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A Fovarosi Torvényszék
23. szamu szabalyzata
a Fovarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatalanak
Ugyrendjérél

1.§ A Fovarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatalanak mellékletben szerepld iigyrendjét
jovahagyom.

2.§ Az tugyrendet és annak fliggelékeit a FOvarosi TorvényszEék internetes és intranetes
honlapjan kozzé kell tenni.

3.§ A Fo6varosi Torvényszék Gazdasagi Hivatalanak vezetdi felelosek azért, hogy az
igazsagiigyi alkalmazottak az ligyrendet megismerjék.

4.§ A Fovarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatalanak igazsagiligyi alkalmazottaira vonatkozo
munkakori leirdsokat az tligyrendhez mellékelni kell. A munkakori leirdsok folyamatos
aktualizalasért a Fovarosi Torvényszék Gazdasagi Hivataldnak vezetdje a felelds.

5.§ Ez a szabalyzat 2018. janudr 3. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a 2015.EL.II1.A.5/4.
szamu szabalyzat a hatalyat veszti.

Budapest, 2017. december 29.

Dr. Fazekas Sandor s.k.



Melléklet

A FOVAROSI TORVENYSZEK GAZDASAGI HIVATALANAK
UGYRENDJE

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Févarosi Torvényszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ)
6.5.3.2. pontja alapjan a Févarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatala (a tovabbiakban: FTGH)
iigyrendjét a kdvetkezok szerint allapitom meg.

1. Az SZMSZ és az FTGH iigyrendjének kapcsolata
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2.

Az FTGH az SZMSZ 6.5.1. b) pontja értelmében a Févarosi Torvényszék (a tovabbiakban:
FT) elnokének iranyitasa €s ellendrzése ala tartozo szervezeti egység.

Az FTGH Miszaki Osztdlya Gondnoksagi csoportjanak ¢és Szallitasi csoportjanak
iranyitasat és ellendrzését atruhazott hataskorben az FT elndkhelyettese latja el.

Az FTGH szervezetére és feladataira vonatkozd fobb rendelkezéseket az SZMSZ 6.5.3.
pontja hatarozza meg.

Az FTGH tigyrendjének célja, hogy biztositsa az FTGH-ra harulo feladatok pontos és
szakszerli meghatdrozasat, meghatdrozza az FTGH vezetdinek és munkatarsainak
feladatait, kotelezettségeit, jogait, felel0sségiik terjedelmét és eldsegitse az FT vezetése altal
meghatarozott feladatok szinvonalas ellatasat.

Az FTGH engedélyezett [étszama: 171 £6.

Az iigyrend hatdlya az FTGH valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az FTGH feladata, kapcsolata az FT mas szervezeti egységeivel, illetve mas
szervezetekkel

2.1. Az FT elndke az FT ¢és a teriiletén miikodd birésagok mitkddtetéséhez sziikséges anyagi-

¢s targyi feltételeket az FTGH utjan biztositja. Az FTGH mukodésének kereteit a
jogszabalyok, az Orszagos Birosagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) elnokének szabalyzatai,
hatarozatai, utasitasai, az FT belsO szabalyzatai, tovabba az FT vezet6itdl kapott utasitasok,
iranymutatasok hatarozzak meg.

2.2. Az FTGH alapvet6 feladata az itélkezési feladat kiszolgalasa, a koltségvetés keretein beliil

az FT rendelkezésére bocsatott pénziigyi és targyi eszkozok felhasznalasaval a birosag
alaptevékenysége, az igazsagszolgaltatds ¢és egyéb birdsagi tevékenység hatékony
megvaldsulasanak biztositasa.



2.3. A gazdalkodasi tevékenység szervezdje és végrehajtdja az FTGH. Osszeallitja az

intézmény éves koltségvetését, a végrehajtasarol szold éves beszamolot; évkozi
koltségvetési jelentést; elkésziti a birdsag gazdalkodasat meghatarozé belsd szabalyzatokat,
javaslatot tesz a sziikséges modositasokra; elkésziti az intézmény éves vagyongazdalkodasi
programjat; ellatja az intézmény illetményszamfejtésével, tdrsadalom biztositasi ellatasaval,
az adozassal, az adobevallassal 6sszefliggd feladatokat, a kapcsolodo jogszabaly altal eloirt
adatszolgaltatasokat; végzi az intézmény kezelésében, haszndlatdban 1évé ingatlanokkal
kapcsolatos teenddket, az intézmény és szervei elhelyezésével kapcsolatos ligyeket;
nyilvantartja a bir6sag kezelésében 1évo ingatlanokat, berendezési targyakat, eszkdzoket;
gondoskodik ezek felajitasarol, karbantartasarol és javitasarol; kozremiikodik a sziikséges
készletek, targyi eszkozok beszerzésében, eldkésziti, koordindlja és végrehajtja az FT
kozbeszerzési feladatait; ellatja a szallitasi szolgaltatasi, valamint a gondnoki feladatokat;
selejtezést, leltarozast végez,; gondoskodik a bevételek eldirasarol, beszedésérol; kezeli és
nyilvantartja a letéteket; végzi a bilinjelek kezelését, biztositja az FTGH integritasat a
szabalyok betartdsdnak ellendrzésével - sziikség esetén- jogkovetkezmények
alkalmazasaval. Az FT szervezeti egységeinél, a szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt és
megbizott tisztviseld(k) a gazdasagi tevékenységet az FTGH szakmai feliigyelete mellett
végzik.

24. Az FTGH a feladatainak végrehajtasa soran kiilonb6z6 modon (jogszabalyok és

szabalyzatok rendelkezése alapjan, jelentési kotelezettség teljesitésével, adatszolgéltatassal,
szerz6déskotéssel stb.) keriil kapcsolatba mas szervezetekkel. Ezek lehetnek birdsagok,
kozponti koltségvetési szervek és hatdsagok, egyéb szervezetek és gazdasagi vallalkozasok.

2.5. Az FTGH-4t az iranyitd szervvel, tovabba a belsé és kiilsé szervezetekkel torténd

targyalasok, tandcskozasok, értekezletek soran az FTGH vezetdje, szakteriiletének
megfelelden a féosztalyvezetd-helyettes, illetve az altaluk kijelolt személy képviseli.

1. Fejezet

Az FTGH szervezeti felépitése, a szervezeti egységek elhelyezkedése és elérhetosége

3. Az FTGH szervezeti felépitése

3.1.

3.2.

Az FTGH szervezeti felépitésének rajzat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Az FTGH vezetése

a) Az FTGH-t a féosztalyvezetd vezeti.

b) Az FTGH-nal harom féosztalyvezeté-helyettes miikodik:
ba) altalanos helyettes,
bb) gazdasagi helyettes €s
bc) miiszaki helyettes.

¢) A féosztalyvezetd-helyettesek az osztalyvezetdn (osztalyvezeté-helyettesen),
illetve a csoportvezetdn (csoportvezetd-helyettesen) keresztiil, irdnyitjak és
ellendrzik a hozzajuk tartozo osztalyt, illetve csoportot.



3.3. Az FTGH szervezeti tagolasa

1. Fosztalyvezetd

a FTGH Titkarsag
aa) FTGH Kezel6iroda
b Illetmény csoport

2. Altalanos foosztalyvezets-helyettes

a Bevételi csoport
b Birdi letéti csoport
¢ Biinjel csoport

3. Gazdasagi féosztalyvezetd-helyettes

gazdalkodasi osztalyvezetd

Konyvelési csoport

Pénziigyi csoport

Kozbeszerzési és vagyongazdalkodési csoport
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Leltarozasi egység

4. Miszaki f6osztalyvezet6-helyettes

Miszaki Osztaly
a Miszaki csoport
b Szallitasi csoport
¢ Gondnoksagi csoport
d Nyomda

4, Az FTGH szervezeti egységeinek elhelyezkedése és elérhetésége
4.1. Az FTGH Titkarsag és a Kezeldiroda

1. Az FTGH Titkarsag
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt. 5.
Telefonszam: 354-6000/7301,7330
Faxszam: 354-6059

2. Az FTGH Kezel6iroda
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt. 14-16.
Telefonszam: 354-6000/7319, 7322
Faxszam: 354-6059

4.2. Az llletmény csoport
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) I. em. 101-104.
Telefonszam: 354-6000/7375,7335
Faxszam: 332-7633



4.3. A Bevételi csoport
(1062 Budapest, Bajza u. 52.)
Telefonszam: 428-9624
Faxszam: 428-9626

4.4. A Konyvelési csoport
(1055 Budapest, Balaton u.16.) fszt. 4.
Telefonszam: 354-6000/7341
Faxszam: 354-6710

45. A Biro6i letéti csoport

1. Birdi letét
FT (1055 Budapest, Marko6 u. 27.) fszt. 53.
Telefonszam: 354-6798
Faxszam: 354-6065

2. Ertékletét
FT (1055 Budapest, Marko u. 27.) fszt. 53.
Telefonszam: 354-6593/6175
Faxszam: 354-6065

3. Elnoki letét
(1055 Budapest, Balaton u.16.) fszt. 10-13.
Telefonszam: 354-6000/7343 vagy 7354
Faxszam: 332-7633

4 A dijfedezeti, egyszeriisitett dij-kiegészitési és felszdmolo szerv befizetései
letét, stratégiailag kiemelt jelent0ségli gazdalkod6 szervezetek
felszamolasi letét

(1055 Budapest, Balaton u.16.) 1.em.105-107.
Telefonszam: 354-6000/7374
Faxszam: 354-6445

5 A dij-kiegészitési, végelszamolasi, civil szervezetek, egyesiiletek
megsziintetése, bérgarancia letét
(1055 Budapest, Mako utca 27.) fszt.53.
Telefonszam: 354-6593/6175
Faxszam: 354-6065

4.6. A Bilinjel csoport
Kozponti tarold helye (Budapest IX. Soroksari ut 53-55.)
Gépkocsi tarold hely: (Budapest XXI. Acélcs6 ut 2-22.)
Telefonszam: 219-0711
Faxszam: 219-0710

4.7. A Pénziigyi csoport
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt.1-3.
Telefonszam: 354-6000/7326



Faxszam: 354-6221

4.8. A Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoport

(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt.17-18.

Telefonszam: 354-6000/7321
Faxszam: 354-6860

4.9. A Leltarozasi egység
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt. 19.
Telefonszam: 354-6000/7307
Faxszam: 332-7633

4.10. A Miszaki Osztaly

1. Miszaki csoport (adminisztracid)
(1055 Budapest, Balaton u.16.) fszt. 21.
Telefonszam: 354-6000/7390
Faxszam: 332-7633

2. Miszaki csoport (€pitészet)
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt. 20.
Telefonszam: 354-6000/7389
Faxszam: 332-7633

3. Miszaki csoport (gépészet)
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt. 21.
Telefonszam: 354-6000/7356
Faxszam: 332-7633

4. Miszaki csoport (villamoshalézat)
(1055 Budapest, Balaton u. 16.) fszt. 20.
Telefonszam: 354-6000/7384
Faxszam: 332-7633

5. Szallitasi csoport
FT (1055 Budapest, Marko6 u. 27.) fszt.37
Telefonszam: 354-6499
Faxszam: 354-6155

6. Gondnoksagi csoport

FT (1055 Budapest, Marko u. 27.) fszt. 58.

Telefonszam: 354-6888
Faxszam: 354-6059

7. Gondnoksagi csoport (anyagbeszerzEs)
FT (1055 Budapest, Marké u. 27.) fszt.58.
Telefonszam: 354-6712
Faxszam: 354-6059

8. Gondnoksagi csoport (telefonkdzpont)



5.

5.1.

Pesti Kozponti Kertileti Birosag (1055 Budapest, Marko u. 25.)
Telefonszam: 354-6000
Faxszdm:  --—--

9. Gondnoksagi csoport (csoportvezeté-helyettes)
FT (1055 Budapest, Marké u. 27.) fszt. 58.
Telefonszam: 354-6665
Faxszam: 354-6059

10. Gondnoksagi csoport (takaritas)
FT (1055 Budapest, Marké u. 27.) fszt. 58.
Telefonszam: 354-6299
Faxszam: 354-6059

11. Gondnoksagi csoport (asztalosmiihely)
Pesti Kozponti Keriileti Birésag (1055 Budapest, Marké u. 25.)
Telefonszam: 354-6488
Faxszam: 354-6059

12. Gondnoksagi csoport (karbantartas)
FT (1055 Budapest, Marko6 u. 27.) fsz. 58.
Telefonszam: 354-6665
Faxszam: 354-6059

13. Nyomda (sokszorositas)
FT (1055 Budapest, Marko6 u. 27.) alagsor
Telefonszam: 354- 6612

I11. Fejezet

Az FTGH vezetdinek, az igazsagiigyi alkalmazottaknak,
valamint a szervezeti egységeknek a feladatai

Az FTGH vezetoinek feladatai

Az FTGH vezetdjének feladatai:

a

a jogszabalyok, az OBH szabdlyzatai ¢s hatdrozatai, az SZMSZ rendelkezései,
az intézményi szabalyzatok, tovabba az FT vezetditdl kapott utasitasok, és
iranymutatasok alapjan iranyitja és szervezi az FTGH tevékenységét;
elkészitteti és jovahagyasra felterjeszti az FT elndkéhez;

ba) a koltségvetési tervjavaslatot, majd az OBH elnoke altal jovahagyott

keretszamoknak megfelelden az FT elemi koltségvetését;

bb) az FT gazdalkodasat bemutatdo mérleget és beszamolot;

bc) az FT éves kozbeszerzési tervét;

bd) a FTGH iigyrendjét, és ennek részeként a munkakdri leirdsokat;
javaslatot tesz az FT munkatervének FTGH-ra vonatkozd részére ¢&s
gondoskodik a jovéhagyott munkatervbol az FTGH-ra haruld feladatok
végrehajtasarol, ellendrzi azok teljesiilését;



)
K)
1)

m)

dont a hataskorébe utalt ligyekben;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és
utalvanyozasi jogot;

kezdeményezheti a rendkiviili munkaidében valé6 munkavégzés elrendelését;
tervezi, szervezi az engedélyezett 1étszam betoltéséhez sziikséges munkatigyi
feladatokat, elkészitteti €s jovahagyja a teriiletéhez tartozd szabadsagolasi
tervet;

folyamatosan értékeli az FTGH igazsagiigyi alkalmazottait, javaslatot tesz
munkajuk anyagi és erkolcsi elismerésére, felelésségre vonasara, kartéritésre
kotelezésére;

vezetOi értekezletet tart (az elvégzett feladatok, munkamodszerek értékelése, a
tovabbi tennivalok meghatarozasa, az FTGH belso életével osszefiiggd kérdések
megtargyaldsa, idészerl tdjékoztatas);

évente beszamol a FTGH tevékenységérol a kijelolt forumon;

kozvetleniil irdnyitja a féosztalyvezetd-helyetteseket, az FTGH Titkarsagat és
Kezel6irodajat, tovabba az Illetmény csoportot;

ellatja az SZMSZ 6.5.3.a) pontjaban meghatarozott tovabbi feladatokat,
biztositja a fenndlldo szervezeti és személyi integritasi helyzet eddig elért
eredményeinek, értékeinek a megdrzését, védelmét és tovabb erdsitését.

5.2. Az FTGH foosztalyvezet6-helyetteseinek altalanos feladatai:

a)

b)

a jogszabalyok, az OBH szabalyzatai és hatarozatai, az SZMSZ rendelkezései,
az intézményi szabalyzatok, tovabba az FT vezet6itdl, illetve az FTGH
vezetdjétdl kapott utasitasok és irdnymutatdsok, valamint a munkakori leirdsban
foglaltak alapjan szervezi az iranyitasa ala tartozé osztaly, illetve csoport(ok)
munkajat;

nyomon koveti a jogszabalyvaltozasokat, intézkedik azok szabalyzatokban
torténd megjelenitésérdl és megkoveteli azok végrehajtasat;

c) ellendrzi az iranyitasa ala tartozé vezetdket;
d) javaslatot tesz

o Q

da) az egyes munkafolyamatok belsd szabalyozasara,

db) a szakteriiletéhez tartoz6 munkavallalok munkakdri leirasara;

megszervezi szakteriiletén a munkafolyamatba épitett ellendrzést €s szakmai
kontrollt gyakorol;

jogosult a szakteriiletének, illetéleg hataskorének megfeleld munkakapcsolat
keretében szobeli vagy irasbeli elOkészitd, tajékoztatd, megalapozd céla
kozbensd intézkedéseket tenni, illetdleg az allaspontok egyeztetésére iranyuld
targyaldsokat folytatni;

dont a hataskdrébe utalt ligyekben;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési €s
utalvanyozasi jogot, a rd vonatkozd modon,;

javaslatot tehet az FTGH vezetdjének az iranyitdsa alatt all6 munkavallalok
munkdjanak anyagi és erkdlcsi elismerésére, felelosségre vonasara, kartéritésre
kotelezésére;

eleget tesz az integritasi szabalyzatrol sz616 6/2016.(V.31.) OBH utasitas szerint
a kiilsd kapcsolattartok fogadasaval kapcsolatos eljarasi rendre vonatkozo
eloirasoknak;

a helyettesitési rendnek megfeleléen helyettesiti a foosztalyvezetét, illetve a
masik féosztalyvezetd-helyettest.



1 Az FTGH altalanos féosztalyvezeto-helyettesének feladatai:

a
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iranyitja és ellendrzi a Bevételi csoporthoz, a Biroi letéti csoporthoz és a Biinjel
csoporthoz kapcsolodo tevékenységeket,
elosegiti a gazdalkodasi szabalyozas kimunkalasat,
elkésziti az FTGH éves munkatervének végrehajtasarol szo616 jelentést,
kozremitkodik a koltségvetés tervezésében, 0sszeallitasaban,
ellendrzi

ea) a bevételkezelés

eb) a letétkezelés és

ec) a biinjelkezelés

szabalyszeriiségét.

5.2.2. Az FTGH gazdasagi féosztalyvezetd-helyettesének feladatai:

a

iranyitja és ellenérzi a Konyvelési csoporthoz, a Pénziigyi csoporthoz, a
Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoporthoz és a Leltdrozasi egységhez
kapcsolodo tevékenységeket;

kozremiikddik az éves mérlegbeszamolo eldkészitésében, dsszeallitasaban;
ellendrzi a hazipénztar mikodését, a pénzkezelés szabalyszerliségét, a
bevallasok hatariddre torténd elkészitését, pénziigyi teljesitését;

gondoskodik a rendszeres anyagigények feliilvizsgalatarol.

5.2.3.A FTGH mtszaki féosztalyvezeto-helyettesének feladatai:

T

iranyitja ¢€s feliigyeli a Miiszaki Osztalyhoz kapcsolodo tevékenységeket;
Osszedllitja az éves beruhdzasi, felyjitasi, karbantartidsi tervet. A terv
jovahagyasa utan iitemezi annak végrehajtasat;

kozremiikodik az FT-et illetd sajat, egyéb és unids forrasbol tdmogatott
kozbeszerzési eljarasokban;

miiszakilag atveszi és szakmailag igazolja az elkésziilt kivitelezési munkakat,
elOterjeszti a pénziigyi teljesitést;

kapcsolatot tart az FT-en munkat végzé kiilsé vallalkozok vezetdivel,
szerzOdéstervezetet készit, €s jovahagyasra eldterjeszti;

nyomon koveti a miszaki innovéciot és 0Osztdnzi a beosztottakat azok
megismerésére;

biztositja az FT-en miikd6 6rszolgalat miiszaki feltételeinek meglétét, kezeli a
felmertil6 igényeket, valamint a kért informaciokat megadja az FT vezetdinek;
figyelemmel kiséri az érvényben 1évé miiszaki targyt szerzddéseket;

a kiils6 kapcsolattartok fogaddsa soran az integritadsi szabalyzatrol szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

5.2.4. Az FTGH gazdalkodasi osztalyvezetdjének feladatai:

a) az FTGH vezetdje és helyettesei szamara tajékoztatd, valamint dontés
elokészitd, értékeld, elemzd munkat végez;



b) az FTGH gazdasagi féosztalyvezet6-helyettesének utasitasara az aktualis
gazdasagi eseménnyel kapcsolatban célfeladatokat 14t el;

c) feliigyeli és koordindlja az FTGH tevékenységére vonatkozd szabalyzatok
aktualizalasat, sziikség esetén azok feliilvizsgalatara javaslatot tesz az FTGH
vezetOinek;

d) az FT elnoke, helyettesei, vagy fOtanacsadoi altal az FTGH vezetéjének
megkiildott tervezeteket véleményez;

e) nyilvantartja az FT allashelyeit;

f) aziires allashelyek betoltése estén kiszamitja - és az FTGH vezet6jének havonta
kimunkalja - az adott évre sziikséges személyi juttatds, valamint munkaaddkat
terheld jarulékok eldiranyzatanak sziikségletét;

g) kapcsolatot tart a FTGH valamennyi szervezeti egységével, az esetlegesen
felmeriilé problémak megolddsdra javaslatot tesz az FTGH gazdasagi
foosztalyvezet6-helyettesének;

h) gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési €s
utalvanyozasi jogot, a rd vonatkozé modon.

53. Az FTGH osztilyvezetdje, osztalyvezeto-helyettese, csoportvezetdje  és
csoportvezetd - helyettese altalanos feladatai:

a) a jogszabalyok, az OBH szabalyzatai és hatarozatai, az SZMSZ rendelkezései,
az intézményi szabalyzatok, tovabba az FT, illetve az FTGH vezet6it6l kapott
utasitasok €s iranymutatasok, valamint a munkakori leirdsban foglaltak alapjan
vezeti, illetve segiti az osztaly, illetve a csoport munkajat;

b gondoskodik

ba) a munkavallalok konkrét feladatainak megszervezésérdl, a munkakori
leirasoknak megfelel6 munkavégzésrol,

bb) a munkarend és a munkafegyelem betartatasarol,

bc) a munkavégzés targyi feltételeirdl,

bd) a folyamatba épitett ellenérzés megszervezésérol,

be) a hataskorébe tartozo iratok nyilvantartasardl, leltarozasarol és
selejtezésérol;

c figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokat megismerteti az altala
vezetett szervezeti egység tagjaival, javaslatot tesz a valtozasok kezelésére,
kiilonods figyelemmel a sajat szakmai teriiletére vonatkozd szabalyzatokra,
elokeésziti, illetdleg kozremiikodik azok modositasaban;

d dont a hataskorébe utalt igyekben;

e gyakorolja a részére engedélyezett Kkotelezettségvallalasi, pénziigyi
ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi jogot;

f javaslatot tesz a feladatok ellatasahoz sziikséges munkaerd biztositasara;
megszervezi az U munkavallalok betanitasat;

h javaslatot tehet az iranyitasaval tevékenykedé munkavallalok munkajanak
anyagi és erkolcsi elismerésére, feleldsségre vonasara, kartéritésre kotelezésére;

I elbterjeszti a miikodési teriiletén sziikséges nyomtatvany és irodaszer igényt az
FTGH vezetdjének;

J  kapcsolatot tart a munkajaval Osszefiiggd feladatok megoldasa soran a bels6
szervezeti egységekkel és a kiils6 szervezetekkel,

k eleget tesz az integritasi szabalyzatrol sz6l6 6/2016.(V.31.) OBH utasitas szerint
a kiilsd kapcsolattartok fogadasaval kapcsolatos eljarasi rendre vonatkozo
el6irasoknak;



6.

6.1.

6.2.

6.4.

6.5.

évente beszamol az FTGH csoportvezetdi értekezleten az irdnyitasaval, illetve
vezetésével mikodo szervezeti egység munkdjarol,

havonta a targyhonapot kdvetd honap tizedik napjaig jelentést tesz a munkajarol
az FTGH vezetdjének;

a kiils0 kapcsolattartok fogaddsa soran az integritdsi szabalyzatrol szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

Az FTGH igazsagiigyi alkalmazottainak altalanos feladatai:

A tisztviselo

a
b

onallé ligyintézoként ellatja a munkakori leirasaban foglalt feladatokat;
elvégzi

ba) a sajat tevékenységébe beépitett ellendrzéseket,

bb) a kozvetlen vezetdje altal kijel6lt szakmai munkat;
felel6és a hataridok betartdsaért, az irasbeli anyagokban szerepld tényallasok
pontossagaért, az adatok és szamitasok helyességéért;
intézi a tevékenységéhez kapcsolodo levelezéseket;
gyakorolja a részére engedélyezett pénziigyi érvényesitési €és utalvanyozasi
jogot;
amennyiben ez a munkakdrébe tartozik, ellatja az igyfélszolgalatot, kapcsolatot
tart a belsd szervezeti egységekkel, illetve a kiils¢ szervezetekkel, az FT
alaptevékenységében kozremiikodd, gazdalkodasat segitd intézmények,
tarsasagok és cégek képviseldivel;
eleget tesz az integritasi szabdlyzatrdl szolo 6/2016.(V.31.) OBH utasitas
szerint a kiils6 kapcsolattartok fogadasaval kapcsolatos eljarasi rendre
vonatkozo6 eldirasoknak;
részt vesz az irattarozasi €s a selejtezési feladatok végrehajtasaban,;
a kiils6 kapcsolattartok fogaddsa sordn az integritasi szabalyzatrdl szo6lo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

Az irnok a kozvetlen vezetdje iranyitasaval és ellendrzése mellett

a

b)
c)
d)

ellatja a munkakori leirdsaba foglalt feladatokat,

elvégzi a sajat tevékenységébe beépitett ellendrzéseket,

elvégzi a kozvetlen vezetdje altal kijelolt szakmai munkat,

részt vesz az irattarozasi €s a selejtezési feladatok végrehajtasaban.

A fizikai alkalmazott a kozvetlen vezetdje iranyitasaval és ellendrzése mellett
ellatja a munkakori leirdsaba foglalt feladatokat,

b)

c)
d)

elvégzi a sajat tevékenységébe beépitett ellendrzéseket,

elvégzi a kozvetlen vezetdje altal kijelolt szakmai munkat,

a kiilsd kapcsolattartok fogaddsa soran az integritdsi szabalyzatrol szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

Az egyes igazsagiigyi alkalmazotti munkakorokhoz tartozo részletes feladatokat a 2.
szamu fiiggelék tartalmazza.

Az igazsagligyi alkalmazottak

a)

a munkavégzés soran kotelesek egyiittmiikddni, egymas munkajat segiteni,



b) kotelesek azokat az eseti utasitasokat is végrehajtani, amelyeket az SZMSZ, az

c)

d

)

€)

igyrend, illetve a munkakori leiras kifejezetten nem tartalmaz, de
Osszefiiggésben van az FTGH rendeltetésszerti miikodésével;

jogosultak és kotelesek jogszabalysértd utasitas vagy intézkedés észlelése esetén
erre a kozvetlen felettes figyelmét felhivni;

kotelesek a kozvetlen felettest minden olyan fontos tényrdl €s kortilményrdl
haladéktalanul tajékoztatni, amely a feladat végrehajtdsa szempontjabdl kiilon
intézkedést igényel, igy kiilondsen a végrehajtast akadalyozo tényekrdl és
koriilményekrol;

a magasabb szintli vezetotol kapott kdzvetlen utasitasrol kotelesek a kozvetlen
felettesiiket azonnal tdjékoztatni.

7. Az FTGH szervezeti egységeinek feladatai

7.1. Az FTGH Titkarsag és a Kezeléiroda

7.1.1. A Titkarsagot és a Kezel6irodat csoportvezetd vezeti.

7.1.2. Az FTGH Titkarsag ¢és a Kezeldiroda f6bb feladatai

a

o Q

az FTGH-hoz ¢érkez6 kiildemények atvétele, bontdsa, lajstromozasa,
irattarozasa, selejtezése, hivatalsegédi feladatok ellatésa;

az FTGH vezetdi iratainak lajstromozasa, kezelése, irattarozasa és selejtezése;
az FTGH vezetdinek munkdjahoz kapcsolddé altalanos adminisztratori
feladatok ellatasa;

az FTGH vezetdihez kapcsolodo asszisztensi feladatok ellatasa;

az FTGH részére engedélyezett allashelyek naprakész nyilvantartdsanak
vezetése;

az FTGH munkavallaloi szabadsag- és tavolléti nyilvantartasanak vezetése,

az FTGH munkatarsai utazasi koltségtéritésének elszamoltatasa,

az FTGH munkatarsaival kapcsolatban a beléptetd rendszer kezelése.

7.2 Az llletmény csoport

7.2.1. Az llletmény csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a csoportvezetd-helyettes
segiti.
7.2.2. Az llletmény csoport feladatai:

a

b
c

az FT munkavallaloinak havi rendszeres és nem rendszeres illetményének
szamfejtése, a kifizetés el6készitése;

a tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtése, a kifizetés elokészitése;

az Onkéntes nyugdijpénztarak, az egészség ¢és Onsegélyezd pénztarak részére
bevallas készitése;

adatszolgaltatas a kdzpontositott illetményszamfejtéshez;

statisztikdk készitése a Kozponti Statisztikai Hivatal (KSH), az Orszagos
Egészségpénztar (OEP), a Magyar Allamkincstar (MAK), a Nemzeti Ado- és
Véamhivatal (NAV) részére.

7.2.3. A csoportvezetd feladatai:

a
b
c

ellendrzi a csoport altal készitett szamfejtéseket és feladasokat;
érvényesiti a munkafolyamatba épitett ellendrzést;
munkakapcsolatot tart a Személy- és Munkaiigyi Osztallyal;
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utalvanyozza a szamfejtok altal teljesitett kifizetéseket (hokdzi, hovégi stb.);
elkésziti
ea) az OEP és a MAK részére a kifizethelyi adatszolgaltatast,
eb) a jelentéseket az OBH, illetve a kiils6 szervek részére az igényelt
formaban és tartalommal,
ec) a jogszabalyban rogzitetteknek megfelelden és kezeli a NYENYI
adatszolgaltatast,
ed) havonta, félévkor és év végén a munkaiigyi statisztikakat;
elvégzi havonta a NAV folydszamla egyeztetését;
adatot szolgaltat a koltségvetés és a beszamolo dsszeallitdsahoz;
minden targyhdnapot kovetd honap 10. napjaig egyeztet a Konyvelési csoport
vezetdjével (fokonyvi egyezdség), illetve a Pénziigyi csoport vezetdjével
(bevallasok, utalasok, jarulékok egyezdsége), az egyezdséget az analitikaban
alairasukkal igazoljak;
ellattatja az Onkéntes nyugdijpénztarak vonatkozasaban a jelentési feladatokat.

7.2.4. A csoportvezeté-helyettes feladatai:
a) ellendrzi a szamfejtéseket kovetden a feldolgozott adatokat;
b) elkésziti

ba) minden honap 10. napjaig a fokonyvi feladasokat, bevallasokat és a
kapcsolddo utalasokat,

bb) minden hénap 10. napjaig a MATI-KIR jelentést, amelyet elektronikus
uton kiild meg az OBH Gazdalkodasi Féosztalya részére,

bc) minden targyhonapot koveto honap 20. napjaig a munkatigyi statisztikat,
illetve a KSH részére az egyéb éves jelentést;

¢) megkiildi a nett6 finanszirozashoz sziikséges adatokat a MAK-nak.

7.3. A Bevételi csoport

7.3.1. A Bevételi csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a csoportvezetd-helyettes(ek)

segiti(k).

7.3.2. A Bevételi csoport feladata az itélkezési, valamint a gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatosan keletkezett okméanyok alapjan a kovetelések eldirasa, azok beszedése.
Ennek soran

a
b

oQ —h D

a napi bankforgalom kontirozasa, konyvelése;

a kovetelések behajtasa érdekében a tartozas atvaltoztatasanak kezdeményezése,
a koltség jellegli tartozdsok esetében a végrehajtasi eljards meginditdsa a
sziikséges feltételek fennallasa esetén;

havi, negyedéves, féléves és év végi adatszolgaltatds a fokonyvi konyvelés
részére;

a behajthatatlan kovetelések hitelezési veszteségként torténd leirasanak
elOkészitése, végrehajtasa, dokumentalasa;

az értékvesztés elszamolasanak elokészitése, adatszolgaltatas;

az egyedi kartonok folyamatos irattarozasa, az év végi zarlati feladatok ellatasa;
az iratselejtezés eldkészitése, lebonyolitasa;

az allam altal eldlegezett gyermektartasdijak még meglévd koveteléseinek
elkiilonitett analitikus kezelése;

a végrehajtoi letéti szamla forgalméanak konyvelése, adatszolgéltatasok
elkészitése;



7.3.3.

7.3.4.

74.

7.4.1.

7.4.2.

J a végrehajtoi koltségelOleg folyositasaval kapcsolatos atutalasi, konyvelési és
adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

A csoportvezetd feladatai:

a elokésziti a Bevételi tigyviteli eljaras rendjérél szol6 szabalyzatot, illetve annak
modositasat;

b ellenérzi

ba) az elrendelt nyilvantartasok elkészitését, a csoport adatszolgaltatasi
kotelezettségének teljesitését,

bb) az idészak végi zarlati munkak maradéktalan teljesitését,

bc) a befejezett tigyek tekintetében irattarozas elétt a lezarhatosagot, az
értékvesztéssel kapcsolatos feladatokat,

bd) az allam altal el6legezett gyermektartasdijakkal kapcsolatos tigyintézést,

bf) az 6nallo birdsagi végrehajtok részére kiutalando koltségeldlegeket,

bg) a végrehajtoi letéti szamlaval kapcsolatos tigyintézést,

bh) az év végi zarast;

c egyezteti a Pénziigyi csoport kijelolt tisztviseldjével a Konyvelési csoport
részére kiildendd iddszaki feladasokat, eltérés esetén feltarja a hiba okat és
elvégzi a sziikséges javitast;

d megszervezi és lebonyolitja az iddszaki zarlati munkalatokat.

A csoportvezet6-helyettes feladatai:
a ellatja a bevételi ligyintézdi feladatokat,
b feligyeli és ellendrzi
ba) az allam 4altal megeldlegezett gyermektartasdijak beszedésével
kapcsolatos feladatokat végz0 tisztviseld munkéjat,
bb) a végrehajtoi letéti szamla forgalmat bonyolitod tisztviselé munkajat,
bc) a bevételi ligyintéz6 tisztviselok munkajat.

A Konyvelési csoport

A Konyvelési csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a csoportvezetd-helyettes
segiti.

A Konyvelési csoport fobb tevékenységi kore:

a az FT teljes tevékenységi korét reprezentalo fokonyvi konyvvezetés;

b az egyes csoportok altal a koltségvetés terhére foganatositott beszerzések,
vasarlasok bizonylatainak érvényesitése, utalvanyozasa;

c az llletmény-, a Bevételi-, a Kozbeszerzési- és vagyongazdalkodasi-, a
Pénziigyi-, illetve a Biroi letéti csoport feladasainak fokonyvi ellendrzése;

d a lekdnyvelt tételek egyeztetése utdn az éves beszamold, a negyedéves
mérlegjelentések, az idokozi koltségvetési jelentések elkészitése;

e adatszolgaltatas az éves koltségvetés készitéséhez, a jovahagyott koltségvetés
¢vkozi teljesitésének ellendrzéséhez;

f a teljesitések alakulasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslat az
atcsoportositasra;

g eldiranyzatok valtozasanak vezetése;

h kapcsolattartas a MAK-kal, részére adatszolgaltatas-teljesitése;

i havi és eseti adatszolgaltatas az OBH és a FT vezetése részére;



J az eurdpai uniés palyazatok intézményi szinti pénziigyi Kkereteinek
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
3 A csoportvezetd feladatai:
a felelds:
aa) a negyedéves mérlegjelentések, havi pénzforgalmi jelentések, az éves
beszamolo;
ab) az id6kozi koltségvetési jelentések hataridoben vald elkészitéséért;

b el6késziti a Szamlarendet és az Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatat,
illetve azok mddositasat;

C részt vesz a Szamviteli Politika elokészitésében és aktualizalasaban;

d kimutatja a koltségvetési év eldiranyzat maradvanyat;

e figyelemmel kiséri az eldiranyzat maradvany kovetkezd évi felhasznaladsat,
elkésziti a kapcsolodo jelentést;

f  részt vesz a MAK-al torténd egyeztetésekben;

g gondoskodik a kiilsé szervekkel (MAK, OBH, stb) ¢és az FT
adatszolgaltatasainak hataridére valo teljesitésérol;

h adatokat szolgaltat havi, heti és eseti gyakorisaggal az FT vezetése és az OBH
részére,

i felelés az el6iranyzatok folyamatos figyeléséért, a bekovetkezé valtozasok
nyomon kovetéséért, nyilvantartasaért, javaslatot tesz az FTGH szakmai
vezetdinek az eldiranyzatok atcsoportositasara;

j ellendrzi a havi zarlati egyeztetéseket;

k részt vesz a munkakorének betoltéséhez sziikséges szakmai tovabbképzésen
(konyvviteli szolgaltatast nyujtok tovabbképzése).

4 A csoportvezetd-helyettes feladatai:

a konyveli az eldiranyzati sorokat, figyelemmel kiséri a teljesitések alakulasat,
szlikség esetén javaslatot tesz az atcsoportositasra;

b koordinalja a kotelezettségvallalok munkajat és az év végi maradvany
Osszeallitasat;

¢ kozremikodik az éves mérlegbeszamold elkészitésében, valamint az egyéb
adatszolgaltatasok 0sszeallitdsadban;

d elvégziabirdsag havi bérfeladasaval kapcsolatos teenddket, kézi konyveléseket,
egyeztetéseket;

e ellatja a MAK-kal kapcsolatos egyeztetési feladatokat;

f  részt vesz a munkakorének betoltéséhez sziikséges szakmai tovabbképzésen

(konyvviteli szolgaltatast nyajtok tovabbképzése).

7.5. Biroi letéti csoport

7.5.1. A Bird6i letéti csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a csoportvezetd-helyettes

segiti.

7.5.2. A Birdi letéti csoport feladatai:

a

a biroi-, és targyletét szamlakra teljesités és Orzés cimén befizetett Osszegek,
valamint egyéb értékek (nemesfém, értékpapir stb.) atvétele, nyilvantartasa,
tarolasa és kiadasa hagyatéki, biintetd és végrehajtasi ligyekben, peres és nem
peres eljarasokban;



bizonyitasi eljaras, illetdleg tolmécsolas, forditas soran felmeriilé koltségek
fedezetére szolgdld Osszegek kezelése, amelyet a peres felek az elndki letéti
szamlara atutalassal teljesitenek;

a deviza letéti szamla forgalménak kezelése és az ezzel kapcsolatos feladatok
ligyintézése;

jogerds birdsagi hatarozat alapjan az 6vadék atvétele készpénzben, kezelése,
nyilvantartdsa a letéti szamlan, jogerds birdsagi hatarozat alapjan az dvadék
kiutalasa;

a felszamolasi eljarasokhoz kapcsolddoan a hitelezOk altal befizetett 1 %-0s
regisztracios dijak dijfedezeti letéti szamldn torténd jovairdsa, banki rogzitése, a
havi és éves zarlati feladatok ellatasa;

a torvényszékek végzései alapjan a ,,dijkiegészitési szamlat” és a ,,felszamold
szervezetek befizetései” letéti szamlat érintd befizetések eldirdsa, illetve jogerds
birdi hatarozat alapjan a dijkiegészitési szamlarol a felszdmolok részére megitélt
felszamoloi munkadij kiutalésa;

a torvényszékek végzései alapjan az egyszerisitett felszamolasi eljarasokban
megitélt felszdmoloi munkadijak eldirdsa, negyedévente Osszesitett kimutatas
alapjan a pénziigyi forras megigénylése a Nemzetgazdasagi Minisztériumtol,
valamint a kiutalasok teljesitése a felszdmolo szervezetek részére;

a torvényszékek végzései alapjan kényszer-végelszamolasi eljarasban a megitélt
végelszamoldéi munkadij eldirdsa, negyedévente a Nemzetgazdasagi
Minisztériumtol torténd megigénylése és a felszamolok részére kiutaldsa;

a torvényszékek végzései alapjan a, bérgarancia, bérgarancia biztos munkadijak,
valamint civil szervezetek, egyesiiletek megsziintetései eljarasaban megitélt
munkadijak eldirasa, negyedévente a Nemzetgazdasagi Minisztériumtol torténd
megigénylése és kiutaldsa a felszamolok részére;

a stratégiailag kiemelt jelentdségli gazdalkodd szervezetek felszamolasi
eljarasaban a birosag altal megallapitott ideiglenes vagyonfeliigyeldi munkadijak
pénziigyi teljesitése érdekében intézkedés a Nemzetgazdasagi Minisztérium felé;
a csoport kezelésében 1év0 iratok irattdrazasi és selejtezési munkalatainak
ellatasa;

szakmai kérdésekben kapcsolatot tart a szakértokkel, a kiilsé szervezetekkel,
intézményekkel és tars birosagokkal.

7.5.3. A csoportvezetd feladatai:

a
b

letét tipusonként ellendrzi a havi feladasok teljesitését a Konyvelési csoport felé;
ellendrzi a Letéti csoport adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését az
Nemzetgazdasagi Minisztérium felé;

tovabbitja a Nemzetgazdasdgi Minisztérium részére a birdsagok altal
megallapitott ideiglenes vagyonfeliigyel6i munkadijak végzéseit pénziigyi
teljesités végett;

felelds a letétkezelés szadmviteli adminisztracigjdért és a letéti szamlak
egyezOsegeert.

7.5.4. A csoportvezetd-helyettes feladatai:

a
b

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a birdi €s az elnoki letétkezelok munkajat;
szakmai kérdésekben kapcsolatot tart a szakértokkel, a kiilsé szervezetekkel,
intézményekkel és tars birdsagokkal;

rrrrr

egyezOsegeert.



7.6.  Biinjel csoport

7.6.1. Binjel csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a csoportvezetd-helyettes segiti.

7.6.2. Binjel csoport feladata a biintetdeljaras és kivételes esetekben, a polgari perek soran
lefoglalt targyi bizonyitékok (blinjelek) atvétele, raktarozédsa, 6rzése, nyilvantartasa,
jogerds hatosagi rendelkezések alapjan ezek kiadasa, az elkobzés, allami tulajdonba
keriilés és megsemmisités foganatositdsa, valamint az értékesités eldkészitése ¢és
lebonyolitasa, kapcsolattartas a Karitativ Tanaccsal.

7.6.3. A csoportvezetd feladatai:
a) ellendrzi
aa) a biinjel-gépkocsik nyilvantartasat,
ab) a binjelek nyilvantartasat,
ac) a raktarozas rendjét, szabalyszeriiségét,
ad) évente két alkalommal a biinjelallomanyt és errdl jegyzokonyvet készit,
az éven tuli ligyekben a bilinjelkezelok részére kiadja a sziikséges
utasitasokat a siirgetéshez,
ae) a biinjelallomadnyt, az éven tuli és az 5 éven tali ligyekben a
blinjelkezelok részére kiadja a sziikséges utasitdsokat az intézkedések
megtételére,
af) heti egy alkalommal szaroproba szerlien a folyamatosan atvett
biinjeleket,
ag) folyamatosan az atvett biinjelek adatbazisba valo felvitelét,
b) nyilvantartja az értékesiteni és megsemmisiteni rendelt biinjeleket,
€) koordinalja a Bilinjel csoporthoz torténd beszallitasokat,
d) megszervezi és lebonyolitja a biinjelek értékesitését €s megsemmisitését,
e) gépjarmuszakértét kér fel a bunjel-gépkocsik allapotanak felmérésére
atvételkor, illetve esetenként arverésre torténo atadasakor,
f) a kiils6 kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrdl szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

7.6.4. A csoportvezetd-helyettes feladatai:
a) nyilvantartja
aa) a ll-es, a lll-as és a IV-es kategoriaju biinjeleket,
ab) a jogosultaknak torténd kiadasokat (felhivasok kiadasa, ismeretlen
helyen tartozkodo jogositott ligyében a sziikséges intézkedés megtétele,
az at nem vett blinjelekkel kapcsolatos ligyintézes, a jogositottat fogva
tartd szerv részére a blinjelek megkiildése),
b) kozremiikodik az értékesités és a megsemmisités lebonyolitasaban,
c) ellendrzi:
ca) a targyalasra, illetve szakértonek kikért bitinjelek kiadasat és a
visszavételezését,
cb) heti egy alkalommal a folyamatosan atvett biinjeleket.

7.7. A Pénziigyi csoport

7.7.1. A Pénziigyi csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a csoportvezetd-helyettes segiti.



7.7.2. A Pénziigyi csoport feladatai:

a az éves koltségvetési eldiranyzatok alapjan atutaldsok ¢€s kifizetések teljesitése

bankszamlakrol és pénztar utjan;

b a birdsagi ligyekben a kiutalo végzésekkel kapcsolatos tigyintézés, kifizetés,
atutalas (szakért6i-, kirendelt védodi-, tigygondnoki-, partfogoi-, tolmacs-,
iilnoki- és tanudijak);

a beérkezett szamlakkal kapcsolatos iigyintézés, atutalas;

napi bankanyag eldkészitése, feldolgozasa;

a pénztar pénzkészletével kapcsolatos teenddk ellatasa;

a kikiildetéssel kapcsolatos dijak és koltségek elszamolasa;

adatszolgaltatas a pénztari kifizetésekrol az Illetmény csoport és az ligyfelek
részére;

kapcsolattartds a MAK-kal, a NAV-val;

a munkaltatot terheld jarulékok atutalésa;

a kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

utalvanyok nyilvantartasa, szétosztasa.

Q —hD® O O

xl—. _—

7.7.3. A csoportvezetd feladatai:
a) elokésziti a Pénz- és értékkezelésr6l sz6lo szabalyzatot, illetve annak
modositasat;
b) ellendrzi
ba) a pénztar készpénzzel torténd folyamatos ellatasat,
bb) a bérmentesitd gép feltdltésének zavartalansagat,
bc) a MAK-t6] naponta érkezd bankkivonatok FORRAS SQL programban
torténd szabalyos feldolgozasat,
bd) érvényesiti vagy utalvanyozza a készpénzes kifizetéseket, atutalasokat,
be)az FTGH munkatervében szerepld oktatasokat a pénz- és
ellatméanykezeldk vonatkozasaban;
c¢) kapcsolatot tart a NAV-val, a MAK-kal, a Magyar Posta Zrt.-vel;
d) adatokat szolgaltat
da) az elemi koltségvetés tervezéséhez, elkészitéséhez,
db) a negyedéves mérlegjelentésekhez, és az éves beszamolokhoz, a csoport
altal feliigyelt koltségvetési sorok adatairdl. Leltart készit a mérleg
alatdmasztasara (készpénzkészlet, bankszamla, értékkel nyilvantartott
utalvanyok, szallitoi kotelezettségek, vevoi kovetelések, eldlegek).
7.7.4. A csoportvezet6-helyettes feladatai:
a) érvényesiti vagy utalvanyozza a készpénzes kifizetéseket és az atutalasokat;
b) elvégzi a birosagi parkold targyévre fizetendd téritési dijanak aktualizalasat
(Onkoltségszamitasrol szol6 szabalyzat);
c) ellendrzi
ca) az ellatmanykezeld-helyeket, illetve az ellenérzésével megbizott
munkatarsak ez iranyu tevékenyseégét,
ch) havonta a tartozasallomanyrél a MAK részére szol6 jelentés elkészitését
és elektronikus uton torténo elkiildését,
cc) havonta, negyedévente a fiiggd bevételek és kiadasok rendezését,
cd) szurdproba szeriien a beérkez6 szamlak hataridében torténd kifizetését,
utalasat.



7.8. A Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoport

7.8.1. A Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoportot a csoportvezetd vezeti, munkajat a
csoportvezeto-helyettes segiti.

7.8.2. A Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoport fobb tevékenységi kore:
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az FT kozbeszerzési feladatainak elokészitése, koordinalasa és végrehajtasa;

az FT kozbeszerzési szabalyzatanak elokészitése;

az FT éves kozbeszerzési tervének elokészitése;

az FT szervezeti egységei kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatainak a
koordinalasa, a szervezeti egység feladatai ellatasat tamogatd kiilsds
megbizottak tevékenységének dsszehangolasa, ellendrzése;

a kozbeszerzési eljarasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
egylittmiikodés az FT szerzddéseinek jogi véleményezésére kijeldlt vezetdvel;
az FT és a szervezeti egységei miikodéséhez sziikséges anyagok (irodai papir,
boriték, nyomtatvanyok, bélyegzdk, irdszer, irodaszer, nyomtatokba sziikséges
festékpatron, toner, tisztitészer), eszkdozok beszerzése (kivéve fénymasold,
telefon, fax, butorok, biztonsagtechnikai eszk6zok, hangtechnikai eszk6zok), és
a felhasznalohelyekre vald eljuttatdsdinak megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete;

az eszk0zok analitikus nyilvantartasanak vezetése;

leltarozéashoz sziikséges adatok atadésa;

adatok, informacidk szolgaltatisa a koltségvetés ¢és a  beszamolo
Osszeallitasahoz;

MNV Zrt. vagyonkataszter nyilvantartds vezetése, onallé beruhdzasi statisztika
készitése.

7.8.3. A csoportvezetd feladatai:

a)

b)

c)
d)

elokésziti a beszerzésekrdl, a leltarkészitésrol ¢és leltarozasrol, a Fovarosi
Torvényszék felesleges vagyontargyai hasznositasarol és selejtezésérdl, az
Anyag- és eszkdzgazdalkodasrol, a Kozbeszerzési, valamint a biztonsagi targya
beszerzési eljarasrol sz616 szabalyzatokat, illetve azok moddositasat, tovabba az
éves kozbeszerzési tervet;
ellendrzi
ba) az éves eldiranyzati keret figyelembe vételével a birosagok negyedéves
anyag igényeit, litemezi €és koordinalja a csoporton keresztiil torténd
eszkozbeszerzéseket,
bb) az eszk6zmozgasok analitikus nyilvantartasat, a kotelezettségvallalas
vezetését,
bc) az MNV Zrt. részére készitett jelentést, valamint a KSH részére
készitendd negyedéves beruhdzasi statisztikat;
negyedévenként a fokonyvi konyveléssel valo egyeztetés utan értékcsokkenést
szamol el, és errdl feladast készit a Konyvelési csoport felé;
az FT részére torténd anyag- és eszkozok beszerzésének megszervezéséhez,
litemezéséhez piackutatds utdn un. beszerzési tervet készit;

e) a kiilsd kapcsolattartok fogadasa sordn az integritdsi szabdlyzatrol szolo

6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.



7.9.

A Leltarozasi egység

7.9.1. A Leltarozasi egységet a Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoportvezetd-helyettes

vezeti.

7.9.2. A Leltarozasi egység feladatai:
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az FT éves leltarozasi iitemtervének és leltarozasi utasitasanak elkészitése,
a feleslegessé valt eszk6zok selejtezésének lebonyolitasa,

a leltarozasok megszervezése, ellenérzése, kiértékelése,

a leltarozasi eljarasok elokészitése, bonyolitasa, dokumentalésa,

pénziigyi elszdmoléasok elvégzése leltarhiany esetén,

a vonalkddos nyilvéantartasi rendszer lizemeltetése, fejlesztése.

7.10. A Miiszaki Osztaly

7.10.1. A Miszaki Osztalyt az FT miiszaki foosztalyvezeto-helyettese vezeti. Kdzvetleniil
iranyitja a Miiszaki csoportot vezetd miiszaki osztdlyvezetd, a miiszaki asszisztens
tisztviseld, a Szallitasi csoportot vezetd osztilyvezetO-helyettes és a Gondnoksagi
csoportvezetd tevékenységét.

7.10.2. A Miszaki Osztaly fobb tevékenysége:

a

b
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az FT ¢épiileteinek {izemeltetése, valamennyi épiilet lizemelését szolgald
anyagok, eszkdzok, targyi eszkozok beszerzése;

a halasztast nem tlrd, siirgdsséggel elvégzendd hibaelharitasi feladatok
végrehajtasa;

az FT-et érintd feltjitasi és beruhdzdsi munkdk meghatirozott részénél
terveztetési, tervezési s szakvéleményezési feladatok ellatasa;

a felujitasi és beruhazasi munkakhoz kapcsolodo butorozasi feladatok ellatasa;
az FT valamennyi épiiletére vonatkoz6 éves karbantartasi terv kidolgozasa és a
jovahagyott karbantartdsi terv szerinti litemezésben az FT és szervezeti
egységeinek épiiletében a javitdsi, karbantartasi és allagmegovasi munkéak
elvégeztetése;

szallitasi és szallitmanyozasi munkdk elvégeztetése;

a kozbeszerzési eljarasokban valo részvétel;

kapcsolattartas az irdnyitd ¢és mas szervekkel, résziikre az eldirdsoknak
megfeleld adatszolgaltatds nyujtasa, a tarsintézmények részére biztositott
szolgaltatas koltségének tovabb szamlazasa;

koziizemekkel, kiilonbozd szakcégekkel és vallalkozasokkal beszerzési, lizleti
kapcsolatok fenntartasa.

7.10.3. A Miiszaki csoport

1

2

A Miiszaki csoportot osztalyvezetd vezeti.

A miiszaki osztalyvezet6 feladatai:
kozremiikodik a hosszu tava fejlesztési terv dsszeallitasdban;
ajanlatot kér be a tevékenységi korébe felmeriild javitdsi, feltjitasi és beruhazasi
munkak elvégzésére- figyelemmel a Kbt. vonatkozd eldirdsaira- azokat kiértékeli és
dontésre elokésziti;



a tevékenységi korébe tartozo szerzddéseket a szerzodés nyilvantartd rendszerben
rogziti, kezeli;

iranyitja, koordinalja és ellendrzi a hozza beosztott tisztviselok munkajat;

Osszefogja és szervezi a selejtezési bizottsdgok tevékenységét;

elokésziti ¢és a feladatahoz igazoddan részt vesz az FTGH hataskorébe tartozo
kdzbeszerzési tevékenységben;

miuszakilag atveszi, szakmailag igazolja a tevékenységi korébe tartozd elkésziilt
kivitelezési munkakat, el6késziti a pénziigyi teljesitést;

intézkedik a halasztast nem tiird, strgdsséggel elvégzendd hibaelhdritasi munkak
elvégeztetésérol;

kozremikodik az  intézményi  beruhdzdsok, Dbeszerzések  elOkészitésében,
lebonyolitasaban €s koordinalasaban;

javaslatokat tesz az éves karbantartasi terv elkészitéséhez, €és a terv jovédhagyasa utdn
részt vesz az litemezett végrehajtasban, kozremiikodik a hosszu tava fejlesztési terv
Osszeallitasaban;

kotelezettséget vallal a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban rogzitett modon;
figyelemmel kiséri az 5 M Ft-ot elérd, illetve meghaladd szerzddéseket és intézkedik
ezek kozzétételérol,

Kapcsolatot tart az FTGH tevékenységi korébe tartozdan a kiilonbozd koltségvetési
szervekkel (6nkormanyzatok, hatdésagok);

a kiils6 kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrol szol6 6/2016.(V.31.)
OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

7.10.4. A Szallitasi csoport
7.10.4.1. A Szallitasi csoportot osztalyvezetd-helyettes vezeti.

7.10.4.2.A Szallitasi csoportot vezetd osztalyvezetd-helyettes feladatai:

a

b
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iranyitja, koordindlja ¢és ellenérzi a csoport (gépjarmiivezetdk), valamint az
adminisztrator munkajat;

gazdasagosan megoldja a kiilonbozd szallitdsokat, szem eldtt tartva a helyszini
targyalasok elsObbségét;

ellendrzi a gépjarmiivek, valamint a gépjarmiivezetdk hivatalos iratainak érvényességét
(jogositvany, forgalmi engedély, kotelezd biztositas, CASCO);

figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki allapotat, és amennyiben sziikséges
javaslatot tesz a gépjarmiivek javitasara, esetleges cseréjére;

figyelemmel kiséri az lizemanyagkartyak forgalmat és érvényesseégét;

szakmailag igazolja a tevékenységi kdrében elvégzett munkak szamlait;

javaslatot tesz beszerzésekre, beruhdzéasokra;

megszervezi a ,,C” fuvart, évenként kalkulaciot készit a téritési dij vonatkozasaban;

a kiils6 kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrél sz616 6/2016.(V.31.)
OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni;

vezeti az FT kozponti épiiletében elhelyezett, tovabba az FTGH-ban dolgozé
munkavallalok éves utazasi utalvanyanak kiallitasat, nyilvantartasat.

7.10.5. A Gondnoksagi csoport

7.10.5.1. A Gondnoksagi csoportot a csoportvezetd vezeti.
7.10.5.2. A Gondnoksagi csoport vezetdjének feladatai:

a megszervezi és litemezi



aa) az FT-en és a teriiletén miikodé birdsagok épiileteiben a karbantartasi és javitasi
munkakat;

ab) az anyagmozgatast, a kisebb rakodasi és koltozési feladatokat;

ac) az anyagbeszerz6 optimalis munkavégzését;

ad) a sajat szakmunkasokkal torténé javitasi munkakhoz a felhasznalando anyagok

beszerzését;
b adatszolgaltatast készit:

ba) a miszaki féosztalyvezetd-helyettes részére, és tajékoztatast ad a napi
feladatokrol,

bb az éves karbantartasi terv elkészitéséhez,

C beszerezteti az FT ¢és a teriiletén mikodd birésagok épiileteinek miitkodéséhez,
miukodtetéséhez sziikséges anyagokat;

d szakmailag igazolja a tevékenységi korében elvégzett munkak szamlait,

e ellatja az FT ¢épiiletében a munka- és tlizvédelmi munkakort, és a polgari védelmi
eszk6zok kezelését;

f akiils6 kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrol sz616 6/2016.(31.)
OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

IV. Fejezet
A munkavégzés, iigyintézés rendje

8. A vezetd koteles az iranyitasa, vezetése ala tartoz6 munkatarsakat rendszeresen
tajékoztatni a feladataik ellatdsahoz sziikséges dontésekrol, utasitasokrol, tovabba a konkrét
feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrol, elvekrol.

8.1. A feladatokat a jogszabalyoknak, szabalyzatoknak megfeleléen, az Gsszes koriilmény
alapos ¢€s gyors feltarasaval, a szakmai szempontok ¢€s igények figyelembevételével, a
korszerli munkamoddszerek alkalmazéasaval, magas szakmai szinvonalon kell ellatni.

8.2. A szervezeti egységek a feladatok hataridére torténd, szakszeri elvégzés érdekében
kezdeményezden ¢€s kolcsondsen egylittmiikddve kotelesek eljarni. A munkaveégzés soran
tudomasukra jutott, de mas szervezeti egység feladatkdrébe tartozo tényt, adatot,
tapasztalatot haladéktalanul kotelesek az érdekelt szervezeti egységhez tovabbitani.

8.3.  Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, a feladat
elvégzéséért az elsé helyen kijeldlt szervezeti egység vezetdje felelés. A feladat
elvégzésében kozremiikodd szervezeti egységek szakmai szempontjaikat feltaro
véleményeket, észrevételeket és javaslatokat adnak. Véleményeltérés esetén a szervezeti
egységeknek egymas kozott egyeztetniiik kell, ennek eredménytelensége esetén az FTGH
vezetdje dont.

8.4. A munkakapcsolat forméja az iligyek természetének, az operativ ligyintézésnek
megfelelden szobeli vagy irasbeli.
V. Fejezet

A kiadmanyozasi jog



9. A kiadmanyozasi jog az irasbeli intézkedés, érdemi dontés és az {igyirat irattarba
helyezésének jogat jelenti. A kiadményozasi jog a fosztalyvezetdt, a foosztalyvezetd-
helyetteseket, az osztalyvezetdt, az osztalyvezeto-helyettest, a csoportvezetdt, a
csoportvezetd-helyettest és az ligykorében eljaro tisztviselot illeti meg.

V1. Fejezet
A helyettesités rendje

10. A féosztalyvezetd-helyettesek helyettesitési rendje

10.1. Az Altalanos fdosztalyvezetd-helyettes a fOosztilyvezetét és a fdosztilyvezetd-
helyetteseket tavollétiikkben teljes jogkorrel helyettesiti.

10.2. A gazdasagi foosztalyvezet6-helyettes
a afdosztalyvezetdt az altalanos foosztalyvezetd-helyettes tavollétében
b az altalanos-féosztalyvezet6-helyettest tavollétében
c amiszaki féosztalyvezetd-helyettest felkérésre
teljes jogkorrel helyettesiti.

10.3. A miiszaki foosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetdt az altalanos foosztalyvezetd-
helyettes ¢és a gazdasagi fOosztalyvezetd-helyettes egylittes tavollétében - a képesitési
kovetelményekhez kotott feladatok kivételével - teljes jogkorrel helyettesiti.

11.Az osztalyvezetd, osztalyvezet6-helyettesek, csoportvezetok és csoportvezetd-helyettesek
helyettesitési rendje

11.1.Az FTGH Titkarsag és a Kezeldiroda
a) a csoportvezetdt az irodavezetd
b) az irodavezet6t a csoportvezetd
c) a csoportvezetdt €és az irodavezetdt egyiittes tavolléte esetén a féosztalyvezetd altal
irasban megbizott tisztviseld helyettesiti.

11.2.Az Tlletmény csoportnal, a Bevételi csoportnal, a Konyvelési csoportnal, a Biroi letét
csoportnal, a Biinjel csoportndl, a Pénziligyi csoportndl ¢és a Kozbeszerzési- ¢és
vagyongazdalkodasi csoportnal
a) acsoportvezetdt a csoportvezetd-helyettes
b) a csoportvezeté-helyettest a csoportvezetd
C a csoportvezetdt és a csoportvezetd-helyettest egylittes tavolléte esetén az
foosztalyvezetd altal irasban megbizott tisztviseld helyettesiti.

11.3.A  Leltarozasi egységnél a csoportvezetd-helyettest a  Kozbeszerzési- és
vagyongazdalkodasi csoport vezetdje helyettesiti.

11.4.A Miiszaki osztaly
a amiszaki osztalyvezetét a miiszaki-foosztalyvezetd-helyettes
b a Szallitasi csoport vezetdjét a miiszaki osztalyvezetd
¢ aGondnoksagi csoport vezetdjét az altala kijeldlt tisztviseld helyettesiti.



VII. Fejezet
A munkakori leiras és munkakori feladatok atadas-atvételének rendje
12. A munkakori leiras

12.1. Az FTGH igazsagiligyi alkalmazottainak részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza, amelyet az FTGH vezetdje hagy jova.

12.2. Az igazsagiigyi alkalmazott részére a munkakori leirdst a kinevezési okirattal egyiitt a
jogviszony létesitésének napjan kell atadni. A munkakori leirasokat folyamatosan
aktualizalni kell.

12.3. A munkak®dri leirds tartalmat és az egyes munkakorokhoz tartozo részletes feladatokat
a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

13. A munkakori atadas-atvétel

13.1. A munkakori atadés-atvételt az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozasok, valamint tartds tavollét esetén kell végrehajtani. Az igazsagiigyi alkalmazott
a munkakori leirdsdban foglalt tevékenység vonatkozisaban a  fenndllo
munkaviszonyanak iddtartama alatt keletkezett valamennyi dokumentumot és
informéciot, igy kiilondsen
a munkakori feladatok ellatasaval 6sszefiiggd aktualis, naprakész iratokat,
a folyamatban 1évd ligyek végrehajtasara tett intézkedéseket,
az atadast kovetd idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladatait,
a végre nem hajtott, vagy végrehajtas alatt allo vezetdi intézkedéseket,
e arészére biztositott munkaeszkozoket
jegyzOkdnyvben rogzitett modon (tovabbiakban: atadas-atvételi jegyzokonyv) koteles
atadni.
13.2. Az FTGH vezetdje és helyettesei esetében az atadas-atvételi jegyzokonyvnek —a 13.1.
pontban felsoroltakon kiviil — tartalmaznia kell:
a) a szakmai és gazdasagi feladatok ellatasaval Osszefiiggé dokumentumokat,
informacidkat,
b) a targyévre, illetve az atadast kovetd idészakra vonatkozd, pénziigyi kihatasu
kotelezettségvallalasok (szerzodések) tételes felsorolasat,
c) az intézmény targyévi pénziigyi helyzetének tételes, pontos rogzitését, az
eldiranyzatok alakulédsat.

o O T o

13.3. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv mintajat a 3. szdmui fiiggelék tartalmazza.
13.4. Az atadas-atvételi jegyzokonyv elkészitése

13.4.1. Az atadas-atvételi jegyzokonyv elkészittetésérdl, az ehhez sziikséges feltételek
biztositasarol a kozvetlen munkahelyi vezetd gondoskodik. A jegyzOkonyvet a
munkavallalonak kell elkészitenie legkésobb az utolsé munkaban toltott napon.

13.4.2.Az igazsagiigyi alkalmazott azonnali felmondasa esetén is gondoskodni kell a
munkakori feladatok atadas-atvételérol.



13.4.3.A munkakor atadas-atvételénél a munkahelyi vezetd, az atadd, és — ha mar kijelolésre
keriilt — az atvevé munkavallal6 van jelen.

13.4.4.Ha az 4taddé munkavallalé valamely okbol (pl. tartds betegség) nem tud megjelenni, a
munkakdr atadasat 3 tagh bizottsag bonyolitja le. Ennek tagjai a szervezeti egységet iranyito
foosztalyvezetd-helyettes, a munkavallalo kozvetlen felettese, a munkavallalo Kinevezett vagy
megbizas utjan megjelolt helyettese. Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1 példanyat a
munkavallalonak postai iton meg kell kiildeni.

13.4.5.A jegyzokonyv elkészitésért a kozvetlen munkahelyi vezetd felelés. Az atadas-atvételi
jegyzokonyvet legalabb 4 példanyban kell késziteni, minden példanyt eredeti alairassal kell
hitelesiteni és ezt kovetden iktatni.

13.4.6.Az atadas-atvételi jegyzOkonyv aldirasakor mind a munkahelyi vezetd, mind az atvevd
igazsagiligyi alkalmazott zaradékban rogzitheti az esetleges érdemi észrevételeket, a hidnyzo
dokumentumokat, ¢és annak okait, a javasolt haladéktalan intézkedéseket.  Kiilonos
gondossaggal kell ligyelni arra, hogy a munkakoér ataddsandl minden olyan koriilmény
jegyzokonyvezésre keriiljon, amely a munkakor ellatdsahoz a késébbiekben fontos lehet.

13.4.7.Az atadéas-atvételi jegyzokonyv egy-egy példanyat a munkakort atadd és atvevod
munkavallalo, valamint a munkahelyi vezetd kapja, egy példanyt irattarba kell helyezni.

13.4.8.A zéaradékolt jegyzOkonyv irattari példanyat haladéktalanul meg kell kiildeni az FTGH
vezetdjének az esetleges intézkedések megtétele érdekeében.
VIII. Fejezet
Az FTGH munka- és iigyfélfogadasi rendje

14. Az FTGH munkarendje

14.1. Az FTGH éltalanos munkarendjére az SZMSZ. VI. Fejezetében foglaltak az iranyadok, a
munkaidd hétfétl péntekig minden munkanapon 8%t61 16%-ig tart.

14.2. Az altalanostol eltérd munkarendben dolgoznak a fizikai alkalmazottak (4ltalaban 7%-t61
15%-ig) és azok a munkavallalok, akik a munkarendtdl eltéré munkavégzésre engedélyt
kaptak.

15.  Aziigyfélfogadas rendje és ideje

15.1. Az FTGH Titkarsag ¢és Kezeldiroda, a Konyvelési csoport, a Kozbeszerzési- és
vagyongazdalkodasi csoport, a Leltarozasi egység és a Miszaki Osztily nem tart

tigyfélfogadast.

15.1.2. Az llletmény csoport minden munkanapon a teljes hivatali munkaidé alatt informacios
szolgalat itjan fogadja a biradkat és az igazsagiigyi alkalmazottakat iigyeik intézésére.

15.1.3. A Bevételi csoport



naponta: 8%0-12%

Ugyfélfogadas:
Szerdan: 83%°-15%
15.1.4. A Bir¢i letéti csoport

Ugyfélfogadas: naponta: 8%0-15%°

A letéti pénztar naponta: 8%0-12%
Szerdan: 8%-12% ¢g 13%-15%

Ovadék esetén naponta munkaidében, hétvégén és iinnepnapokon készenléttel
830_ 1 400

15.1.5. A Biinjel csoport

Ugyfélfogadas: naponta 8%0-15%

15.1.6. A Pénziigyi csoport

naponta 8%0-12%

Ugyfélfogadas:
szerdan  8%0-15%

Pénztar nyitvatartasi ido naponta 830-12% gs 130-15%

A tanudijak kifizetése a pénztari nyitvatartasi idében folyamatosan torténik.



1. szamu Fliggelék

Fovarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatalanak
szervezeti felépitése




2. szamu Fiiggelék

Munkakori leirasok tartalma

Név: (sziiletési név:)
Szervezeti egység:

Munkakor:

Kozvetlen felettes:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Jogszabalyok:

Kozvetlen beosztott(-ak):

Feladatkorok, hataskorok és feleldsség:
Munkakapcsolatok, informacio-kapcsolatok:
Helyettesités:

A munkakor betdltésével kapcsolatos kovetelmények:
Datum (a hatalybalépés iddpontja:)

Jovahagyo:

Aléirasok:

Megjegyzés: 1. A feladatokat egyénekre pontosan behatéroltan kell rogziteni, keriilni kell az altalanositasokat
2. Ha az igazsagligyi alkalmazott mas munkakorbe keriilt athelyezésre, vagy a feladataiban
valtozas kovetkezett be, a munkakori leirast vissza kell vonni, helyette az 1j munkakdrnek
(feladatkornek) megfelelden tjat kell késziteni

Egves igazsagiigyi alkalmazotti feladatkorok részletes leirasa

1. Az FTGH Titkarsag és Kezeléiroda

1.1. Az FTGH Titkarsag és Kezeldiroda csoportvezetdje

a iranyitja és ellendrzi az FTGH Titkarsag és Kezeldiroda munkajat,

b koordinalja az FTGH Titkarsag és KezelGiroda tevékenységét,

c intézi az FTGH 0j munkavallaldinak felvételével kapcsolatos teenddket
az FTGH vezetdjének iranymutatdsa alapjan,

d azonnal tovabbitja a foosztalyvezetdi utasitasokat az FTGH cimzett
munkatarsai felé,

e figyelemmel kiséri és nyilvantartja az FTGH vezetdk (kivéve a miiszaki
foosztalyvezetd-helyettes) munkavégzéséhez kapcsolodod hataridoket,

T el6késziti vezetdi iranymutatas alapjan az FTGH vezet6inek levelezését,
kezeli az FTGH Titkarsdgra érkezd telefonos ¢&s személyes
megkereséseket, az intézkedésekrdl informalja a vezetdket,

h vezeti az FTGH nem jogi beosztasu dolgozoihoz kapcsolodo
létszamnyilvantartést,



i szervezi és lebonyolitia az FTGH vezet6i munkajahoz kapcsolodo

reprezentacios feladatokat,

J  kezeli az E-informacidszabadsaggal kapcsolatban a gazdalkodasi adatok
ra vonatkozo6 tertletét, és az FT szerzddéseit tartalmazé kimutatasokat,
adatot szolgaltat az FT elnokhelyettese részére a feltdltendo szerzoédések
vonatkozasaban,

k szervezi az idOszakos selejtezéseket, kapcsolatot tart a Levéltar
illetékeseivel.

1.2. FTGH titkarsagi tisztviseld

a
b
c

- > @ —h®o

k

irasba foglalja az FTGH-ban késziil6 kézirasos anyagokat,

figyelemmel kiséri a szabalyzatok valtozasanak hataridejét,

felelos az FTGH vezetdi iratok szabdlyos iktatasaért, azok irattarozasaért, a
lajstrom iv valodisagéért,

kiosztja az Illetmény csoport altal készitett kitoltendd nyomtatvanyokat,
igazolasokat, bérelszamolasokat, hivatalos iratokat, és amennyiben sziikséges
visszagyljti azokat,

fogadja és tajékoztatja az FTGH Titkarsagahoz fordul6 munkatarsakat,
felelds az FTGH korbélyegzoinek nyilvantartasaért, pontossagaért,

felelés az FTGH Titkarsag éves iratselejtezéséért, az iratok BUSZ szerinti
irattarozasaért, felel annak valddisagaért,

nyilvantartja, kezeli a feleldsségvallalasi nyilatkozatokat,

kezeli az FTGH munkavaéllaléithoz kapcsolodd betegnyilvantartast,
szabadsag-nyilvantartést, az adatokat tovabbitja az Illetmény csoport részére,
elszamoltatja a vidékrél munkaba jar6 FTGH munkavallalok utikoltség-
téritését, figyelemmel kiséri az engedélyek meglétét, modositasat,
fénymasolast végez.

1.3. Az FTGH Kezel6iroda irodavezetdje

a
b

szervezi, tervezi az FTGH Kezeldiroda feladatait,

a hatalyos BUSZ és FTGH Iratkezelési szabalyzataban rogzitettek betartasaval
kezeli az FTGH-hoz érkezé leveleket, beadvanyokat, birosagi itéleteket,
végzéseket,

tovabbitja lajstromozas utan az FTGH-hoz érkez6 beadvanyokat az FTGH
vezetdjének tovabbi utasitas céljabol,

lajstromozza €s tovabbitja a szamlékat a Pénziigyi csoport részére,
nyilvantartja a hataridés Tlgyiratokat, nyilvantartja a szerzédéseket, az
atlathatosagi nyilatkozatokat;

felelés az FTGH Kezel8iroda éves iratselejtezéséért, az iratok BUSZ szerinti
irattarozasaért, felel annak valddisagaért,

postazza a FTGH kimend leveleit,

gondoskodik a szaklapok konyvtarbol valé elhozasarol,

intézi a napi munkaval kapcsolatos telefonokat, faxokat, azok lajstromozasat,
szEétosztasat.

1.4. Az FTGH Kezeloiroda irnok

a

b

rogziti az iktatd programba az FTGH-hoz érkezett végzéseket, beérkezd
leveleket,
szortirozza a beérkezett postat FTGH illetékesség szempontjabol,



C bevezeti az Andoc iktatd programba a posta szortirozasa utan az FTGH
csoportjai részére érkezod kiildeményeket, majd intézkedik a csoportokhoz valo
kézbesitésérol,

d bevezeti postakdonyvbe a kimend leveleket,

e részt vesz az FTGH iratanyagai selejtezésének elokészitésében,
végrehajtasaban,

1.5. Az FTGH Kezel6iroda hivatalsegéd

a ellatja az FTGH-ban a kézbesitdi feladatokat,

b gondoskodik az FTGH postai kiildemények elhozatalarol, illetve a postara
torténd eljuttatdsarol,

c ellatja a napi postabontoi feladatokat, érkezteti daitumbélyegzdvel a beérkezett
végzéseket, hatarozatokat, stb.,

d beirja az illetékesség szerint szétszortirozott iratokat az atadokonyvbe,
felelosséggel tartozik a csoportokhoz tovabbitandd birdsagi végzések, itéletek,
hatarozatok, stb. eljuttatasaért,

e ellatja a napi irattarozasi feladatokat kdzvetlen felettese iranymutatasaval,

f kozremUkodik az FTGH Kezeldiroda éves irattarezasi feladataiban,

g intézi a bankposta forgalom napi kézbesitését,

h gondoskodik a szaklapok konyvtarbdl torténd elhozatalardl.

2. Az Illetmény csoport

2.1.A szamfejtd

a elokésziti és a szdmitogépes nyilvantartasban rogziti az uj belépok TB
ellatdsdhoz és az illetmény szamfejtéshez sziikséges alapbizonylatok,
iratok adatait (kinevezési okirat, munkaltatdir igazolds, ad6 adatlap,
nyugdijpénztari, onkéntes nyugdijpénztari tagsagi okirat stb.),

b szamfejti a havi rendszeres illetményt, a munkahoz kapcsoloddo nem
rendszeres juttatasokat,

¢ adatot szolgaltat a Konyvelési és a Pénziigyi csoport részére az utaland6 TB
ellatasokrol,

d ellatja a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos teendéket (munkaltatoi
igazolas, ado adatlap stb.),

e nyilvantartja és eléjegyzi a munkavallalok 4ltal adott levonasi megbizasokat,
valamint a beérkezo kiilonféle letiltasokat,

f a megfelelé igazolasok alapjan elszamolja a munkavallalot megillet6 TB
ellatasokat,

g elbiralja és szamfejti a Tgyast, és a Gyed-et a sziikséges igazolasok alapjan
(sziiletési anyakonyvi kivonat, igénybejelenté-lap, a kotelezd orvosi
vizsgalatok stb.),

h egyezteti betegség miatti tavollét esetén az elszamolas adatait a

beteglapokkal, és eltérés esetén intézkedik a korrekci6 végrehajtasarol,

I ellendrzi

ia) a TB ellataisok jogszabalynak megfeleld6 elszamolasat, illetdleg
kifizetését,
ib) az ellatasok alapjaul szolgalé jovedelmek meghatarozasat,
] ellatja a csoportvezetd altal kijelolt magan- és Onkéntes nyugdijpénztarak
vonatkozasaban a jelentési feladatokat,
k elvégzi



ka)a Cafetéria nyilatkozatok ellenérzését, jovahagyasat, az elemek havi
szamfejtését, megrendelését,

kb)a magancélu telefonbeszélgetések koltségeinek levondsat az
illetménybdl,

kc)a munkaba jaras koltségeinek elszamolasat,

kd)a palyaalkalmassagi vizsgalati dijak megtéritésének elokészitését,

ke)az éleslatast biztositd szemiiveg koltségtéritésének elszamolasat,

kf) az lizemanyag megtakaritas, a szocialis segély, az illetmény eldleg és a
bérkompenzacio szamfejtését.

2.2.Az informacios szolgalatot végzo
a atveszi
aa) az ) belépé munkavallalétol a munkaba 1épéshez (munkaviszony
1étesitése) sziikséges okmanyokat (adatlap, el6z6 munkahelyrdl hozott
igazolasok, nyugdijpénztar belépési okirat(ok), TB kiskonyv, addkartya,
TB kartya, foly6szamla megbizas, egyéb okmanyok),
ab) a TB utalasokra vonatkoz6 igénybejelentéseket,
b tajékoztatast ad
ba) aszemélyi jovedelemado bevallasaval kapcsolatos tudnivalokrol,
amelyek a munkavallalokat érintik,
bb) felmeriil6 kérdésekre, amelyek a szamfejtéssel, addzassal, TB
ellatassal kapcsolatosak,
c) eljuttatja az addzassal kapcsolatos nyilatkozatokat, igazolasokat, gondoskodik a
beérkezd nyilatkozatok és igazolasok begylijtésérdl, azokat atadja a felelds
szamfejtonek feldolgozasra,
d) kiallitja a munkavallalok altal kért igazolasokat (hitelbiralathoz, szocialis ellatashoz,
jovedelemigazolasok, stb.).

2.3.A nyugdij el6készitd
a tajekoztatast ad a nyugdijba vonulas feltételeirdl,

a segiti a nyugdijba vonulés elokészitésében a munkavallalokat: 1988. januér
1-jétdl a bér- tappénz- tavollét adatait Osszegyljti, a szolgalati 1d6
elismeréséhez bekéri a munkavallaloktol a sziikséges okmanyokat, kitolti
a megfeleld nyomtatvanyokat, feldolgozza az informacidkat, és eljuttatja
az igényeket az illetékes Nyugdijbiztositasi Igazgatésaghoz.

3. A Bevételi csoport

3.1. A bevételi ligyintézd
a elvégzi a kiosztott szamtartomanyokban évenként keletkezd 1 tligyek,
valamint a még behajtasra nem keriilt régi kovetelések behajtasaval
kapcsolatos adminisztraciot a birdsagi hatarozatokba foglaltaknak
megfelelden,
b kezdeményezi az érvényben 1évé szabalyozas szerint a behajthatatlan
kovetelés hitelezési veszteségként torténd leirasat.

3.2. Az ligyfélfogado el6ado
a fogadja ¢és tajekoztatja az iigyfélfogadasi rend szerint a személyesen
megjelend tigyfeleket, illetve intézi tigyeiket,



b eclokésziti a Pénziigyi csoport altal megkiildott napi bankszamla
kivonatokat; beazonositja az adathianyosan érkezett jovairasi
bizonylatokat,

c visszautalja a kapott bizonylatok szerint a fiiggd befizetéseket,

d el6késziti az utalvanyok alapjan a csoport tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 atutalasokat,

e elvégzi a postai telepitéseket.

3.3. Az el6készitd

a elvégzi az érkezett egységes ¢értesitések vizsgalatat alaki
szempontbol,

b nyilvantartaisba veszi a gyijtjegyzékeket, kinyomtatja a
sziikséges nyomtatvanyokat; intézkedik, hogy a hibdsan érkezett
egységes értesitéseket mieldbb kijavitsak, illetve a visszaérkezett,
javitott példanyok a nyilvantartasba eloirdsra kertiljenek.

3.4. A bevételi konyveld

a konyveli a bankcsomagokat (a kontirozasnak megfeleléen) a
szamitogépes nyilvantartasban,

b konyveli az iigyekben barmely okbol torténd torléseket,
atkonyveléseket, kiallitja a megfeleld értesitéseket,

c feladast, kimutatast készit a fokonyv felé a havi forgalomrol, az
értékvesztésrol,

d a befizetett szabalysértési eljarasi koltségekrol értesitést kiild az
illetékes birdsagoknak,

e a befizetett birsag bevételek tovabb utalhatosagarol intézkedik.

3.5. A végrehajtoi letéti szamlakezeld
a ellendrzi a végrehajtoi koltségeldleg kérelmeket, javaslatot tesz az elélegek
kifizetésének Osszegére, jovahagyast kovetden kiutalja azokat,
b nyilvantartja a végrehajtoi letéti szamla forgalmat.

3.6. Az éllam altal elélegezett gyermektartasdijak szamlakezeld
a nyilvantartja az addsallomanyt, konyveli a kapcsolatos banki
forgalmat,
b intézkedik a még fennallo tartozasok behajtasa érdekében.

3.7. A hivatalsegéd

a Aatveszi
aa) a napi postat az FTGH Kezel6irodajatol,
ab)a birdsagok altal megkiildott egységes értesitéseket,

b visszajuttatja a feladonak a tértivevényeket,

c végzi a gyljtdjegyzékek visszakiildésével, tarolasaval kapcsolatos
feladatot,

d kézbesiti az FT, valamint a PKKB épiiletében a kiildeményeket.

4. A Konyvelési csoport

4.1.A konyveld



a)
b)
c)
d)
€)

kontirozza, konyveli és nyilvantartja az eldiranyzat valtozasokat;

kontirozza, konyveli a kotelezettségvallalast;

elvégzi a szerz0dés nyilvantartd program pénzforgalmi feltoltését;

végrehajtja a banki és fokonyvi vegyes konyveléseket;

ellatja az Illetmény, a Bevételi, a Kdzbeszerzési- és vagyongazdalkodasi csoport,
valamint a Letéti csoport analitikus feladasainak fokonyvi feliigyeletét, ellendrzését;
a szakértdi szamlak kivételével érvényesiti €s utalvanyozza a szallitéi szamlékat;
elvégzi az eldirdnyzatok és azok teljesitésének egyeztetését a MAK-Kal;

egyeztetést folytat az analitikus nyilvantartokkal;

elkésziti a kiilonféle adatszolgaltatasokat, beszamoldkat;

részt vesz az éves selejtezési munkak elvégzésében,;

elkésziti az eurdpai unids palydzatok intézményi szintli elszamolasat.

5. A Biréi letéti csoport

5.1. Azelnoki letét és pénzletét kezeld

a nyilvantartja, kezeli, rogziti a letétszamlara érkezd elndki €s birdi
letétek banki és postai atutalasait, konyveli a letéti szamlat terheld
kifizetéseket

aa) az elndki letéti tigyekben,

ab) az 6nkormanyzatok hagyatéki tigyeiben,

ac) a nyomozohatdsagok biintetd ligyeiben,

ad) a végrehajtok végrehajtasi tigyeiben,

ae) természetes személyek részére peres és nem peres eljarasokban,

b rogziti a MAK bankkivonata alapjan a letéti szamla forgalmat,
értesiti a befizetésrdl az illetékes hatdsagot (birdsag, kozjegyzod
sth.),

c elvégzi a havi és az éves zarlati munkakat.

5.2.A bir6i letétkezeld

a) utalvanyozza a letéti szamlan kezelt sszegeket,

b) teljesitést foganatosit a jogerds birdsagi, kozjegyz0oi hatarozatra, amelyet
alaki és tartalmi szempontbol megvizsgal, és ha nincs akadélya, intézkedik
a kiutalasrol,

C) rogziti a devizaszamla be- és kifizetéseit és végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot,

b intézkedést kér az egy évnél régebbi letétek esetében,

C részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.

5.3.A letéti pénztaros

a) atveszi jogerds birdsagi hatdrozat alapjan az ovadékot, egy oran beliil
értesiti a birdsagot a befizetésrol, az atvett 6vadékot befizeti a birdi letéti
szamlara,

b) kifizetést teljesit a biroi letétbdl meghatarozott esetekben,

a visszafizeti az 6vadékot jogerds birdsagi hatarozat alapjan,
b részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.

5.4.Az elndki letéti kezeld

a) értesiti az igazsagiigyi eljarasban kozremiikodOket az utalvanyok
megérkezésérol,



b) teljesiti a kifizetéseket szamlaadas ellenében,

c) fogadja és tajékoztatja az tigyfeleket,

d) siirgetést alkalmaz egy évnél régebbi letétek esetében,
e )intézkedést kér az egy évnél régebbi letétek esetében.

5.5.Az ellenér
a) ellenOrzi a szamfejtés alkalmaval a kifizetést elrendel6 hatarozatok és az
ezekhez kapcsolddd szamlak tartalmi és formai helyességét szakértoi,
tigygondnoki €s tolmacs stb. dijak esetében.

5.6.A targyletét kezeld
a) személyesen atveszi a targyletétet a hagyatéki, biintetd, végrehajtasi, peres
¢s nem peres eljarasokban,
b) lezarja és elhelyezi a csomagokat a pancélszekrényben,
c ¢értesiti a letétbe helyezésrdl az eljaro hatosagot, illetve egyéb szerveket,
d kiadja jogerGs hatarozat alapjan a targyletétet a jogosultaknak,
e rdgziti a szadmitogépes programban az értékeket kiilsd szakértd, illetve sajat
becsiilt érték alapjan,
f  részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.
5.7. A dijfedezeti letétet kezeld
a) el6irja a kozzétételi végzés alapjan a felszamolasi eljaras meginditasakor
azokat az adatokat, melyek sziikségesek a regisztracios dij kezeléséhez,
b) rogzitia MAK éltal vezetett bankszamlara érkezé regisztracios dijakat,
c) értesiti félévenként a felszamoldkat a hitelezok altal tortént befizetésekrol,
d) szamfejti, utalvanyozza a felszamolas befejezésekor jogerds végzés
alapjan a dijfedezeti letéti szdmlan kezelt 6sszegeket a felszamolo részére,
illetve egyedi esetekben a hitelez6k részére,
da) adatokat szolgaltat az NGM részére,
db) részt vesz a havi- €s az éves zarlati munkakban.

5.8. A dij-kiegészitési letétet kezeld
a) eldirja, kezeli és nyilvantartja a torvényszékektdl érkezo, jogerds végzések
alapjan a normal felszamoldsi eljarasban, a szamlat megilletd
befizetéseket, illetve a szamlat terhel6 kifizetéseket,

b) koveti a dij-kiegészitési szamla egyenlegét, fedezet alapjan szamfejti és
utalvanyozza a kifizetéseket,

c) figyelemmel kiséri a szamla egyenlegét és minden targyévet kdvetd év
majus 31. napjaig a Cstv.-ben meghatarozott mértékig atutaldst teljesit
az NGM felé,

d) rogziti a letéti szamla forgalmat a MAK bankkivonata alapjan,

e) részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.

5.9. Az egyszertsitett felszamolasi letétet kezeld

a) eldirja, kezeli, nyilvantartja és Osszesiti a torvényszékektdl érkezd jogerds
végzések alapjan az egyszertisitett felszdmolasi eljarasban a kifizetésre
var6 felszamoloi dijakat,

b) szamfejti €s utalja a felszdmolok részére megallapitott dijakat és konyveli
az egyszerusitett felszamolasi letétszamla forgalmat,

¢) megigényli negyedévente a NGM-tdl a felszamolok munkadijat,

d) jelentést készit az NGM részére az iigyforgalomral,



e) rogziti a letéti szamla forgalmat a MAK bankkivonata alapjan,
f) elvégzi a havi és az éves zarlati munkdkat, intézi az egyszerUsitett
felszamolasi letéttel kapcsolatos levelezéseket.

5.10. A felszamoloi befizetési szdmla letétet kezeld

a) eldirja, kezeli és nyilvantartja a torvényszékektol érkezd, jogerds végzések
alapjan a zélogjoggal terhelt vagyontargyak utdn befizetett felszamoloi
munkadijakat,

b) elbirja, kezeli és nyilvantartja a torvényszékektdl érkezé jogerds végzések
alapjan az adés gazdalkodo szervezet vezetdje részére eldirt felszamolasi
koltségek megtéritésére vonatkozd Osszegeket, az eldirt Osszegekrol
felhivast készit, nem fizetés esetén végrehajtasi kérelmet készit a NAV
felé,

c) figyelemmel kiséri a letéti szamla egyenlegét és a targynegyedévet kovetd
honapban a letéti szdmlan 1évé Osszeget az egyszerlsitett felszdmolési
letétszamlara utalja,

d) rogziti a letéti szamla forgalmat a MAK bankkivonata alapjan,

e) részt vesz a havi- €s az éves zarlati munkakban.

5.11. Végelszamolasi munkadij letét szamla kezeld

a) el6irja, kezeli és nyilvantartja a cégbirosagoktol érkezé kényszer-
végelszamolasok végzéseihez kapcsolédéan a letéti szamla terhére
kifizetendo elbirasokat,

b) jelentést készit az NGM részére az tigyfélforgalomrol és negyedévente
megigényli az NGM-t6l a végelszamoldi munkadijak 0sszegét,

) rogziti a letéti szamla forgalmat a MAK bankkivonata alapjan,

d) részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.

5.12. Egyesiiletek, civil szervezetek megsziintetése letéti szamla kezeld

a) eldirja, kezeli és nyilvantartja a térvényszékektol érkezé egyesiiletek, civil
szervezetek végzéseihez kapcsolodoan a letéti szamla terhére a kifizetési
el6irasokat,

b) kimutatast készit negyedévente az NGM felé és megigényli a egyesiiletek,
civil szervezetek végzéseihez kapcsoloddan a letéti szdmla terhére
kifizetend6 Osszegek fedezetét,

) rogziti a letéti szamla forgalmat a MAK bankkivonata alapjan,

d) részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.

5.13. Bérgarancia biztos fedezet letéti szamlakezeld
a) eldirja, kezeli és nyilvantartja a torvényszékektol érkez6 végzések alapjan
a bérgarancia biztos munkadijak sszegét,
b) kimutatast készit negyedévente az NGM felé és megigényli a bérgarancia
biztosok munkadijdhoz sziikséges fedeztet,
) rogziti a letéti szamla forgalmat a MAK bankkivonata alapjan,
d) részt vesz a havi- és az éves zarlati munkakban.

6. A Biinjel csoport

6.1. A blinjelkezel6



a) atveszi a nyomozohatosag altal beszallitott biinjeleket és az eléirasoknak
megfelel6 modon becsomagolja, elhelyezi a raktarban,
b) a kiilsé kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrél szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni
c) elvégzi
ca) a jogszabalyi keretekben eldirt biinjelkezelést,

aa az ¢évenkénti siirgetéseket az egy évnél régebben kezelt
bilinjeleknél.

7.A Pénziigyi csoport

7.1. A pénztaros

a) gondoskodik a pénztar zavartalan mikodéséhez sziikséges készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl, a pénznek a pénztarba torténd biztonsagos
szallitasarol,

b) kifizeti a kiilonboz6 jogcimeken szamfejtett juttatasokat,

C) bevételezi a kiilonb6z6 jogcimeken keletkezé koveteléseket, majd
csekken, a kereten feliili 0sszeget befizeti az elGirdnyzat felhasznalasi
keretszamlankra,

d) nyilvantartja az ellatmanyok, el6legek elszamolasat,

e) vezeti a hazipénztar kulcsnyilvantartasat, az allandd és az eseti
meghatalmazasok nyilvantartdsat, valamint az utalvanyok nyilvantartasat
és szétosztasat.

7.2. A pénztarellendr
a) ellen6rzi

aa) a szamfejtett szakért6i-, kirendelt T{igyvédi-, iigygondnoki-,
partfogoi-, tilnoki dijakat, a tantik utikdltségeit,

ab) a készpénzes kifizetések rendjét, a pénzkezelési és a
kotelezettségvallalas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés és
utalvanyozas rendjének szabalyzataban foglalt eldirasok betartasat,

ac) a pénztarjelentés helyességét, részt vesz a napi pénztarzarasban,

b) elszdmoltatja az ellatménykezeld helyek pénzkezeldit.

7.3. Azlgyfelez6
ellendrzi és kifizetésre elokésziti
a) az ellatmany terhére kifizetend6 kiutald végzéseket,
b) a tanuk utikoltségeit,
C) az lilnokok részére torténd kifizetéseket.

7.4. Aziigyintéz6

a) érkezteti a beérkezd szamlakat, megfelelés esetén nyilvantartasba veszi,
egyéb esetben intézkedik a szamla visszakiildésérol,

b) ellendrzi a szamlak tartalmi ¢és formai helyességét, tovabbitja
teljesitésigazolas végett a szakreferenseknek,

C) a szakértéi szamlakat érvényesiti €s utalvanyozza,

c) el6késziti az atutalast,

d) kiallitja a rendelkezésére bocsatott adatok alapjan a vevok részére a
megfeleld szamlakat,



e) vezeti az AFA analitikus nyilvantartasat, hataridére elkésziti a vonatkozo
bevallast,

f) adatot szolgaltat havonta az FT tartozas allomanyarél a MAK részére,

g) a MAK-t0l a bankanyagban érkezett terhelési és jovairasi értesitéket
»felszereli” a megfeleld bizonylatokkal,

h) ellatja az itélkezési eljarasban kozremiikodo intézetek (OFFI, SOTE,
ISZKI, stb.) részére torténd kiutald végzésekkel kapcsolatos teenddket,

1) feltolti a postai bérmentesitd gépeket.

j) abankkivonat alapjan konyvelést végez.

A Kozbeszerzési- és vagyongazdalkodasi csoport

8.1. A targyi eszkozoket nyilvantarto tisztviseld

a) vezeti az immaterialis javak és a targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasat
szervezeti bontasban,

b) ellendérzi a nagy értékli targyi eszkozok vasarlasarol, felgjitasarol,
javitasairol érkezd szamlakat. Az tizembe helyezési okméanyok alapjan
aktivalja az eszkozoket,

C) adatot szolgaltat az MNV Zrt. részére targyévet kovetd év majus 31-ig,

d) egyezteti a pénzforgalom adatait minden targyhonapot kovet6 honap 10-

ig.

8.2. Az anyagszer igényekkel foglalkoz6 tisztviseld:

a) Osszeallitja a birosagok ellendrzott igényei alapjan a negyedéves irodai
papir, iroszer, egyéb irodaszer, szamitastechnikai papir, nyomtatokba
sziikséges festékpatron, toner és irodai anyagok, valamint a tisztitoszerek
megrendelését,

b) ilitemezi ¢és koordinalja a Kozbeszerzési- és vagyongazdalkodasi
csoporton keresztiil bonyolodd anyagok, eszkozok, igénylok részére
torténd elszallitasat, bizonylatolasat,

c) a kiils6 kapcsolattartok fogaddsa sordn az integritasi szabalyzatrdl szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

8.3. A kis értékil targyi eszkozoket nyilvantarto tisztviseld

a) vezeti akis értéki targyi eszk6zok csoportos nyilvantartasat, valamint az
egyedi azonositoval ellatott eszkozok egyedi nyilvantartasat,

b) ellendrzi ezen eszkdzcsoport vonatkozasaban a beérkezd szamlakat
tartalmi, formai, szamszaki szempontbdl; a szamla adatai alapjan vezeti
a mennyiségi nyilvantartast,

C) egyezteti a pénzforgalom és a fokonyvi konyvelés adatait, egyezOség

esetén elkésziti a feladast.

8.4. A készletgazdalkodo

a) vezeti az asztalosmihely és a polgari védelem raktari
készletbeszerzésének €s kiadasdnak analitikdjat,

b) megrendeli a szervezeti egységek igényének megfeleléen a
nyomtatvanyt, a bélyegzdt, eldnyomott boritékot, majd eljuttatja az
igénylok részére,

C) egyezteti a pénzforgalom és a fokonyvi konyvelés adatait, egyezOség
esetén elkésziti a feladast,



d) a kiils6 kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrdl szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

8.5. A kozbeszerzési tisztviseld
8.5.1. a kdzbeszerzési eljarasok soran

a az FTGH Kozbeszerzési ¢és vagyongazdalkodasi csoport vezetdje
utasitdsanak megfelelden 6nalloan jar el;

b) kozremiikodoként részt vesz az FT éltal inditott kdzbeszerzési eljarasok

elokészitésében, lebonyolitasaban;

c) kozremikodik az FT szervezeti egységei kozbeszerzéssel kapcsolatos

feladatainak koordinalasaban;

d feladata a kozbeszerzési eljarasok irasbeli dokumentalasa;

e részt vesz az éves kozbeszerzési terv elokészitésében;

f elékésziti az OBH elndke részére megkiildendd féléves és éves
tajékoztatot a kozbeszerzési terv teljesiilésérol

g részt vesz a Kozbeszerzési Hatosag (tovabbiakban: KH) részére

megkiildendd, a kozbeszerzésekre vonatkozd éves statisztikai jelentés
(statisztikai O0sszegzés) elkészitésében €s hataridoben valdé megkiildésében;

h egylittmiikddik az FT szerzddéseinek jogi véleményezésére kijelolt
vezetovel;

i a jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri;

j javaslatot tesz a Févarosi Torvényszék 19. szdmu a kdzbeszerzésekrol

sz6l0 szabalyzatdnak aktualizalasara amennyiben az FT tevékenységét érintd
jogszabalyi vagy egyéb valtozasokat észlel;

k figyelemmel kiséri, jelenti az FT adataiban torténé valtozasokat a
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (tovabbiakban: KEF), valamint a KH
részeére;

I kezeli a jogosultsdgokat a KH elektronikus hirdetmény-feladasi
rendszerében;

m gyljti a kozbeszerzések iratait, figyeli a keretosszegeket a kozpontositott
kozbeszerzéseknél, sziikség esetén elOkésziti az 1 csatlakozasi eljaras
meginditasat a KEF részére a kozpontositott kozbeszerzéshez;

n azonnal tdjékoztatja az FTGH Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi
csoport vezetdjét, ha feladatkorébe tartozd munkajanak végzése soran
szabalytalansagot vagy a Févarosi Torvényszék miikddési kore vonatkozasaban
célszertitlenséget tapasztal;

0 a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatkorében az altala
szerkesztett megkeresések, dontést nem tartalmazo intézkedések tekintetében
onallo alairasi joggal rendelkezik.

8.5.2. a kozbeszerzési értékhatarokat el nem érd, arajanlat kérés Gtjan megvalositott
beszerzések esetén:

(@]

az FTGH Kozbeszerzési ¢és vagyongazdalkodasi csoport vezetdje utasitasanak
megfeleléen 6nalldan jar el;

egylittmikodik az FT szerzddéseinek jogi véleményezésére kijelolt vezetdvel;

a jogszabalyvaltozasokat figyelemmel kiséri;

javaslatot tesz a FoOvarosi Torvényszék 68. szamu a beszerzésekrdl szolod
szabalyzatanak aktualizalasara, amennyiben az FT tevékenységét érintd jogszabalyi
vagy egyéb valtozasokat észlel;
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e kozremikodoként részt vesz a kozbeszerzési értékhatarokat el nem érd, arajanlat
kérés utjan megvalositott beszerzések eldkészitésében, lebonyolitasaban;

f  gyljti a kozbeszerzési értékhatarokat el nem érd, arajanlat kérés itjan megvalositott
beszerzések iratait, figyeli az 6sszegeket az ilyen targya beszerzéseknél;

g azonnal tdjékoztatia az FTGH Kozbeszerzési és vagyongazdalkodasi csoport
vezetdjét, ha feladatkorébe tartozé munkdjanak végzése soran szabalytalansagot
vagy az FT mukodési kore vonatkozasaban célszertlitlenséget tapasztal;

h a munkakdri leirasaban meghatarozott feladatkorében az altala szerkesztett
megkeresések, dontést nem tartalmazo intézkedések tekintetében onalld alairasi
joggal rendelkezik.

A Leltarozasi egység

9.1. A Leltarozasi csoportvezetd-helyettes tisztviseld

a)
b)
c)
d)

e)

elvégzi az FT Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban el6irt
feladatokat,

feliigyeli és ellendrzi a leltarkiértékelési munkat,

ellendrzi, és jovahagyasra elokésziti az FT éves leltdrozasi tervét,
kozremikodik az FT altal inditott kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, lebonyolitdsdban,

feliigyeli vonalkodos nyilvantartast.

9.2. A leltarozasi tisztviselo

a)

b)
c)

d)

elkésziti az éves leltarozasi litemterv és a targyévi leltdrozasi utasitas

tervezetét,

elokésziti, megszervezi a leltdrozas technikai feltételeit;

részt vesz

da) mint leltarellenér a leltarozasban,

db) a vonalkdd rendszer bevezetésében, miikodtetésében,

dc) a beszerzési terv elkészitésében az el6z6 évi felhasznalas, a targyévi
sziikségletek ¢és a pénziigyi lehetdségek figyelembe vételével,

elvégzi a leltar adatainak a kiértékelését, intézkedik a leltarkiilonbozet

kivizsgalasarol.

9.3.Az elszamolast végzo tisztviseld

a)

b)
c)

d)
e)

Osszegyljti a kollégiumoktol az adott egység irodaszer-, irodai papir és
nyomtatvanyigényeit €s ezekrdl készitett 6sszesitdt negyedévente leadja
az FTGH Kozbeszerzési- és vagyongazdalkodasi csoportjanak,

kiosztja a leszallitott irodaszereket, nyomtatvanyokat az igényléknek,
elokésziti, megszervezi a leltarozas technikai feltételeit, beszerezteti és
eljuttatja a leltarozasi korzetekbe a leltdrozadshoz sziikséges targyi
eszkozoket, nyomtatvanyokat,

részt vesz, mint leltarellenor a leltarozasban,

elvégzi a leltar adatainak a kiértékelését, intézkedik a leltarkiilonbozet
kivizsgalasarol.

A Miiszaki Osztaly

10.1.

a)

A muszaki asszisztens

ellatja az éltalanos titkarndi feladatokat,



b)

d)
€)

kozremiikodik a Miuszaki Osztaly leveleinek, iratainak, jelentéseinek
elkészitésében, felvezeti a lajstromozott miiszaki iratokat és szamlakat,
sziikség esetén a megjelolt iratokrol masolatokat készit, ezek aktait
rendezi, lezarasuk utan irattarba teszi,

gondoskodik a hataridok nyilvantartasarol, és ezek lejarata elott az
érintettek figyelmét felhivja a sziikséges intézkedések megtételére,
Osszeallitja a Miszaki Osztaly negyedéves anyagigénylését,

tovabbitja a lajstromozott iratokat az érintett szakreferenseknek
dokumentaltan, figyelemmel kiséri a kiadott szamlak, levelek és egyéb
iratok hatéaridejét és erre figyelmezteti az ligyintézoket,

atveszi a szakreferensektdl, és a Konyvelési csoportnak atadja a
leigazolt, és utalasra el6készitett szamlakat.

10.2. Az épitész miszaki tisztviseld

a)

b)

c)

d)

e)

intézkedik eldzetes felhatalmazas alapjan a halasztast nem tird,
stirgdsséggel jelentkezd hibaelharitasi munkdk elvégzésérdl,

atveszi a kivitelezett munkakat, teljesitését miiszakilag igazolja, a
pénziigyi teljesitést elOkésziti, a beruhdzasok megvaldsulasat
jegyzokonyvezi, illetve jegyzOkonyvezteti, az eszkozoket aktivalasra
elokésziti,

kozremiikodik a kozponti beszerzés és beruhazéas lebonyolitasaban,
koordinalasaban, az éves karbantartasi terv elkészitésében, a hosszu-tava
fejlesztési terv Osszeallitasaban,

épitészeti szakmai jellegli tandcsot ad az FT valamennyi épiiletének
vonatkozasaban, valamint tevékenyen részt vesz a megoldasban,
gondoskodik az un. ,,Uvegzseb” torvényben eldirtak betartasarol,

f) a kiilsé kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrol szolo

6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

3 A villamos miszaki tisztviselo

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

intézkedik elézetes felhatalmazas alapjan a halasztdst nem tird,
stirgdsséggel jelentkezd hibaelharitdsi munkak elvégzésérol;

feliigyeli az FT épiileteiben a villamos hélézatok és berendezések
karbantartdsat, a meghibasodéasok elharitasat;

figyelemmel kiséri az FT és szervezeti egységei biztonsagi szolgalataval
kapcsolatos tevékenységet;

kozremiikodik az FT 4ltal inditott kozbeszerzési eljardsok
elokészitésében, lebonyolitasaban;

szakmailag igazolja a tevékenységi korében elvégzett munkak szamlait;
figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlds koltségeinek alakulésat,
folyamatosan vezeti naturdlidkban az elfogyasztott koziizemi
szolgéltatdsok adatait;

gondoskodik az un. ,,Uvegzseb” torvényben eldirtak betartasarol;

h) a kiils6 kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrdl szolo

6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan kdteles eljarni.

10.4.A gépész muszaki tisztviseld



d)

e)
f)

9)

intézkedik elézetes felhatalmazas alapjan a halasztdst nem tlrd,
stirgdsséggel jelentkezd hibaelharitdsi munkak elvégzésérol;
figyelemmel kiséri az energiafelhasznalds koltségeinek alakulésat,
folyamatosan vezeti naturdlidkban az elfogyasztott koziizemi
szolgaltatasok adatait;

feliigyeli a felvonok, a kazanhazak és hokozpontok miikddtetését,
figyelemmel kiséri a karbantartasukat, javitdsukat, javaslatot tesz
felyjitasukra, valamint a hatosagi feliilvizsgalatukra;

szakmai tanacsot ad az FT 0Osszes épiiletének gépészeti, technologiai
szerelési munkaival kapcsolatban, részt vesz ezek megoldasaban;
szakmailag igazolja a tevékenységi korében elvégzett munkak szamlait,
feliigyeli a nagy teljesitményi klima és szell6z6 berendezések
mukodtetését;

gondoskodik az tn. ,,Uvegzseb” torvényben eldirtak betartasarol;

h) a kiilsé kapcsolattartok fogadasa soran az integritasi szabalyzatrol sz6lo

6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan koteles eljarni.

10.5.Az irodagép-miiszerész

a)
b)

javitja és karbantartja az FT hasznélatdban 1év6 irodagépeket,
javaslatot tesz az elhasznalddott gépek selejtezésére és javaslatot ad az
esetleges 1) beszerzésekhez.

10.6.A fénymasoldban (nyomda) dolgozo fizikai alkalmazott
elvégzi az el0zetesen engedélyezett fénymasoland6 anyagok sokszorositasat,
sziikség szerint ezeket Osszerendezi, boritolappal latja el és dsszeflizi.

11.A Szallitasi csoport

11.1.A szallitasi adminisztrator

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

elvégzi a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat;

hitelesiti és kiadja a napi menetleveleket;

elkésziti a havi lizemanyag elszdmolast minden hé 10. napjaig;

jelenti minden hé 20. napjdig az Illetmény csoportnak az érintett
gépkocsivezetdk sajat gépjarmii hasznalatat;

felelosséggel tartozik az altalanos adminisztracios feladatok ellatasaért;

koordinalja a csoportban felmeriild feladatokat, illetve segédkezik a
munkavallalokkal térténd kapcsolattartasban;

esetenként statisztikai Osszesitéseket végez, adatot szolgéltat a helyi,
illetve az iranyitd szerv megkeresésének megfelelden;

nyilvantartést vezet a ,,C” fuvarokrol.

11.2.A gépjarmiivezetd

a)

b)

végrehajtja a Szallitdsi csoportot vezetd osztalyvezetd-helyettes altal
meghatarozott  szallitdsi, széallitmanyozasi feladatokat, rakodasi
munkakat;

az eldirasoknak megfeleléen vezeti a menetleveleket, egyéb
dokumentaciokat;

tizemképes allapotban tartja a rabizott gépjarmiivet, azonnal jelenti a
csoport vezetdjének, ha rendellenességet tapasztal. A Szallitasi csoport



vezetdjének rendelkezései szerint jar el a szervizben a gépjarmi
javittatasakor.

12. A Gondnoksagi csoport

12.1.Az anyagbeszerz6
beszerzi az FT miikddéséhez sziikséges a csoportvezetd megbizasa alapjan
elézetesen engedélyezett eszkozoket és anyagokat, kozremiikodik a
beszallitds megszervezésében ¢és az anyagmozgatasban A. kiilso
kapcsolattartok fogaddsa soran az integritdsi szabdlyzatrol sz6lo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan kdteles eljarni.

12.2A telefonkdzpont kezeld
biztositja a belso- és kiilsé tavvezetékes kapcsolatot a birdsagi részlegek,
illetve a birdsag és az ligyfelek kozott.

12.3.A szakmunkas
a) elvégzi az FT ¢és szervezeti egységeiben felmeriild lakatos,
villanyszerelési, koémiivesi, vizvezeték szerelési, fest6-mazoloi,
karbantartasi és kisebb javitasi munkakat,
b) elharitja a napi meghibasodasokat.

12.4.A hazfeliigyeld
a) tisztan tartja az idGjarasnak megfeleléen az FT épiilete koriili jardat,
elokertet és az épiilet kiilsd bejaratait,
b) gondoskodik a keletkezett hulladékot tarolé konténer id6beni
kihelyezésérdl, a hulladék elszallitast ellendrzi.

12.5.A betanitott munkas
a) a szakmunkas feliigyelete mellett 6nalloan latja el a szakiranynak
megfeleld munkat,
b) ellatja az anyagmozgatasi feladatokat.
12.6.A takaritd
a) elvégzi az FT helyiségeinek, targyaloinak, folyosdinak és
mellékhelyiségeinek napi takaritasat,
b) végrehajtia a nap kozben felmeriild sziikség szerinti takaritasi
feladatokat.

12.7.A mithelyvezetd
a) szervezi és iranyitja
aa) az asztalosmiihelybe beosztott munkavallalok munkajat,
ab) a miihely részére kiadott (elézetesen irasban igényelt és a miiszaki
féosztalyvezetd-helyettes altal engedélyezett) javitasi feladatokat és
elvégzi a mihely tevékenységéhez tartozd adminisztracios
feladatokat,
b) szakmailag segiti az anyagbeszerz6 munkajat,
c) gondoskodik az asztalosmiihely tisztan tartasarol.
d) betartja, illetve betartatja a munka- és tiizvédelmi utasitasokat,
e) a kiilsé kapcsolattartok fogaddsa sordn az integritasi szabalyzatrol szolo
6/2016.(V.31.) OBH utasitas 47.§. és 48. §-ai alapjan kdteles eljarni.



12.8.Az asztalosmiihelyben dolgoz6 szakmunkas
elvégzi az FT-en ¢€s a szervezeti egységeinél felmeriilo asztalosipari, illetve
parketta javitasi munkakat.



3. szamu fiiggelék

Munkakor atadés-atvételi jegyz0konyv tartalma

- szervezeti egység és munkakor megnevezése,

- amunkakor atadas oka,

- munkakort atado és atvevo neve,

- az atadas-atvétel idépontja,

- afelment6 és kinevez0 irat kelte és szama,

- az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datuma,

- az atadas-atvételre keriil6 targyak, dokumentumok, tigydarabok,
segédletek, nyilvantartasok jegyzéke,

- hivatali bélyegzok felsoroldsa, lenyomata,

- szigorl szdmadéast nyomtatvanyok,

- rutinbeli szakmai tudnivalok, munkakapcsolatok,

- afolyamatban l1évd iigyek, intézkedések felsorolasa,

- intézkedést igényld tigyek feltiintetése,

- észrevételek,

- hianylista,

- atado nyilatkozata, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden
lényeges ligyben t4jékoztatast adott,

- atadas-atvételben résztvevok alairasa,

- szamitogép kezeléséhez valo jogosultsdg megsziintetésének
engedély kérelmet



Megismerési nyilatkozat

A Févarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatala Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras




