelentések (E) 5 0
08 08/01Az OBT tajékoztatdi, kdzleményei az itélGtablan és a 15 0
torvényszéken (F)
08/02 Az OBT tajékoztatoi, kozleményei a jarasbirosagon és a 5 0
keriileti birosagon, valamint a kozigazgatasi és munkaiigyi
birésagon (F)
09 Az OBH altal szervezett rendezvények (G) 5 0
10 Biroi Tanacs (H) 15 0
11 Levelezés (I) 5 0
12 Egyéb vegyes tigyek (J) 5 0
11.2.°** A birésagok miikodésének iranyitasa
01 A birbésag munkaterve (A) NS 15
02 A bir6sag elnokének intézkedései (B) NS 15
03 03/01Kollégiumi iilések és a kollégiumok iigyintézése az NS 15
itél6tablan és a torvényszéken (C-1)
03/02 Kollégiumi tilések €s a kollégiumok tigyintézése 5 0
a jarasbirdsagon és a keriileti birbsagon, valamint a kdzigazgatasi
és munkaiigyi birésagon (C-I)
04 Osszbiroi értekezletek, vezetdi értekezletek (jegyzékonyvek, NS 15
emlékeztetok) (J)
05 Egyéb értekezletek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi (J) 5 0
06 Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatok, hivatalos 10 0
osszeallitasok, kivéve a jogszabalyok modositasaval kapcsolatos
véleményezés (K)
07 Jogszabalyok modositasaval kapcsolatos véleményezés (K) 5 0
08 A birdsagi munka javitasara irAnyuld javaslatok, tapasztalatcsere, 5 0
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j6 gyakorlatok (L)

09 A birdsagi miikodés hatékonysagat szolgaldo munkacsoportok (M) 5 0
10 Birosagi projektek, programok (N) 5 0
11 Kegyelmi iigyek (O) 5 0
12 Birosagi rendezvények (P) 5 0
13 EU jogi szaktanacsadoi halozattal kapcsolatos iigyek (Q) 10 0
14 Az itélétablarol visszaérkezett hatarozatok (S) 5 0
15 A Kiria itélkezésével kapcsolatos iigyek (R) 5 0
16 Alkotmanybirdsaggal kapcsolatos iigyek (T) 5 0
17 Nemzetkozi birésagokkal kapcsolatos ligyek (U) 10 0
I1.3. A birésagi munka szervezése
01 A birésag ligyelosztasi és ligybeosztasi rendje (A) NS 15
02 Tanacsalakitas, a targyalo tanacsok osszetétele (B) NS 15
03 Ugyeleti és készenléti terv/beosztas (C) 5 0
04 Kirendelés (torvényszéken beliil, OBH elndke altal elrendelt) (D) 5 0
05 Ulnokaok valasztasa, nyilvantartasa (kivéve behivasuk, képzésiik) NS 15
(E)
06 Ulnokok behivasa, képzése (E) 5 0
07 Cséd-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos tigyintézés (F) 5 0
08 Cégbirdsaggal kapcsolatos ligyintézés (G) 5 0
09 Szabalysértési ligyekkel 0sszefliggd munkaszervezés (H) 5 0
10 Biintetés-végrehajtassal kapcsolatos tigyek (I) 5 0
11 Egyéb ligyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés (J) 5 0
12%2% | 12/01 Elektronikus {igyintézés a 12/02 és a 12/03 sorszam alatti 5 0
iratok kivételével (K)
12/02 Az elektronikus alairasi jogosultsagokrol vezetett NS HN
nyilvantartas (K)
12/03 Az elektronikus alairasi és bélyegzési szabalyzat (K) NS 15
13 Tanacselnoki feljegyzések (L) 10 0
14 Instruktori rendszer (M) 5 0
15 Soron kiviili iigyek (N) 5 0
16 Munkakdrok (vezetdi tigykor) atadasa/atvétele (O) 15 0
17 A katonai tanacsok miikddésével kapcsolatos iigyek (P) 15 0
18 Végrehajtasi ligyekkel 6sszefliggd munkaszervezés (Q) 5 0
11.4. Ellen6rzés és integritas
01 01/01Az Orszagos Birosagi Hivatal Elnokének feliigyeleti NS 15
rendelkezései, intézkedései az itélétablan és a torvényszéken (A)
01/02 Az Orszagos Birosagi Hivatal Elnokének feliigyeleti 5 0
rendelkezései, intézkedései a jarasbirosagon €s a kertileti
birdsagon, valamint a kézigazgatasi és munkaiigyi birésagon (A)
02 Vezetésvizsgalat (B) NS 15
03 Eseti ellenérzés (B) 5 0
04 BGH tevékenységének vizsgalata (B) 15 0
05 Fiiggetlenitett belsé ellendri vizsgalatok (B) 15 0
06 A BGH altal végzett gazdasagi kihatasu ellenérzések (B) 15 0
07 A birdsagi végrehajtasi iigyintézok ligyintézésének a vizsgalata 5 0
(B)
08 A torvényszéki végrehajto ligyintézésének a vizsgalata (B) 5 0
09 Egyéb vizsgalatok (B) 5 0
10 Elégedettségi felmérés eredményei (B) 5 0
11 Hatosagi és egyéb kiilsé vizsgalatok (C) NS 15
12 Panasziigyek, kozérdekii bejelentések (D) 5 0
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13 Kizérasi kérelmek (E) 5 0
14 Osszeférhetetlenségi iigyek (F) 15 0
15 A birdsagi eljarés elhtizodasa miatt el6terjesztett kifogés (G) 5 0
16 Kozérdeki adatok (H) 5 0
17 Titoktartas aloli felmentés (I) 5 0
18 A bir6sag peres/nemperes ligyei (a birosag ellen és a birdsag altal NS 15
inditott peres és nemperes eljarasok, a birésaggal szolgalati
jogviszonyban allok birdsagi ligyei) (J)
19 Fegyelmi tigyek (K) NS 15
20 Feljelentések (L) 5 0
21 A kartéritési felelGsség (a bird és az igazsagiigyi alkalmazott NS 15
kartéritési feleldssége) (M)
22°%6 | Integritasi szabalyzat, bejelentések és azok elintézése (N) NS 15
23%?7 | Adatvédelmi incidens bejelentése (O) 10 0
IL.5. A birésagi statisztikaval kapcsolatos iigyek
01 Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a birdi egyéni teljesitmények NS 15
adatszolgaltatasat is (A)
02 Eseti adatszolgaltatas (B) NS 15
I1.6. A birak és igazsagiigyi alkalmazottak személyi iigyei
01 Altalanos személyi iigyek (A) NS 50
02 Az egyes birdk, az egyes igazsagiigyi alkalmazottak személyi NS 50
igyei személyenként (Az Orzési idot az alkalmazas megsziinésétol
kell szamitani) (B)
03 Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa (C) NS HN
11.7. Szabadsag, kedvezmények
01 Szabadsagok (A) 5 0
02 Jutalmak (B) 5 0
03 Egyéb, nem rendszeres juttatasok (C) 5 0
04 Joléti igyek (D) 5 0
I1. 8. Birésagi iratok
01 Iratok megkiildése mas hatdsagnak, iratok felterjesztése (A) 5 0
02 Elveszett (megsemmisiilt) irat p6tlasa (B) 5 0
03 Iratok feliilhitelesitése (C) 5 0
04 Kiilfoldi kézbesitési iigyek (D) 5 0
05 Birosagi nyomtatvanyok (E) 5 0
06 Irattarozas (F) 5 0
07 Kozjegyzokkel kapcsolatos ligyek (G) NS 15
08 Iratok selejtezése - a selejtezési jegyzokonyvek kivételével (H) 5 0
09 Iratok selejtezésével kapcsolatos jegyzOkdnyvek (H) NS HN
11.9. Szakértok, tolmacsok
01 Szakértékkel kapcsolatos ligyek (A) 5 0
02 Tolmacsokkal kapcsolatos ligyek (B) 5 0
11.10. Ugyvédek, jogtanicsosok, iigyészek
01 Ugyvédekkel kapcsolatos iigyek (A) 5 0
02 | Jogtanacsosokkal kapcsolatos iigyek (B) 5 0
03 Ugyészekkel kapcsolatos iigyek (C) 5 0
I1.11. Biré6sagi nyilvanossag
01 Honlapok (A) 5 0
02 Sajtoiigyek (B) 5 0
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03 Egyéb birdsagi tajékoztatas (C) 5 0

04 Ugyfél-elégedettség mérés (D) 5 0

05 Nyilvanos rendezvények (E) 5 0

06 Tudomanyos kutatés (F) 5 0

11.12. Birésagi biztonsag

01 Rendkiviili események (A) 5 0

02 A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések mindsitett 10 0
adatot nem tartalmaz¢ iratai (B)

03 A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések mindsitett adatot nem 10 0
tartalmazo iratai (C)

04 Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések (D) 5 0

05 Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések (E) 5 0

06 Tlzvédelemmel kapcsolatos intézkedések (F) 5 0

11.13. Tanulmanyi és oktatasi ligyek

01 Vezetdk képzése, tovabbképzése (A) 10 0

02 Birak képzése, tovabbképzése (B) 10 0

03 Titkarok képzése, tovabbképzése (C) 10 0

04 Fogalmazok képzése (D) 5 0
Képzési terv, joggyakorlati beosztas

05 Szakvizsgara jelentkezés (E) 5 0

06 A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése (F) 5 0

07 Kiilfoldi tanulméanyutak (G) 10 0

08 Tanulmanyi szerzédések (H) 15 0

09 Tudastar (I) 15 0

I1.14. Beszerzések, javitasok, selejtezés

01 Talarok beszerzése, tisztitasa (A) 5 0

02 Talarok kihordasi idejének nyilvantartasa (A) 10 0

03 Irodaszer- és nyomtatvanyigénylés (B) 5 0

04 Bélyegzok beszerzésével kapcsolatos iratok (C) 5 0

05 Bélyegzdk nyilvantartasa (C) NS HN

06 Anyag- és tisztitdszer-igénylés (D) 5 0

07 Technikai berendezések és kiilonb6zo ing6 targyak beszerzése és 5 0
javitasa kapcsan keletkez6 elndki iratok (E)

08 A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszélo szolgaltatassal 5 0
Osszefliggésben keletkez elndki iratok (F)

09 Targyi eszk6zok selejtezése (selejtezési jegyzOokonyv kivételével) 5 0
(©)

10 Targyi eszk6zok selejtezésérol késziilt jegyzokonyvek (G) NS HN

11 Levelezés a birosagi gazdasagi hivatallal, a BGH atiratai (H) 5 0

12 Biinjelkezeléssel kapcsolatos iigyek (1) 5 0

11.15. Gazdalkodasi iigyek

01 Koltségvetéssel kapcsolatos ligyek NS 15
Fejezeti koltségvetés, intézményi koltségvetés (A)

02 Biro6sagi ingatlanokkal kapcsolatos tligyek, NS HN
Birosagi épiiletek, iidiilok, vendégszobak, szolgalati lakasok, egyéb
ingatlanok (B)

03 Birosagi szerzédések, NS HN
Kozbeszerzések, tartds kotelezettségvallalas, egyéb megbizasi
szerzbédések (C)

04 Nemzeti és eurdpai unids tamogatisok, palyazatok (D) 10 0

05 Elnoki és birdi letétek (E) 10 0

06 Gépjarmiivek (F) 15 0

07 Bir6sagi eszkozokkel kapcsolatos iigyek (G) 10 0

08 Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos iigyek (H) 5 0




.16. Informatika

01 Informatikai beszerzések (A) 10 0
02 Informatikai lizemeltetés (B) 10 0
03 Informatikai biztonsag felhasznaldi jogosultsagok kezelése (C) 10 0
04 Informatikai belsé ellenérzés (D) 10 0
05 Kiils6 szervezetekkel kapcsolatos levelezés (E) 5 0
06 Egyéb informatikai iigyek (F) 5 0

Kiilonos Rész

(A birésagok altal intézett ligyek szerint)

I11. 1. Biintet6é peres és nemperes, szabalysértési peres és nemperes, valamint a biintetés-végrehajtasi iigyek

1978. évi IV. torvény

2012. évi C. torvény

01 Az allam elleni blincselekmények (X. Az allam elleni blincselekmények NS 15
Fejezet) (XXIV. Fejezet)
02 Az emberiség elleni biincselekmények | Az emberiesség elleni NS 15
(XI. Fejezet) biincselekmények (XIII. Fejezet)
03 A haborts biincselekmények (XI. A haborus biincselekmények (XIV. NS 15
Fejezet II. cim) Fejezet)
04 Az ember6lés mindsitett esetei [166. § | Az emberdlés mindsitett esetei [160. NS 15
(2) bekezdés] § (2) bekezdés]
05 Kozosség tagja elleni erészak (174/B. Ko6zosség tagja elleni erdszak (216. §) NS 15
§
06 Az egyesiilési, a gyiilekezési Az egyesiilési, a gyiilekezési NS 15
szabadsag, valamint a valasztasi szabadsag, valamint a valasztasi
gyliilésen valo részvétel joganak gyiilésen valo részvétel joganak a
megsértése (174/C. §) megsértése (217. §)
07 Emberrablas (175/A. §) Emberrablas (190. §) NS 15
08 Emberkereskedelem (175/B. §) Emberkereskedelem (192. §) NS 15
09 A valasztas, a népszavazas, a népi A valasztas, népszavazas és eurdpai NS 15
kezdeményezés és az eurdpai polgari kezdeményezés rendje elleni
kezdeményezés rendje elleni biincselekmény (350. §)
blincselekmény (211. §)
10 Egyesiilési joggal visszaélés (212/A. §) | Egyesiilési joggal visszaélés (351. §) NS 15
11 Terrorcselekmény (261. §) Terrorcselekmény (314. §) NS 15
12 Légi jarmi, vasuti, vizi, kozati Jarmii hatalomba keritése (320. §) NS 15
tomegkozlekedési vagy tomeges
aruszallitasra alkalmas jarmii hatalomba
keritése (262. §)
13 Visszaélés nemzetkozi szerzodés altal | Nemzetkozi szerz6dés altal tiltott NS 15
tiltott fegyverrel (264/C. §) fegyverrel vald visszaélés (326. §)
14 Szolgalati feladat aldli kibuvas blintette | Szolgalati feladat aloli kibavas NS 15
[349. § (2) bekezdése] bintette [349. § (3) bekezdése]
15 Jelentési kotelezettség megszegésének | Jelentési kotelezettség NS 15
bintette [350. § (2) bekezdése] megszegésének biintette [440. § (2)
bekezdése]
16 Zendiilés biintette (352. §) Zendiilés biintette (422. §) NS 15
17 Kiilonésen nagy, vagy a kiilonésen Kiilonésen jelentds kart okozo NS 15

jelentds kart okozd szamitdstechnikai
rendszer és adatok elleni biincselekmény
[300/C. § (4) bekezdés b) és ¢) pont],
kiilondsen nagy, vagy a kiilondsen
jelentds kart okozd
készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel
visszaélés [313/C. § (5) bekezdés a)
pont és 313/C. § (6) bekezdés

informacios rendszer felhasznalasaval
elkovetett csalas [375. § (4) bekezdés
a) pont és (5) bekezdés],




18 Kiilonosen nagy és a kiilondsen Kiilonésen nagy vagy a kiilonosen NS 15
jelentds vagyoni hatranyt okozo jelent6s vagyoni hatranyt okozo
koltségvetési csalas és koltségvetési csalas
az ezzel Osszefliggésben elkdvetett [396. § (4) bekezdés a) pont és (5)
koltségvetési csalashoz kapcsolodo bekezdés] és az ezzel dsszefiiggésben
feliigyeleti vagy ellendrzési elkovetett koltségvetési csalashoz
kotelezettség elmulasztasa [310. § (4) kapcsolodo feliigyeleti vagy
bekezdés a) pont, (5) bekezdés a) pont | ellendrzési kételezettség elmulasztasa
¢és az igy mind6siilo (6) bekezdés, 310/A. |(397. §)
§]
19 Kiilonosen nagy, vagy a kiilonosen Kiilondsen jelentds kart okozo csalas NS 15
jelent6s kart okozo csalas [318. § (6) [373. § (6) bekezdés a) pont],
bekezdés a) pont és 318. § (7) kiilonosen jelentos értékre elkdvetett
bekezdés], kiillondsen nagy, vagy a sikkasztas [372. § (6) bekezdés a)
kiiléndsen jelentds értékre elkdvetett pont], kiiléndsen jelentds vagyoni
sikkasztas [317. § (6) bekezdés a) pont | hatranyt okozd hiitlen kezelés [376. §
és Btk. 317. § (7) bekezdés], kiilondsen | (6) bekezdés a) pont], kiilonosen nagy
nagy, vagy a kiilonésen jelentés vagyoni | vagy ezt meghalado vagyoni hatranyt
hatranyt okozo hiitlen kezelés [319. § okoz6 hanyag kezelés [377. § (2)
(3) bekezdés c) és d) pont], kiilonosen | bekezdés]
nagy, vagy ezt meghalado6 vagyoni
hatranyt okozo6 hanyag kezelés [320. §
(2) bekezdés]
20 Pénzmosas [303. §], bennfentes Pénzmosas [399. §], bennfentes NS 15
kereskedelem [299/A. §], a kereskedelem [410. §], a
tokebefektetési csalas [299/B. §], a tokebefektetési csalas [411. §] és a
piramisjaték szervezése [299/C. §] piramisjaték szervezése [412. §]
21 Kiilonésen nagy, vagy a kiilondsen Kiilénosen jelentds vagyoni hatranyt NS 15

jelentds vagyoni hatranyt okoz6 szerz6i
vagy szerzdi joghoz kapcsolodo jogok
megsértése [329/A. § (3) bekezdés] az
iparjogvédelmi jogok megsértése
[329/D. § (3) bekezdés]

okozd szerz6i vagy szerz6i joghoz
kapcsolddo jogok megsértése [385. §
(4) bekezdés ¢) pont], kiilondsen
jelentds vagyoni hatranyt okozo
iparjogvédelmi jogok megsértése [388.
§ (3) bekezdés c) pont]

111.2. Az alkalmazott szankci6 alapjan nem selejtezheté kozvadas biintet6 peres és nemperes iigyek

01 Azok a biintetligyek, amelyekben a Azok a biintet6iigyek, amelyekben a NS 15
birosag életfogytig tartd birosag életfogytig tartd
szabadsagvesztést szabott ki szabadsagvesztést szabott ki

02 Azok a buntetéiigyek, amelyekben a Azok a biintet6éiigyek, amelyekben a NS 15
birosag 15 évi vagy ezt meghalado birosag
szabadsagvesztést szabott ki 20 évi vagy ezt meghalado

szabadsagvesztést szabott ki

03 Az egyéb kozvadas biintetd peres iigyben a 199. § (4) bekezdésében irt nem NS 15
selejtezhetd iratok

04 Az egyéb kozvadas biintetd peres tligyben a 199. § (4) bekezdésében fel nem 10 0
sorolt iratok

05 A biintetd nemperes tigyben a 199. § (4) bekezdésében felsorolt nem NS 15
selejtezhetd iratok

06 A biintetd nemperes iigyben a 199. § (4) bekezdésében fel nem sorolt iratok 5 0

07 A nyomozasi biré hatdskorébe tartozo iigyiratok a mindsitett adatot tartalmazo 5 0
iigyiratok kivételével

08 A kozvadas biintetd peres és nemperes iigyekbdl az illetékes kozlevéltar altal NS 15
kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott maradandé értékii igyiratok

I11.3. Maganvadas biinteto peres és nemperes iigyek:
01 | Maganvadas peres és nemperes iigyek iigyiratai 5 0




02

A maganvadas peres és nemperes ligyekbodl az illetékes kozlevéltar altal
kidolgozott mintavételi eljaras sordn kivalasztott maradando értéki iigyiratok

NS

15

I11.4. Szabalysértési peres és nemperes iigyek:

01

Szabalysértési peres és nemperes iigyek ligyiratai

02

A szabalysértési peres és nemperes ligyekbdl az illetékes kozlevéltar altal
kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott maradando értékii ligyiratok

I11.5. Biintetés-végrehajtasi iigyek:

01

Biintetés-végrehajtasi tigyben a 199. § (4) bekezdés h) pontjaban irt nem
selejtezhet irat

NS

02

A Szv. lajstrombdl a szabadsagvesztés végrehajtasaval, az enyhébb végrehajtasi
szabalyok engedélyezésével vagy megsziintetésével, a szabadsagvesztés
végrehajtasi fokozatanak a megvaltoztatasaval, az fk. szabadsagvesztése
végrehajtasanak utdlagos meghatarozasaval kapcsolatos biintetés-végrehajtasi
tigyben hozott fellebbezhet6 biintetés-végrehajtasi birdi hatarozat, valamint a
torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat targyaban hozott hatarozat

10

03

Az Szv. lajstromba bejegyzett egyéb biintetés-végrehajtasi ligy tigyiratai,
valamint az Szv. lajstromba bejegyzett ¢s a 02 sorszam alatti
biintetés-végrehajtasi ligyek egyéb iratai

04

Az F. lajstromba bejegyzett biintetés-végrehajtasi ligyben hozott fellebbezhetd
biintetés-végrehajtasi birdi hatarozat, valamint a torvényesség érdekében
bejelentett jogorvoslat tdrgyaban hozott hatarozat

10

05

Az F. lajstromba bejegyzett biintetés-végrehajtasi ligy egyéb iratai

(6]

o

06

A Buv. lajstromba bejegyzett biintetés-végrehajtasi ligyek ligyiratai

o

07

A biintetés-végrehajtasi tigyekbdl az illetékes kozlevéltar altal kidolgozott
mintavételi eljaras soran kivalasztott maradandé értéki ligyiratok

IV. Polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi peres iigyek:

01

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksag ala helyezési peres ligyek ligyiratai
a gondnoksag ala helyezett személy halalanak id6pontjarol szolo értesités birdsag
részére torténd megkiildéséig

NS

HN

02

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksag ala helyezési peres iigyekben a
gondnoksag ala helyezett személy halalanak idépontjarol szolo értesités
megkiildését koveten az iigyiratnak a 199. § (4) bekezdésében felsorolt nem
selejtezhetd iratai

NS

15

03

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksag ala helyezési peres iigyekben a
gondnoksag ala helyezett személy halalanak idépontjarol szolo értesités
megkiildését kovetden az ligyiratnak a 199. § (4) bekezdésében fel nem sorolt
selejtezhetd iratai

15

04

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi €s munkaiigyi peres ligyek
tigyiratainak a 199. § (4) bekezdésében felsorolt nem selejtezhetd iratai

NS

15

05

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi €s munkaiigyi peres ligyek
igyiratainak a 199. § (4) bekezdésében fel nem sorolt iratai

10

06

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi €s munkaiigyi peres ligyekbol az
illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott
maradando értékii tigyiratok

NS

15

V. Polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi nemperes iigyek

01

Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki ligyek befejez6 hatarozatai
(hagyatéki targyalasi jegyzOkdnyv, végzés) és hagyatéki leltar

NS

50

02

Az 1992. janudr 1-je eldtt keletkezett hagyatéki iigyek egyé€b iratai

15

03

A sztrajk jogszertiségével vagy a sztrajk idején még elégséges szolgaltatassal
kapcsolatos nemperes iigyek iigyiratai

NS

04

A holtnak, eltiintnek nyilvanitassal kapcsolatos nemperes iigyek iigyiratai

NS

15

05

A nyilvantartasba vett civil szervezetek (tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek,
alapitvanyok) nyilvantartasdval kapcsolatos iigyiratok

NS

HN

06

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi nemperes ligyek
igyiratainak a 199. § (4) bekezdésében felsorolt iratai

NS

15




07

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi nemperes ligyek
igyiratainak a 199. § (4) bekezdésében fel nem sorolt iratai

5

0

08

Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi nemperes ligyekbol
az illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott
maradando értékii ligyiratok

NS

15

VL

Cégbirésagi iigyiratok, a csod- és felszamolasi ligyek, a vagyonrendezési iigyek, valamint a helyi
onkormanyzatok és természetes személyek adossagrendezési eljarasaban keletkezett iigyiratok

01

Cégbejegyzéssel, valtozasbejegyzéssel kapcsolatos (Cg., Cgf.) iratok,
torzskonyvbol attett iratok és nyilvantartokonyvek 1990. aprilis 30-ig, valamint
az allami vallalatok atalakulasaval kapcsolatos cégiratok koziil a jogutdd iratai -
elektronikus irattd alakitasukig €s elektronikus archivalasukig

NS

HN

02

Cégtorvényességi (Cgt., Cgtf.), végelszamolasi kifogassal kapcsolatos (Vgk.,
Vgkf.), kényszertorlési (Kt., Ktf.) valamint a jogutdd nélkiil megsziint cég javara
bejegyzett jog vagy tény torlésével kapcsolatos ligyiratok (Tpk., Tpkf.)

10

03

Egyéb cégiigyek (Cgpk.)

04

Csdd- és felszamolasi iigyekben a befejez6 hatarozatok (els6-, masodfoku
végzés, egyezség ¢s azt jovahagyo végzés, az eljarast megsziinteto, attételt
elrendeld végzés, a feliilvizsgalati eljaras soran hozott hatarozat), a
vagyonrendezési ligyek iratai koziil a befejezd hatarozatok

05

Csdd- és felszamolasi iigyiratok egyéb iratai

10

06

Az 1990. majus 1-tdl keletkezett cégiratok (Cg., Cgf.) a cég jogerds torlését
kovetden, kivéve a papir alapu bejegyzéssel, valtozasbejegyzéssel, torléssel
kapcsolatos iratok koziil a 1étesitd okiratok és modositasaik - elektronikus iratta
alakitasukig

10

07

A helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasaban keletkezett ligyiratok

NS

15

08

A természetes személyek adossagrendezési eljardsaban keletkezett tigyiratok

15

09

A természetes személyek adossagrendezési eljarasaban keletkezett tigyekbdl az
illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott
maradando értékii ligyiratok

NS

15

10429

A cégbirosagi tigyekbdl, a hataridd nélkiil 6rzott iratok NS
kivételével, az illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi
eljaras soran kivalasztott maradandé értékii ligyiratok

15

VII. Birosagi kozvetitdi iigyek

01

| Birosagi kozvetitdi ligyek

|

10

VIII. Birdsagi végrehajtasi iigyek, torvényszéki végrehajto végrehajtasi iigyei

+430

01

A birésag altal felfliggesztett végrehajtasi ligyek

NS

02

Azok a végrehajtasi iigyek, amelyekben blinligyi zarlatot rendeltek el, tovabba
azok a végrehajtasi tigyek, amelyekben a birdsag az elektronikus adat végleges
hozzaférhetetlenné tételét rendelte el

15

03431

Azon ligyek iratai, amelyekben a letiltas elGjegyzését a NS
munkaltato igazolta, vagy a lefoglalt kovetelést, illetéleg a késébb
keletkez6 kovetelésrol szolo szerzddést a harmadik személy
elismerte, és mas intézkedésre nincs lehet0ség, vagy nincs sziikség

HN

0 4432

Azoknak a végrehajtasi ligyeknek az iratai, amelyekben az eljaras NS
a Vht. 52. § f) pontja alapjan sziinetel

HN

05

Azoknak a végrehajtasi igyeknek az iratai, amelyekben az eljaras a Var. 52. §
a)-e), valamint g) pontja alapjan sziinetel

10

06

Birosagi végrehajtasi tigyek lajstroma, torvényszéki végrehajtok tigykonyve,
illetve nyilvantartdsa

NS

15

429 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 56. § (2). Hatalyos: 2018. 1. 1-t81.
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07 Bevont nyugtakdnyvek 10 0

08 A végrehajtoi letéti szamlaval kapcsolatos bizonylatok (befizetés, atutalas, 10 0
kiutalas stb.)

09 Végrehajtasi igyintézd naploja 5 0

10 Atadokényv, postakonyv 5 0

11 Behajtassal befejezett ligyek, illetve azok az ligyek, amelyekben a teljesitést a 5 0
végrehajtas kérd bejelentette, illetve elengedte

12 Azok az tigyek, amelyekben az ados a végrehajthato okiratban foglaltaknak 5 0
eleget tett és ezt a végrehajtdé megallapitotta

13 Azok az ligyek, amelyekben a birdsag a végrehajtast megsziintette 5 0

14 Azok a birdsagi végrehajtasi ligyek, amelyekben a végrehajtasi lapot 5 0
visszavontak, a végrehajtasi zaradékot torolték, a végrehajtast elrendeld végzést
hatalyon kiviil helyezték, a biiniigyi zarlatot vagy az elektronikus adat végleges
hozzaférhetetlenné tételét megsziintették

15 Azok a birdsagi végrehajtasi igyek, amelyekben a birdsag a végrehajtast 10 0
elrendelte vagy egyéb intézkedést tett [1/2002. (I.17.) IM rendelet 10. § a) és d)
pontjai]

16 Azok a birdsagi végrehajtasi ligyek, amelyekben a birdsag a végrehajthato okirat 5 0
kiallitasat megtagadta, vagy a végrehajtasi kérelmet elutasitotta, tovabba
amelyekben az eljarast megsziintette [1/2002. (I.17.) IM rendelet 10. § b) és c)
pontjai]

17 A végrehajtoi letéti ligyek (telepitési naplo, szamlalapok, naplok, zarlati munkak 10 0
iratai stb.)

18 El6z6kben nem emlitett egyéb végrehajtasi ligyek, valamint a végrehajtoi letéti 5 0
tigyekkel kapcsolatos kiils6 €s belsd bizonylatok és a masodfokil birosagon
keletkezett potboriték

19 A birdsagi végrehajtasi iigyekbdl, valamint a torvényszéki végrehajto NS 15
hataskorébe tartozo végrehajtasi tigyekbdl az illetékes kozlevéltar altal
kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott maradandé értékii ligyiratok

IX.** Birésagi gazdasagi hivatali iigyek

01 Koltségvetési eldiranyzatok NS 15

02 A birdsag koltségvetését eldkészitd iratok 10 0

03 Koltségvetési beszamolok, mérlegjelentések NS 15

04 A birdsag koltségvetési beszamolo jelentéseivel, az 10 0
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok, a 3. sorszamon szerepld
iratok kivételével

05 Eldiranyzat-mddositas, poteldiranyzat 10 0

06 A tamogatas-el6rehozassal, zarolassal kapcsolatos iratok, 10 0
keretnyilvantartas

07 Beszerzési és kozbeszerzési eljarasok, megrendelések, 10 0
iizemeltetéssel kapcsolatos szerzodések, egyéb szerzodések és
kotelezettségvallalasok

08 A birdsagi gazdasagi hivatal feladatkorét érint6 jogszabalyokkal, 5 0
szabalyzatokkal, mas jogi eszkozokkel vagy azok el6készitésével
kapcsolatos iratokra tett észrevételek

09 A birdsagi gazdasagi hivatal feladatkorét érint6 jogszabalyok, 5 0
szabalyzatok, més jogi eszkdzok hatalyosuldsa

10 A gazdalkodasi informatikai rendszerekkel kapcsolatos iratok, NS HN
szoftverdokumentéciod

11 Szabalyzatok, iigyrendek, munkakori leirasok 10 0

12 Rendszeres és idészakos szakmai beszamoldk 5 0

13 Belsé ellenérzéssel kapesolatos iratok. Iranyitd szervi és sajat 15 0

433 Megallapitotta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 56. § (3). Hatalyos: 2018. 1. 1-t8L.




hataskorben elrendelt ellenérzések

14 Kiilsé és hatosagi ellendérzéssel kapcsolatos iratok NS 15
15 Hatosagi tigyek és eljarasok, kivéve a 14. sorszamon hozott 15 0
iratokat
16 Kontroll és monitoring tevékenységgel kapcsolatos iigyintézés 15 0
17 Betegek nyilvantartasai, tappénz, CSED, GYED igénylésével, 15 0
folydsitassal 0sszefliggd iratok
18 Nyugdijazassal kapcsolatos iratok 15 0
19 Tarsadalombiztositasi kifizet6 hely tigyintézésének iratai, 15 0
statisztikak, feljegyzések
20 Munkaltatoi kdlcsonnel, egyéb lakasiigyekkel kapcsolatos iratok 15 0
21 Személyi jovedelemado és az afa megallapitasanak alapjat képez6 10 0
bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok, allasfoglalasok,
eseti intézkedések
22 Személyi juttatasok kifizetésével kapcsolatos iratok 10 0
23 Személyi juttatdsokat terhel6 levonasokkal kapcsolatos iratok 10 0
24 Nyugdijpénztarakkal, foglalkoztat6i nyugdijszolgaltato 10 0
intézményekkel, egészségpénztarakkal kapcsolatos iratok
2543 Foglalkoztatottak személyi anyaga, bérkartonok 50 0
26 KIRA-val kapcsolatos tigyintézés 10 0
27 Vagyonkezeléssel (eszkozokkel és készletekkel) kapcsolatos 10 0
leltarozas és selejtezés iratai
28 Biztositasi iigyek 10 0
29 Biztonsagtechnikai tigyek (munka-, t{iz-, baleset- és 10 0
vagyonvédelem)
30 Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos iratok 10 0
(kiilonosen menetlevél, lizemanyag- és teljesitmény-kimutatas, a
gépkocsivezetdk talmunka elszdmolasa)
31 Kozuti kozlekedési balesettel kapcsolatos ligyek 10 0
32 Gépjarmi torzskonyvek NS HN
33 Nemzeti vagyon kezelésével kapcsolatos ligyek NS 15
34 Szellemi tulajdon kezelésével kapcsolatos ligyek 10 0
35 Statisztikai adatszolgaltatas 10 0
36 Adohatdsag részére adatszolgaltatasok, bevallasok, a bevallasok 10 0
alapjat képez6 bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok,
allasfoglalasok, eseti intézkedések
37 A gazdasagi hivatali igyek VIII.C. ligycsoportjaba lajstromozott, 10 0
egyéb adatszolgaltatasok (kiilondsen adatszolgaltatasok feliigyeleti
szerv részére, MAK tajékoztatok és adatszolgaltatasok, belsé
tajékoztatok)
38 Szamlavezetéssel kapcsolatos ligyek NS HN
39 Mozgositas és katasztrofavédelem pénziigyi, gazdasagi és 10 0
miiszaki vonatkozasu iigyei
40 Palyazatok (unids és nemzeti palyazatok, iranyito szerv altal kiirt 5 0
palyazatok) a fenntartasi idoszakot kdvetéen
41 Kozhatalmi bevételek, allam altal eldlegezet koltségek, letétek (a 10 0
gazdasagi hivatali tigyek XII. tigycsoportjaba lajstromozott tigyek)
42 Igazsagszolgaltatasban kdzremiikodokkel kapcesolatos ligyintézés 10 0
(a gazdasagi hivatali tigyek XIII. iigycsoportjaba lajstromozott
tigyek)
43 A gazdasagi hivatali igyek XIV. tigycsoportjaba lajstromozott, 5 0

egyéb gazdalkodasi iratok

434 Megallapitotta: 11/2018. (XII. 19.) OBH utasitas 14. § (2). Hatalyos: 2019. 1. 1-t8L.




44 Konyvelési bizonylatok, fokonyvi kivonatok, szamlalapok, 10 0
naplok, vegyes bizonylatok, adosok, kdvetelések nyilvantartasanak
archiv anyaga

45 Analitikus és szintetikus nyilvantartasok alapjan készitett 10 0
kdnyvelési feladasok, osszesitések

46 A szamviteli renddel kapcsolatos iratok 10 0

47 Pénztari nyilvantartasok (pénztarjelentés stb.) és pénztari 10 0
bizonylatok

48 Gazdasagi hivatal iktatokonyve NS 15

49 Atadokéonyvek 5 0

X.* Masod- és harmadfokii birésagok iigyei

01 A masod- és a harmadfoku birdsdagon maradt pétboriték és ennek 5 0

105. § (5) bekezdése szerinti iratai

7. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitdshoz*3®

Kisérdlap
az Emberi Jogok Eurdpai Birosdga elott kezdeményezett eljardsrol valo
tudomadsszerzés esetén

Birdsag megnevezése

A sérelmezett eljarasban eljart birdsag(ok) megnevezése és iigyszama

Az ligy targya

Az ligy elsé iktatasanak idépontja

Az ligy jogerds befejezésének iddpontja

Keresetinditas oka (az Egyezmény érintett szakaszai)

Igényelt kartéritési 6sszeg

Az Emberi Jogok Eurdpai Birosaga altal hozott hatarozat szama és
kelte

Az Emberi Jogok Eurdpai Birosaga eljarasanak eredménye (elutasitas,
egyezség, marasztalds) és marasztalds esetén Osszege

Megjegyzés

8. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitashoz*3’
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9. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitdshoz**®

A birosagi gazdasagi hivatalok iigycsoportjai

I. Koltségvetés

A) Elemi koltségvetés

1. Koltségvetési eloiranyzatok

2. A birdsag koltségvetését elokészitd iratok

B) Koltségvetési beszamolok, mérlegjelentések
1. Beszamolok, mérlegjelentések

2. Adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok, az 1. sorszamon szerepld iratok kivételével
C) Eldiranyzat-modositas, poteliranyzat

1. Eléiranyzat-modositas, poteldiranyzat

2. Tamogatas-elérehozas

3. Zarolassal kapcsolatos iratok

II. Beszerzési és kozbeszerzési eljarasok
A) Kozbeszerzési eljarasok

B) Beszerzési eljarasok

C) Megrendelések

D) Egyéb kotelezettségvallalasok

III. A gazdasagi hivatal mitkodését érintd szabalyozok

A) A bir6sagi gazdasagi hivatal feladatkorét érinté jogszabalyokkal, szabalyzatokkal, mas jogi
eszkozokkel vagy azok eldkészitésével kapcsolatos iratokra tett észrevételek

B) A birdsagi gazdasagi hivatal feladatkorét érinté jogszabalyok, szabalyzatok, mas jogi
eszkozok hatalyosuldsa

C) A gazdalkodasi informatikai rendszerekkel kapcsolatos iratok, szoftverdokumentacio

D) Szabalyzatok, tigyrendek, munkakori leirasok

IV. Szakmai beszamolok
A) Rendszeres és idészakos szakmai beszamolok

V. Ellendrzések

A) Belsé ellen6rzés

1. Iranyito szervi hataskorben elrendelt ellendrzések
2. Sajat hataskorben elrendelt ellendrzések

B) Kiils6 ellendrzések

C) Egyéb kontroll- és monitoring tevékenység

VI. Kozpontositott illetmény szamfejtéshez, tarsadalombiztositasi ellatdsokhoz kapcsolodo
iratok

A) Betegek nyilvantartasai, tappénz, CSED, GYED igénylésével, folyositassal Osszefliggd
iratok

438 Beiktatta: 22/2017. (XII. 29.) OBH utasitas 57. §, 1. melléklet. Hatélyos: 2018. I. 1-t5l.



B) Nyugdijazassal kapcsolatos iratok

C) Tarsadalombiztositasi kifizet6 hely ligyintézésének iratai, statisztikak, feljegyzések

D) Munkaltatoi lakaskolcsonnel, egyéb lakasiigyekkel kapcsolatos iratok

E) Személyi juttatasokkal és az azokat terhelé levonasokkal kapcsolatos iratok

1. Személyi juttatasok kifizetése

2. Levonasok

3. Nyugdijpénztarakkal, foglalkoztatdi nyugdijszolgaltato intézményekkel,
egészségpénztarakkal kapcsolatos iratok

VII. Vagyonkezelés

A) Leltarozas és selejtezés

1. Leltarozas

2. Selejtezés

B) Biztositasi ligyek

C) Biztonsagtechnika

1. Munkavédelem

2. Ttizvédelem

3. Baleset- és vagyonvédelem

D) Gépjarmiivek

1. Uzemeltetéssel kapcsolatos iratok

2. Kozuti kozlekedési balesettel kapcsolatos ligyek
E) Nemzeti vagyon kezelésével kapcsolatos tigyek
F) Szellemi tulajdon kezelésével kapcsolatos iigyek

VIII. Adatszolgaltatasok

A) Statisztikai adatszolgaltatasok

B) Adohatdsag részére adatszolgaltatasok, bevallasok

1. Adatszolgaltatasok, bevallasok

2. A bevallasok alapjat képezd bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok, allasfoglalasok, eseti
intézkedések

C) Egyéb adatszolgaltatasok

IX. Szamlavezetéssel kapcsolatos iligyek
A) Pénzforgalmi szamlanyitas, megsziintetés
B) Pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos egyéb tigyek

X. Katasztrofavédelmi, honvédelmi intézkedések
A) Mozgbsitas és katasztrofavédelem pénziigyi, gazdasagi és miiszaki vonatkozasu tigyei

XI. Palyazatok

A) Unibs palyazatok

B) Nemzeti palyazatok

C) Iranyito szerv altal kiirt palyazatok

XII. Kozhatalmi bevételek, allam altal eldlegezett koltségek, letétek
A) Gyermektartasdij allam altali el6legezésével kapcsolatos iratok
B) Birdsag pénzbiintetésrdl, pénzbirsagrol, rendbirsagrol, vagyonelkobzasrol, elkobzas ala esd



érték és vagyoni eldny megfizetésére kotelezésrdl, valamint biiniigyi koltségrol szolod értesitése
kapcsan keletkezett iratok, ideértve ezek behajtasaval, végrehajtasaval kapcsolatos iratokat

C) Nyomozohatosag és ligyészség altal kiszabott rendbirsaggal kapcsolatos iratok

D) Biiniigyi zarlatot elrendelé hatarozat kapcsan keletkezett iratok

E) A biintetéligyben elrendelt biztositék/6vadék fizetésével kapcsolatos iratok

F) A targyi vagy személyes koltségmentesség, illetve koltségfeljegyzési jog folytan az allam
altal eldlegezett koltségekkel kapcsolatos iratok, ideértve a megeldlegezett 0sszeg, illetve az
allam javara fizetend? illetékek megfizetését

G) A kirendelt védok, iigygondnokok dijazasaval kapcsolatos iratok, elszamolasok, bizonylatok

H) A letétbe helyezett 6sszegek kezelésével, kifizetésével kapcsolatos iratok

I) Biinjelekkel kapcsolatos iratok

XIII. Igazsagszolgaltatasban kozremiikdokkel kapcsolatos ligyintézeés
A) Ulnokok

B) Szakértdk, tolmacsok, forditok

C) Ugyvédek

D) Tanuk

E) Egyéb

XIV. Egyéb gazdalkodasi iratok



