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A FOVAROSI TORVENYSZEK ELNOKENEK
2015.E1.1.D.8/60. szamu intézkedésével modositott és egységes szerkezetbe foglalt,
1999. El. I11. A.5/11. szamu intézkedéssel kiadott
1.szamu szabalyzata

A FéV{&ROSﬂI T(")RyENYSZEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A birdésagok szervezetérdl és igazgatasarol szoldo 2011. évi CLXI. torvény 119.§-anak f)
pontjadban kapott felhatalmazas, tovabba a birdsagok szervezeti és miikdodési szabalyzatanak
alapelveirdl sz616 421/2012. (XI1.15.) OBHE szdmu hatarozat alapjan a Fovarosi Torvényszék
¢s a teriiletén mikodod birdsagok szervezetét és miikodését - a FOvarosi Torvényszék Biroi
Tanacsaval és a Birosagi Dolgozok Szakszervezetének fOvarosi torvényszéki szervezetével
egylittmiikodve — az alabbiak szerint szabalyozom.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogforrésai,
jovahagyasa

1.1. Az SZMSZ célja a birdsdgok szervezetére és milkodésére vonatkozd legfontosabb
szabalyok meghatarozasa. Rendeltetése, hogy a birdsdgok szervezeti struktaraja, ala-, folé- és
mellérendeltségi viszonyai, a hataskorok, a feleldsség és az ellendrzés szabdalyozasa, a belsd
szervezeti egységek és azok munkamegosztasa, munkafolyamatainak rendje, kiilsé kapcsolatai
biztositsak az igazsagszolgaltatasi feladatok ellatdsat, a birdi fliggetlenség elvének
érvényesitését, az itélkezés egységét és idoszertiségét.

1.2. Az SZMSZ elsédleges jogforrasai a birosagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011.
évi CLXI. térvény (a tovabbiakban: Bszi.), a birdk jogallasardl és javadalmazasarol szold 2011.
évi CLXII. torvény (a tovabbiakban: Bjt.), az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati
jogviszonyardl szold 1997. évi LXVIIL torvény (a tovabbiakban: lasz.), az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény €s a végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet,
a koltségvetési szervek belsdé kontroll rendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet, a birosagi tigyvitel szabalyairdl szol6 14/2002. (VIIL. 1.) IM rendelet
(BUSZ), az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) elnokének 6/2015.(X1.30.) OBH
utasitdsaval kiadott, a birosagok igazgatasar6l rendelkezd szabalyzat (a tovabbiakban:
igazgatasi szabalyzat), valamint az OBH elndkének 5/2013.(V1.26.) OBH utasitasaval kiadott,
a birdsagok ¢és az Orszagos Birosagi Hivatal gazdalkodasarol sz616 szabalyzat (a tovabbiakban:
gazdalkodasi szabalyzat).



1.3. Az SZMSZ-t sziikség szerint, de legalabb évente feliil kell vizsgalni.
1.4. Az SZMSZ az OBH elnokének jovahagyasaval 1ép hatalyba.
2. A bir6sag vezetése, az igazgatas-feliigyelet altalanos szabalyai

2.1. A Fovarosi Torvényszéket (a tovabbiakban: FT) az elndk vezeti, aki felel az altala iranyitott
¢és ellendrzott birdsag, illetve birdsagi szervezeti egység jogszabalyoknak, az OBH elndke
szabalyzatainak, hatdrozatainak, utasitasainak, intézkedéseinek megfeleld hatékony és idoszerii
miikodéséért, a magas szinvonalon végzett igazsagszolgaltatd tevékenységet biztosito targyi és
személyi feltételek gazdasagos, atlathato és aranyos megteremtéséért.

2.2. A FT elndke irdnyitja €s ellendrzi a FT teriiletén miikddo keriileti birdsagok, valamint a
Fovarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosdg (a tovabbiakban egyiitt: kerlileti bir6sag)
elndkeinek igazgatasi tevékenységét.

2.3. A FT és a keriileti birosag elndke az igazgatasi feladatainak ellatdsa soran jogosult és
koteles felhasznalni a hatékony vezetés eszkozeit, kiilondsen a tervezési, értekezleti rendszert,
a tajékoztatast, a beszamoltatasi és jelentéstételi kotelezettséget, valamint az ellendrzésnek az
igazgatasi szabalyzatban meghatarozott tovabbi formait.

2.4. A FT elnoke gyakorolja a Bszi.-ben, a Bjt.-ben és az lasz.-ban hataskorébe utalt
munkaltatoi jogokat a 2.5. pontban irtak kivételével.
2.5. A FT elnoke:

25.1. a FT Aaltalanos elndkhelyettesének jogkorébe utalja a birdsagi titkarok, birdsagi
fogalmazok kinevezésének és felmentésének jogat és felettilk valamennyi munkaltatéi jog
gyakorlasat,

2.5.2. a FT altalanos elnokhelyettesének és elndkhelyettesének jogkorébe utalja a FT-kel
szolgalati viszonyban 4llo, nem jogi munkakorben foglalkoztatott igazsagiigyi alkalmazottak
vonatkozasaban a IV. Fejezet 8.3.b)-C) és 8.4.b)-C) pontjai szerint valamennyi munkaltatoi jog
gyakorlasat,

2.5.3. a FT kollégiumvezetdinek hataskorébe utalja a tandcselnokok és a torvényszéki birdk
vonatkozasaban a birésagon kiviili munkavégzéssel kapcsolatos 10.1.j) pontban meghatarozott
intézkedéseket,

2.5.4. a kertileti birdsagi elnokok hataskorébe utalja a birdsagi és a végrehajtasi ligyintézok
tekintetében a kinevezésen ¢€s e munkakorbe tortént beosztasuk megsziintetésén kiviil

valamennyi munkaltatoi jog gyakorlasat,

2.5.5. a Kkeriileti birosagi elnokok hataskorébe utalja a birdsdgon kiviili munkavégzéssel
kapcsolatos 16.1. h) pontban meghatarozott intézkedéseket,

2.6. A FT elndke az igazgatasi munkaba bevonja a kollégiumokat és a birdsagi vezetdket.

1. FEJEZET
AZ SZMSZ HATALYA



3. Az SZMSZ hatélya kiterjed a FT-re és a teriiletén miikodo kertileti birésagokra, a birdsagok
birdira, az igazsagiligyi alkalmazottakra, az itélkezés szakmai és végrehajtasi szervezeteire,
tovabba az itélkezést segitd és annak feltételeit biztositd munkaszervezeti egységekre.

A FT tertiletileg, feladatellatasban elkiiloniilt szervezeti egységeinek neve, cime €s vezetoi:

3.1. Fovarosi Torvényszék

elndke dr. Polgarné dr.Vida Judit

cime: 1055 Bp. V., Marko u. 27.
telefonszdma: 354-6566

fax szama: 354-6041

e-mail cime: birosag@fovarosit.birosag.hu

3.2. Pesti Kozponti Keriileti Birosag (PKKB)
elnoke: Kadarné dr. Balo Agnes Judit

cime: 1051 Bp. V., Marko¢ u. 25.
telefonszdma: 354-6687

fax szama: 354-6057

3.3. Budai K6zponti Keriileti Birosag (BKKB)
elnoke:

cime: 1021 Bp. II., Budakeszi u. 51/B.
telefonszdma: 391-4960

fax szama: 391-4996

3.4. Budapesti II. ¢s III. Keriileti Birosag
elnoke: dr.Kovacs Jozsef

cime: 1035 Bp. III., Miklos u. 2.
telefonszama: 430-6515

fax szama: 430-6595

3.5. Budapesti IV. és XV. Keriileti Birdsag
elnoke: dr. Kévari Tibor

cime: 1043 (1045)Bp. IV., Tavasz u. 21.
telefonszama: 231-6700

fax szama: 369-4562

3.6. Budapesti XVIII. és XIX. Keriileti Birosag
elndke: Trappné dr. Kiszely Rita

cime: 1195 Bp. XIX., Kossuth tér 7-9.
telefonszama: 282-9808

fax szama: 357-5558

3.7. Budapesti XX., XXI. é¢s XXIII. Kertileti Birosag
elnoke: dr.Filipp Monika Julianna

cime: 1211 Bp. XXI., Rékoczi F. u. 78-82.
telefonszama: 277-5967

fax szama: 276-6312

3.8. Fovarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosag


mailto:birosag@fovarosit.birosag.hu

elnoke: dr. Kopinja Maria
cime: 1027 II., Budapest, Tolgyfa u. 1-3.
telefonszdma: 346-2100

3.9. Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
vezetdje: dr. Eperjesi Zoltan

cime: 1051 Bp. Nador u. 28.
telefonszdma: 354-4977

fax.szama: 311-1216

4. A birésag képviselete

4.1. A FT jogi személy, 6ndllo koltségvetési szerv. A keriileti birdsdgok gazdalkodasi
tevékenységiliket a Bszi. 122. § a)-b) pontjaban, valamint a gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltaknak  megfelelden latjadk el. Kotelezettségvallalasi  jogkoriiket a  FT
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités €s utalvanyozas rendje eldirasainak
megfeleléen gyakoroljak.

4.2. A FT képviseletét teljes jogkorrel a torvényszék elndke latja el.

4.3. A FT jogi képviseletét meghatalmazas alapjan az OBH Jogi Képviseleti Osztalya is
ellathatja.

5. A birosag, mint koltségvetési szerv

5.1. Az alapitdi jogokat gyakorlo szerv: Orszaggytilés. Az alapitas datuma: 1954. februar 1. Az
alapitasrol rendelkezd jogszabaly: Magyar Népkoztarsasag birosagi szervezetérdl szolo 1954.
évi II. torvény. Mikodésérdl a Bszi. és a 2015. julius 16.-an kelt, 2015.0BH. XXXIIL.J.6/2.
szamu Alapito okirat rendelkezik. Iranyit6 szerve az OBH elndke. A FT elndkét az OBH elnoke
nevezi ki, palyazat utjan. Kinevezésének iddtartama 6 évre szol. A munkaltatoi jogokat az OBH
elndke gyakorolja.

5.2. A birdsag kozfeladata, alaptevékenysége:

Kozfeladata: igazsagszolgaltatds. Az Alaptorvény 25. cikkének (1) bekezdése szerint a
birdsagok igazsagszolgaltatasi tevékenységet latnak el.

A FT fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

842320 Birosagi tevékenység

Alaptevékenysége: A Bszi. 21. § (1) bekezdése alapjan a FT — a térvényben meghatarozott
igyekben — elséfokon jar el, és masodfokon elbirdlja a keriileti birésagok hatarozatai ellen
bejelentett fellebbezéseket, illetve eljar a hataskorébe utalt egyéb iigyekben.

Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése.

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

033020 Birosagi tevékenység

A FT ellatja a kozponti koltségvetési szervre harulo feladatokat. A FT szervezetét elndk vezeti,
¢s iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet. A FT milkdodéséhez sziikséges koltségvetési
eldiranyzatokat a Magyarorszag koltségvetésérdl szolo torvény VI. Birosagok fejezete



tartalmazza, mellyel az FT elndke a mindenkor érvényes jogszabalyok, tovabba az OBH
elndkének és a torvényszék szabalyzatainak figyelembevételével gazdalkodik.

A FT vallalkozési tevékenységet nem folytat.

A FT alaptevékenységébe, valamint az elndk felelésségébe tartozo feladatokat a SZMSZ-ben
megjelolt szervezeti egységek végzik. A FT SZMSZ-ét az OBH elndke hagyja jova.

5.3. A birdsag szamlaszamai

a) El6iranyzat-felhasznalési keretszamla: 10032000-01483013-00000000

b) Biroi letét szamla: 10032000-01483013-21000005

c) Végrehajtoi letét szamla: 10032000-01483013-22000008

d) Dijfedezeti letét szamla: 10032000-01483013-24000004

e) Felszamolasi dijkiegészitési letét szamla: 10032000-01483013-23000001

f) Egyszertsitett felszamolas letéti szdmla: 10032000-01483013-25000007

g) Birosagi letétek deviza szamla: 10004885-10002010-00218733

h) Felszamolo6i befizetések letéti szamla: 10032000-01483013-26000000

1) Eurdpai Uniods program célelszamolasi szamla: 10032000-01483013-30005008
j) VIP kértyafedezeti szamla: 10032000-01483013-00070003

k) Fovarosi Torvényszék cégeljarasi illeték szamla: 10032000-01012138-00000000
1) Fovarosi Torvényszeék eljarasi illetékszamla: 10032000-01012334-00000000

m) Egyesiiletek, civilszervezetek megsziintetése letéti szamla: 10032000 01483013 27000003
n) Végelszamolasi munkadij letéti szamla: 10032000 01483013 28000006

o) Intézményi kartyafedezeti szamla: 10032000-01483013-00060004

p) EFER elszamoléasi szamla: 10032000-01483013-02000006

r) Bérgarancia biztos fedezet letéti szamla: 10032000-01483013-29000009

s) Kozpontositott beszedési szamla:10032000-01040016-00000000

5.4. A birdsag altalanos forgalmi addalany. Addazonosité szama: 15311399-2-41

I1l. FEJEZET
A FOVAROSI TORVENYSZEK MUNKASZERVEZETE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK IRANYITASA,
FELUGYELETI RENDJE

6. A Fovarosi Torvényszéken

az itélkezési tevékenység szakmai és végrehajtasi szervezetei, tovabba
az itélkezési tevékenységet segitd és

az itélkezési tevékenység feltételeit biztositdé munkaszervezeti egységek
milkodnek.

6.1. Az itélkezési tevékenység szakmai és végrehajtasi szervezetei:
a FT-en miikodo kollégiumok,

a FT-en mikodo itélkezo tevékenységet folytatod birdi csoportok,

a FT-en miikodo itélkezd tevékenységet folytatd birdi tanacsok,

a kertileti birésagokon miik6dd birdi csoportok,

a FT-en miikodo biintetés-végrehajtasi csoport,

a FT-en miik6doé Févarosi Torvényszéki Végrehajtok Irodaja.



6.1.1. A FT-en mikodo kollégiumok:

Biintet6 Kollégium,

Gazdasagi Kollégium, ideértve a Cégbirosagot is,

kozigazgatasi-munkatigyi kollégiumként, valamint kdzigazgatdsi és munkaligyi regionalis
kollégiumként eljar6 Fovarosi Torvényszéki Kozigazgatdsi és Munkaiigyi Regiondlis
Kollégium, (a tovabbiakban: FT KMRK),

Polgari Kollégium.

6.1.1.1. A kollégium munkajat a kollégiumvezetd vezeti és szervezi. A kollégiumvezetd
igazgatasi tevékenységét a FT elnoke irdnyitja és ellendrzi.

6.1.1.2. A kollégium tagjai a FT meghatarozott ligyszakaba beosztott hivatasos birai, tovabba
az altaluk a FT teriiletén miik6dd keriileti birosagok birdi koziil 6 évre valasztott birdk. A
valasztott bird tagokat az adott kollégium torvényszéki bird tagjai a kollégium szakaganak,
illetve szakdgainak megfeleld ligyszakban miikddo birdk koziil valasztjak.

6.1.1.3. A Fovarosi Torvényszék kozigazgatasi-munkaiigyi kollégiumaként eljar6 FT KMRK
tagjai a FOvarosi Torvényszékre kinevezett és beosztott (kirendelt), az OBH elndkének
személyi hatirozataban kozigazgatasi és munkaiigyi tligyekben eljard bironak kijeldlt, az
iigyelosztasi rend szerint rendszeresen eljard birdk, valamint a Bszi. 154. § (4) bekezdése
alapjan a Fovarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsagrol valasztott birdk. A Fdvarosi
Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosag mindenkori elndke a kollégiumnak hivatalbol tagja.

6.1.1.4. A kozigazgatasi és munkaiigyi regionalis kollégiumként eljaro FT KMRK tagjai a
Fovérosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosdgra kinevezett és beosztott (kirendelt) birak,
tovabba a Fovarosi Torvényszékre kinevezett és beosztott (kirendelt), az OBH elndkének
személyi hatarozatdban kozigazgatdsi és munkaiigyi iigyekben eljaré bironak kijeldlt, az
iigyelosztasi rend szerint rendszeresen eljard birak.

6.1.1.5. A FT elnoke valamennyi kollégium tagja.

6.1.1.6. A kollégium véleményt nyilvanit — a keriileti birésagi allasra benyujtott palyazat
kivételével — a birdi allaspalyazatokrol, részt vesz a bird szakmai tevékenységének
értékelésében, véleményezi az ligyelosztasi tervet, véleményt nyilvanit a Bszi. 131.§ c)
pontjaban meghatarozott vezetdi allaspalydzatokrdl és kezdeményezheti a birdsagi vezetd
vizsgalatanak elrendelését vagy felmentését, tovabba ellatja a torvényben meghatarozott egyéb
feladatokat. A kozigazgatasi és munkaiigyi regionalis kollégiumkeént eljaro FT KMRK ellatja a
Bszi. 156.§ (4) bekezdésében meghatarozott feladatokat.

6.1.1.7. A kollégium a FT elndke 4ltal jovahagyott igyrend alapjan tevékenykedik. Az ligyrend
tartalmazza

a) a kollégium szakmai és igazgatasi feladatait,

b) a kollégiumi iilések és a biroi értekezletek (a kollégiumba beosztott birdk értekezlete, rész-
kollégiumi tilések, szakagi €s tanacselnoki értekezletek) feladatait,

¢) a kollégiumi vélemények, dontések meghozatalanak rendjét, a szavazas szabalyait,

d) a kollégiumvezetd, a kollégiumvezetd-helyettes, a tandcselnokok és a kollégium mas tag-
jainak feladatait.

6.1.1.8. A kollégium a jogszabalyokban felsorolt szakmai és igazgatasi feladatait a FT elndke
altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi, amely a FT adott évi munkatervének



melléklete. A munkaterv tartalmazza a kollégiumi iilések, a rész-kollégiumi iilések, a
tanacselnoki értekezletek, a szervezett Onképzés idOpontjat, helyét, targyat, hataridejét, a
kollégiumi vizsgalatok targyat, hataridejét €s feleldseit.

6.1.2 A FT-en miikodo, itélkezési, cégbirdsagi tevékenységet folytatd birdi csoportok:

a Gazdasagi Kollégiumban Felszdmolasi csoport, Elsdfoku peres csoport, a Civil és egyéb
cégnek nem mindsiilé szervezeteket nyilvantartd csoport,

a Gazdasagi Kollégiumon beliil a Cégbirosagnal az 1. csoport és a II. csoport, a Polgari
Kollégiumban az Els6fokt csoport.

6.1.2.1. A csoport munkdjat a csoportvezetd (tanacselnok) szervezi, aki ellatja az igazgatési
szabalyzat 29.§ (1) bekezdése és az SZMSZ alapjan hataskorébe utalt feladatokat.

6.1.3. A FT-en miikodd itélkezd tevékenységet folytatd birdi tanacsok

biintetd, gazdasagi, polgari, kozigazgatasi els6foku tanacsok,

biintetd, gazdasagi, polgari, kézigazgatasi, munkaiigyi masodfokt tanacsok,

szlikséghez képest ideiglenes jelleggel meghatarozott idore 1étesitett tandcs vagy tanacsok.

6.1.3.1. A tanicsot a tandcselndknek kinevezett (vagy felkért) bird vezeti, tevékenységét
szervezi. Bir6i tanacson az egyesbirdt is érteni kell. A tanacselnokok igazgatasi tevékenyseégét
az elndk vagy elnokhelyettes, illetve a kollégiumvezetd iranyitja és ellendrzi, figyelemmel az
1gazgatasi szabalyzatban foglalt feladatokra.

6.1.4. A keriileti birosagon miikodo itélkezo tevékenységet folytatd birdi csoportok:

a PKKB-on harom biintetd (B.I. Csoport, B.II. Csoport, B.III. Csoport), 6t polgari (P.I. Csoport,
P.III. Csoport, P.IV. Csoport, P.V. Csoport, Pk. Csoport), Szabalysértési Csoport,

a BKKB-on egy biintetd, kettd polgari, tovabba egy Pk. (Vh.) csoport, €s Nyomozasi Birdi
Csoport,

a tobbi kertileti birésagnal egy civilisztikai csoport,

a Fovarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birésagnal egy kozigazgatasi €s egy munkatigyi birdi
csoport
mikodik.

6.1.4.1. A csoport munkajat a csoportvezetd vagy az elnok altal kijeldlt bird szervezi, aki ellatja
az igazgatasi szabalyzat 29.§ (1) bekezdése és az SZMSZ alapjan hataskorébe utalt feladatokat.

6.1.5. A FT biintetés-végrehajtasi csoportjanak tevékenységét a FT elndke altal kijelolt
blintetés-végrehajtasi biro iranyitja és ellendrzi, szervezi a biintetés-végrehajtas torvényessége
érdekében elvégzendo feladatokat.

6.1.6 A Fovarosi Torvényszéki Végrehajtok Irodaja (FTVI) csoportvezetd bird iranyitasaval
ellatja a birdsagi végrehajtasrol szolo torvényben (a tovabbiakban: Vht.) foglalt feladatokat.



6.2. A FT teriiletén mikodd birosdgokon a hatarozott idore kinevezett birdk tevékenységét
instruktorbirdk, a hatarozott és hatarozatlan idore kinevezett birdkat palyajuk kibontakozasaban
mentorok, a hatarozatlan idére kinevezett birakat timogato birak segitik.

6.3.1. A FT-en az eurdpai jogi szaktanacsado halozatrdl szold 9/2016.(X.17.) OBH utasités
szerint eurdpai jogi szaktanacsadok, az eurdpai jogi szaktanacsadoi titkari halozatrél szolo
8/2017.(VIIL.13.) OBH utasitas szerint europai jogi szaktanacsadoi titkarok tevékenykednek

6.3.2. A FT-en a birosagi kozvetitésrdl €s a kijelolés feltételeirdl szolo 11/2014.(VIL.11.) OBH
utasitas, tovabba a FT birosagi kozvetitéssel kapcsolatos feladatokrol sz616 szabalyzata szerint
kozvetitdi tevékenységet végzo birdk €s birdsagi titkarok mitkddnek.

6.4. Az itélkezési tevékenységet segitd munkaszervezeti egységek:
6.4.1. A kezel6irodak

6.4.1.1. A FT-en és a keriileti bir6sagokon miikodé kezeldirodak:

a) Biintetd Kezeldiroda, amely a biintetd peres €s nemperes elsé és masodfoku iigyek
kezelésével kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott teenddket latja el,

b) kiilon szervezett Polgari és Gazdasagi Elséfoku Kezeldiroda, tovabba kiilon Polgari és
Gazdasagi Masodfoku Kezeldiroda, amelyek a polgari és gazdasagi peres és nem peres tigyek
(ideértve a végrehajtasi ligyeket is) kezelését intézik,

c) Kozigazgatasi és Munkailigyi Kezel6iroda, amely a kozigazgatasi és munkaiigyi tigyek
kezelésével kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott teenddek latja el,

d) Elnoki Kezeldiroda,

e) a mindsitett adatokat kezelé Nyilvantartd(k), illetve az alarendeltséglikben miikodé Kezeld
pont(ok). A Nyilvantarté (Kezelé pont) helyérdl és miikodésérdl a Fovarosi Torvényszek
mindsitett adatok védelmére vonatkozo6 Biztonsagi szabalyzata rendelkezik.

6.4.1.2. A kertileti birésagokon kiilon polgari perenkiviili irodak miikddnek, melyek intézik a
végrehajtasi tigyeket is.

6.4.1.3. Tovabbi kezeldirodak a FT-en:

a) civil és egy€b cégnek nem mindsiild szervezetek kezeldiroddja,

b) cégiroda, valamint a cég-kezeldiroda,

¢) csdd- és felszamolasi kezeldiroda,

d) a biintetés-végrehajtasi csoport kezeldirodaja,

e) a fovarosi torvényszéki végrehajtok kezeldirodaja,

f) a kdzjegyz0i iratokat kezeld iroda és torvényszéki végrehajton irattar,
g) postazo,

h) Koézponti Irattar.

6.4.1.4. Tovéabbi kezeldiroddk a PKKB-on, a BKKB-on, a Fdévarosi Kozigazgatisi és
Munkaiigyi Bir6sdgon

a) érkeztetd-tajékoztatd iroda (PKKB, BKKB),

b) irattar (PKKB, BKKB),

¢) postazoé (PKKB),

d) kozigazgatasi és munkaiigyi kezel6 iroda (Févarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsag)



6.4.1.5. A kezelGirodékat a birdsag elndkének kinevezése alapjan az irodavezetd vezeti és
iranyitja. Az irodavezetok munkajat a birésag elndke, vagy az éltala kijeldlt vezetd ellendrzi.

6.4.1.6. Az irodavezetok munkajanak szakmai irdnyitasat az iigyszakok szerint a FT elndke altal
Kinevezett févarosi torvényszéki csoportvezetd tisztviseld latja el.

6.4.2. A FT Postazojanak szakmai iranyitasat a FT Titkarsaganak vezetdje latja el.

6.4.3. A FT Statisztikai Osztalya
a jogszabalyok ¢és szabalyzatok szerint ellatja az itélkezési tevékenységre €s a birosag
mikddésére vonatkozo statisztikai feladatokat.

6.4.4. A FT Cégbirosaga Ugyintézdi Csoportja
a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden kdzremiikddik a cégeljarasok lefolytatdsaban.

6.5. Az itélkezési és igazgatasi tevékenység feltételeit biztositd munkaszervezeti egységek:

6.5.1. A FT elndkének iranyitasa és ellenOrzése ald tartozo szervezeti egységek €s személyek:
a) FT Titkarsaga,

b) FT Gazdasagi Hivatala,

c¢) FT Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztélya,

d) FT Sajt6 Osztalya,

e) FT Statisztikai Osztalya,

f) Belso Ellendrzési Osztaly,

g) kontroller,

h) FT biztonsagi vezetdje,

1) FT informéci6 biztonsagi ellendre,

j) FT elndki birdja,

k) FT integritasfeleldse és helyettese,

1) elnoki fétanacsado,

m) sajtoszovivo,

n) honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi megbizott,

o) kezel6irodak szakmai feliigyeletét ellatd fovarosi torvényszéki tisztviseld.

6.5.2. A Févarosi Torvényszék Titkarsaga

6.5.2.1. A foosztalyként mikodo Titkarsag tevékenységét jogi egyetemi végzettséggel €s jogi
szakvizsgaval rendelkezd, féosztalyvezetd beosztasu titkarsagvezetd, vagy csoportvezetd bird
vezeti és szervezi. A titkarsagvezetd a jogi szakvizsga kovetelménye alol mentesithetd.

6.5.2.2. A Titkarsaghoz tartoz6 szervezeti egységek:
a) Személy- és Munkaiigyi Osztaly,
b) Postazo.

6.5.2.3. A FT Titkarsaganak altalanos feladatai:

a) dontésre elokésziti:
aa) a birdk, a titkdrok és a fogalmazok, tovabba a FT igazsagiligyi alkalmazottainak a
szolgalati viszony létesitésével, fennallasdval, moddositdsaval és megsziintetésével
kapcsolatos személyzeti tigyeit,
ab) a birosagok 1étszam-személyi juttatasara, felosztasara vonatkozé intézkedést,



ac) valamennyi munkavallalo tekintetében az erkolcsi elismerést kifejezo kitiintetési
javaslatokat, valamint a szocialpolitikai intézkedéseket,
b) birdi és vezetdi allashelyek betoltése érdekében éves terv elkészitésével, palyazatok
kiirasanak és elbiralasanak elokészitésével intézkedik a birdi, - és a rendelkezésre alld6 mas
modszerek igénybevételével - az igazsagiigyi alkalmazottak utdnpoétlasarol, vezeti az éves
palyazati tervet és gondoskodik annak modositasardl,
¢) véleményezi az igazgatasi, személyzeti, munkaligyi jellegli jogszabaly-tervezeteket és az
egyes hivatali egységek altal készitett hasonlo targyu eldterjesztéseket,
d) eldkésziti a nem jogi munkakdrben dolgoz6 igazsagiigyi alkalmazottak fegyelmi tligyeit,
e) miukodteti a személyligyi nyilvantartdsi rendszert, részt vesz a személyi anyagok
kezelésében,
f) vezeti
fa) a személyiigyi munkat segitd nyilvantartdsokat a tAlmunkavégzésrol, a helyettesitésrol,
a céljutalmazasrol, a szinvonalas munkavégzés dijazdsarol, az allami készfizetd
kezességvallalassal felvett hitelekrdl és a devizakodlesonhoz kapcsolodo gytijtészamlahitel
kamattadmogatas igénybevételérol,
fb) a folyamatban 1évé és a jogerdsen befejezett fegyelmi eljarasokrol, a birakkal és
igazsagiigyi alkalmazottakkal szembeni kozvadas biintetdeljardsokban benyujtott
vadiratokrol, a bird és a birdsagi vezetd értékelésérdl szolo irat tartalmarol szolod
nyilvantartast,
g) intézi az instruktorbirak kijelolésével, nyilvantartasaval és dijazasaval Osszefiiggd
feladatokat; vezeti a mentorok (tamogato6 birak) névsorat,
h) egyiittmiikodik a kollégiumok és mas hivatali egységek, tovabba a keriileti birdsagok
személyligyi- és munkaiigyi jellegii ligyeinek intézésében,
1) el6késziti a birdsag szervezeti egységeinek vizsgalati tervét és egyéb vizsgalati terveket,
k) kozremiikodik a kiilonbozd szintli értekezletek elokészitésében, rendezvények szerve-
zésében,
1) ellatja a FT egészét érintd szervezési feladatokat, gondoskodik a vezetdi értekezletek és
tanacskozasok megszervezésérdl, az ott hozott hatarozatok nyilvantartasarol, a hataridék
megtartasarol,
m) gondoskodik a FT szabélyzatainak és az elndki intézkedéseknek a FT intranetes honlapjan
torténd kozzétételérol,
n) ellatja a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval és kezelésével 0sszefliggd feladatokat,
0) kozremiikddik a Févarosi Torvényszeék Budapest, V., Marké utca 27. szam alatti épiiletébe
torténd eltérd belépési rend biztositasaval kapcsolatos szervezési, egyeztetési és adminisztrativ
feladatokban,
p) ellatja mindazokat a hivatali ligyeket, amelyekkel a FT elndke megbizza.

6.5.2.4. A Titkarsag a FT elndke altal jovahagyott igyrend alapjan miikodik. Az tigyrend
tartalmazza a fOosztaly részletes feladatait, a vezetok és beosztottak munkakdri leirasat, az
iranyito szervvel, tovabba a kertileti birosagokkal vald kapcsolattartas formajat.

6.5.3. A Févarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatala (FTGH)
a) A féosztalyként miikodoé FTGH tevékenységét foosztalyvezetd, vagy foosztalyvezetd-
helyettes beosztasu vezetd szervezi és iranyitja. A FTGH vezetdjének altalanos feladatai:
aa) a jogszabalyok, az OBH elndkének szabalyzatai, hatarozatai, intézkedései, a FT
vezetditdl kapott utasitdsok, irdnymutatdsok, tovabba a belsdé szabalyzatok alapjan



iranyitja a FTGH-t, felelds az iranyitasa ala tartozé szervezet miikodéséért, a feladatok
eredményes teljesitéséért,

ab) gondoskodik a FT munkatervébdl a FTGH-ra harulo feladatok végrehajtasarol,
ellendrzi azok teljesiilését,

ac) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

ad) elkésziti a FTGH tigyrendjét, amelyet jovahagyasra felterjeszt a FT elndkéhez,

ae) iranyitja a FTGH Titkarsagat, KezelGdirodajat és az Illetmény csoportot,

af) a FT birdi és igazsagiligyi alkalmazottainak tekintetében az éves bevalldsokat a
munkaltatd nevében alairasaval hitelesiti,

ag) intézi a hataskorébe utalt kozérdekill bejelentéseket és panaszokat,

ah) biztositja a FTGH rendelkezésére bocsatott targyi eszkozok megdvasat ¢és
rendeltetésszerti hasznalatat.

b) A FTGH vezetdje altalanos helyettesének altalanos feladatai:
ba) a féosztalyvezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti,
bb) iranyitja a Bevételi csoporthoz, a Bir6i letéti csoporthoz €és a Biinjel csoporthoz
kapcsolodo tevékenységeket, szakmai ellendrzést gyakorol.

c) A FTGH vezetdje gazdasagi helyettesének altalanos feladata:

iranyitja a Konyvelési csoporthoz, a Pénzligyi csoporthoz, a Kozbeszerzési ¢és
vagyongazdalkodési csoporthoz és a Leltarozasi egységhez kapcsolddd tevékenységeket,
szakmai ellendrzést gyakorol.

d) A FTGH vezetdje miiszaki helyettesének éaltalanos feladata:

iranyitja a Miiszaki Osztalyhoz, azon beliil a Miiszaki csoporthoz, a Gondnoksagi csoporthoz,
a Nyomdéhoz és a Szallitasi csoporthoz kapcsolodd tevékenységeket, szakmai ellendrzést
gyakorol.

6.5.3.1. A FTGH feladatai kiilondsen:

a) a FT a pénziigyi-gazdasagi tevékenységét a FTGH utjan végzi. Ennek keretében a FTGH
megtervezi a FT miikodéséhez sziikséges kiadasokat és a varhatd bevételeket, ellatja az
intézményi jovahagyott koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos teenddket,

b) ellatja az eurdpai unios palyazatok intézmeényi szintli pénziigyi kereteinek felhasznaldsaval
és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja, illetve végrehajtja a pénziigyi, gazdasagi, anyag- €s épiiletgazdalkodassal dsszefliggd
feladatokat, elkésziti a gazdalkodasi tervet, a beszamolokat, szervezi a felujitasokat,
beruhazasokat,

d) gondoskodik a bevételek eldirasairdl, beszedésérdl; a FT-en végrehajtja és ellendrzi a biinjel-
¢s letétkezelést.

6.5.3.2. A FTGH a FT elnoke altal jovahagyott tigyrend alapjan mukodik. Az tigyrend
tartalmazza a FTGH részletes feladatait, a vezetdk és beosztottak munkakori leirasat, az irdnyitd
szervvel, tovabba a kertileti birésagokkal valo kapcsolattartas formajat.

6.5.4. A FT Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya

6.5.4.1. A Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztalyat osztalyvezetd vagy igazgatdsi feladatokkal
megbizott bird vezeti.

6.5.4.2. A Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztalya altalanos feladatai:



a) apolja és tovabbfejleszti a FT nemzetk6zi kapcesolatait,

b) elokésziti és szervezi a FT mas birdésagokkal kotott nemzetkodzi egyiittmiikddési
megallapodasa keretében megvaldsuld programokat,

c) ellatja a kdzpontilag meghirdetett nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

d) szerveziaFT-re érkez6 kiilfoldi latogatok fogadasat, szakmai és szabadidOs programjat,

e) eldkésziti és lebonyolitja a FT nemzetkdzi konferenciait, protokoll rendezvényeit,

f) ellatja a FT birainak és igazsagiigyi alkalmazottainak kiilfoldi kikiildetésével
kapcsolatos adminisztracids és utazasszervezési feladatokat,

g) kozremiikodik az OBT févarosi torvényszéki tagjai nemzetkodzi kapcesolok terén végzett
tevékenységének koordinalasaban,

h) ellatja a birosagok altal igényelt idegen nyelvi forditasokkal kapcsolatos koordinacios
¢s nyilvantartasi feladatokat.

6.5.4.3. Az osztalyvezetd
a) kiilon meghatalmazas alapjan képviseli a FT-et a nemzetk6zi kapcsolatokban,
b) elkésziti a hataskorébe utalt beszamolokat,
c) rendelkezik az osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok felett, és gondoskodik
azok rendeltetésszeri hasznalatarol,
d) ellatja a FT elnoke altal meghatarozott, a munkakoréhez kapcsolodo egyéb feladatokat.

6.5.4.4. A Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalya a FT elndke altal jovahagyott ligyrend alapjan
miikodik. Az ligyrend tartalmazza az osztaly részletes feladatait, az azokhoz kapcsolodo eljarasi
rendet, a beszamolds és ellendrzés rendjét, a vezetd €s a beosztottak munkakori leirdsat,
valamint az iranyitd szervvel, a keriileti birosagokkal, a kiilsé személyekkel és szervezetekkel
valo kapcsolattartas forméa;jat.

6.5.5. A FT Sajt6 Osztalya

6.5.5.1. A Sajt6 Osztalyt az osztalyvezetd vezeti. A FT-en sajtotitkar miikodik.

6.5.5.2. A Sajt6 Osztaly altalanos feladatai:

a) biztositja, hogy a FT eleget tegyen az Alaptorvényben, az eljarasi torvényekben, a Bszi.-ben,
a Bjt.-ben tovabba a birdsagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal tajékoztatasi tevékenységérol,
valamint a birdésagok honlapjanak sajtdszolgalatarol szold 8/2012.(IV.25.) OBH utasitasban
eldirt t4jékoztatasi kotelezettségeinek,

b) gondoskodik a hiteles tdjékoztatasrol és arrol, hogy a médiumokban objektiv kép alakuljon
ki a birésagok munkdjarol. Ennek keretében t4jékoztatast adhat a FT-en és a keriileti
birésagokon folyamatban 1évd iigyek érdemét nem érintd kérdésekrdl, a birdsagok
igyforgalmarol, a birdk munkajarél és minden olyan kérdésrdl, amely a sajtd érdeklddésére
tarthat szamot,

c) napi sajtoszemlét készit, Osszegylijti a birdsagi informécidkat, tijékoztatja a sajtét a
targyaldsok idépontjardl és helyérdl,

d) a sajto részére a keresetlevelek, itéletek, illetve egyéb hatarozatok alapjan kivonatokat,
kozleményeket készit a jogszabalyok ide vonatkoz6 eldirdsainak megtartasaval,

e) havi rendszerességgel hirlevelet, hetente pedig heti el6rejelzést készit a sajtod érdeklédésére
szamot tarto tigyekrol,

f) a kiemelt figyelemmel kisért targyaldsokon a sajté és a bird6 munkajat segiti,

g) koordindlja a FT honlapjanak szerkesztését, folyamatosan frissiti a torvényszékkel
kapcsolatos hirekkel, eseményekkel, valamint aktualizalja a Sajtdészoba elnevezési
menupontot,

h) segiti a szervezeti egységek sajtotajékoztatasi tevékenységét,



1) szervezi a kozépiskolas és egyetemista csoportok torvényszéki latogatasat, résziikre
programokat allit 6ssze,
J) kézremukodik a ,,Nyitott birosagok™ program és mas Orszagos Programokkal 6sszefiiggo,
tovabba egyeb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

k) gondoskodik a FT rendezvényeinek, jelentdsebb eseményeinek irasban és fényképen vald
megorokitéséral,

1) ellatja a Kisbiro c. belso hirlevéllel kapcsolatos teenddket,

m) szerkeszti a birosag megjelenitésére szolgald egyéb kiadvanyokat (facebook, ismertetd
fiizet, prospektus stb.)

6.5.5.3 Az osztalyvezetd

a) intézi a hataskorébe utalt kozérdeki bejelentéseket és panaszokat,

b) biztositja az osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok megovasat, rendeltetésszerii
hasznalatat

c) ellatja a FT elnoke altal meghatarozott, a munkakoréhez kapcsolodo egyéb feladatokat.

6.5.5.4. A Sajt6 Osztaly a FT elndke altal jovahagyott ligyrend alapjan miikodik. Az tigyrend
tartalmazza az osztaly részletes feladatait, a vezetd €s a beosztottak munkakori leirasat, az
iranyit6 szervvel, tovabba a keriileti birdsdgokkal valé kapcsolattartas formajat.

6.5.6. A FT Statisztikai Osztalya

6.5.6.1. Az osztalyvezetd vezetésével mikodd Statisztikai Osztaly, az OBH elndkének
utasitdsaival és az igazgatdsi szabalyzat 204.§ (3) bekezdésével modositott, a birdsagi
statisztikai adatok gylijtésérdl és feldolgozasarol szolo 2003. évi 8. szami OIT szabalyzat
alapjan latja el feladatat, tovabba az FT elndkének eldzetes engedélyével statisztikai
adatszolgaltatast végez.

6.5.6.2. Az osztalyvezeto

a) a FT és a teriiletén miikodo birosagok statisztikai adatszolgéltatasat a megfeleld szervekhez
¢s szervezeti egységekhez tovabbitja,

b) intézi a hataskorébe utalt kozérdekil bejelentéseket €s panaszokat,

C) biztositja az osztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszkdozok megovasat, rendeltetésszerii
hasznalatat.

6.5.6.3. A Statisztikai Osztaly a FT elnoke altal jovahagyott igyrend alapjan mikodik. Az
ligyrend tartalmazza az osztaly részletes feladatait, a vezetdk és beosztottak munkakdri leirdsat,
az iranyito szervvel ¢és a kertiileti birdsagokkal valo kapcsolattartds forméajat.

6.5.7. A FT Bels6 Ellen6rzési Osztalya

a) bizonyossdgot add és tandcsadoi tevékenységet végez, jelentéseit kozvetleniil az FT
elndkének kiildi meg,

b) dsszedllitja, majd jovahagyasra megkiildi a FT elndkének a kockézatelemzésen, valamint a
rendelkezésre 4all6 erdéforrasokon alapulo, targyévet kovetd évre vonatkozd éves belsd
ellenorzési tervét,

c) tevékenysége kiterjed az FT minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és
forrasokkal val6 gazdalkoddsanak vizsgalatara,



d) bizonyossagot add tevékenysége soran a hatdlyos jogszabalyok, az allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardok, valamint a Belsé ellen6rzési kézikonyv alapjan rendszer,
szabalyszerliségi, pénziigyi ellenérzéseket végez,

e) tanacsadoi tevékenységet, tovabba soron kiviili ellenérzést végez a FT elnokének, illetve a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére,

f) nyilvantartast vezet, valamint éves beszamolot készit a belsd ellendrzési tevékenységrol.

6.5.7.1. A Bels6 Ellen6rzési Osztaly a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardok, itmutatok figyelembevételével, valamint
a belsd ellendrzési vezetd altal - az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési kézikonyv minta alkalmazasaval — kidolgozott ¢s a FT elndke altal jovahagyott
Bels6 ellendrzési kézikonyv alapjan végzi tevékenységét. A Belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat,

b) a belsd ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellendrzési
alapszabalyt,

C) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat,

d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat,

e) az ellen6érzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését,

f) az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando
eljarast.

6.5.8. A kontroller

a) a belsd kontrollrendszer {6 pilléreit alkotod ellenérzési nyomvonalat, kockdzatkezelést és a
szabalytalansagkezeléssel ~ kapcsolatos  eljarasrendet  Osszehangolja,  folyamatosan
feliilvizsgalja,

b) rendszeres tajékoztatast ad a FT elnokének a kockazati kornyezet altalanos helyzetérol,
tajékoztatja a valtozasokrol,

c) részt vesz a FT stratégiai tervének kialakitasaban, valamint annak a jogszabaly-
valtozasokhoz igazod6 folyamatos modositasdban, a FT egészét szem elott tartva koordindlja a
részterveket,

d) a célok ¢és tervek megvaldsitdsahoz sziikséges dontések meghozatalat tamogato
tevékenységet lat el.

e) projekt kapcsolattartoként koordinalja az eurdpai unids palyazati feladatokat, figyelemmel
kiséri az 0j palyazati lehetdségeket.

6.5.9.1. A FT biztonsagi vezetdje

a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 jogszabalyokban és a FT Biztonsagi Szabalyzatdban
foglaltaknak megfelelden latja el feladatat.

6.5.9.2. FT inform4ci6 biztonsagi ellendre

a) megallapitja, hogy az informatikai rendszerekre hatalyos torvényi eldirasokat a FT megtartja-
e, a kialakitott informatikai rendszerek védelme megfelel-e az OBH elndke altal kiadott
szabalyzatoknak, hatarozatoknak, valamint az érvényes hazai é¢s nemzetkdzi ajanlasoknak,

b) minden, az informacio biztonsagi felelds altal jelentett biztonsagi eseményt kozvetleniil a FT
elndkének is irasban jelenti,



c) a FT vagy az OBH altal végrehajtott informatikai beruhdzéasok soran - sziikség esetén -
vizsgalatot folytat le,

d) éves ellendrzési tervet készit, mely kiterjed az informatikai er6forrasok hasznositasara is: az
éves ellendrzési tervet a FT elndke hagyja jova,

e) az éves ellendrzési tervnek megfelelden az ellendrzéseket lefolytatja, éves jelentés keretében
a megallapitasokat eldterjeszti a FT elndkének és az OBH informatikai ellendrének,

f) a FT elndkének utasitasara, illetve az OBH informatikai ellendrének javaslata alapjan eseti,
céliranyos ellendrzéseket hajt végre,

g) az informatikanak azokon a szakteriiletein, amelyeken a sajat ellendrzés nem, vagy nem
kielégité hatékonysaggal hajthaté végre, a FT elnokénél kezdeményezi az informatikai
biztonsagra szakosodott kiilsé céggel az atvilagitast, a vizsgalat elvégzését (a kozbeszerzésre
vonatkozo jogszabalyok keretei kozott).

6.5.10. FT integritasfeleldse és helyettese

A FT integritasfelelose €s helyettese az integritasi szabalyzatrdl szolo 6/2016. (V.31.) OBH
utasitasban €s a végrehajtasara kiadott elnoki intézkedésben foglaltaknak megfelelden latja el
feladatat.

6.5.11. A honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi megbizott

A honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi megbizott tevékenységére a birosagok és az OBH
honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi szervezetérdl, fobb feladatairol, tovabba
tevékenységiik irdnyitasardl szol6 14/2012. (X.18.) OBH utasités, valamint a birésagok és az
OBH honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi tervezési feladatairdl szolo 15/2012. (X.18.)
OBH utasitas iranyado.

6.5.12. Az altalanos elndkhelyettes irdnyitasa ¢s ellendrzése ala tartozo szervezeti egységek €s
személyek :

a) FT Konyvtara,

b) FT Informaciods Szolgalata,

¢) Elnoki Kezeloiroda,

d) oktatasfelelés, FT Oktatasi csoportja,

e) FT birosagi kozvetitdi fokoordinatora,

f) FT jogtanacsosa

6.5.13. A FT Konyvtara

6.5.13.1. A konyvtari SZMSZ alapjan a fiokkonyvtarakkal és letéti konyvtarakkal egyiitt
miukodik, mint helyi feladatkori jogtudoményi szakkonyvtar. A FT Konyvtara - az Orszagos
Birosagi Integralt Konyvtari Rendszer tagja (mint baziskonyvtar és févarosi torvényszéki
halozati kozponti konyvtar) — a fiokkonyvtarai és letéti konyvtarai a FT vezetd konyvtarosanak
szakmai iranyitasa mellett miikodnek.

6.5.13.2. A FT Konyvtaranak kiilongylijteménye a Nemzetkozi és Europai Unids Jogi
Dokumentacios Kozpont, amelynek feladatai:

a) az Europai Unioval és az Unidhoz vald csatlakozassal foglalkozé hazai és kiilfoldi
szakirodalom gytijtése, feltarasa és szolgaltatasa,
b) az Eur6pai Unio online elérhetd adatbazisaiban 1év6 informaciok kozvetitése,



c) egyéb szolgaltatdsok: a birak igényei alapjan hattéranyagok — témafigyelése, kutatasa,
szakmai Osszeallitasok készitése.

6.5.13.3. A FT vezet6 konyvtarosa

a) intézi a hataskorébe utalt kozérdeki bejelentéseket €s panaszokat,

b) biztositja a konyvtar rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok megovasat, rendeltetésszerii
hasznalatat.

6.5.14. A FT Informéacids Szolgélata

6.5.14.1. A FT Informaciés Szolgalatanak feladata az tigyfelek telefonon, elektronikus titon
torténd felvilagositasa, a személyesen megjelend iigyfelek informaldsa azokban a kérdésekben,
amelyekben nem sziikséges az érintetteknek a birdsdgok panasznapjat vagy kezeldirodait
felkeresniiik.

6.5.14.2. A fogalmazok Informaciés Szolgalathoz torténd eseti beosztasarol a FT
oktatasfelel6se gondoskodik.

6.5.14.3. A titkdroknak a FT Informdacioés Szolgalatdhoz vald beosztasarol a FT altalanos
elnokhelyettese, a titkdr szolgalati helye szerinti birdsagi vezetd (kollégiumvezetd,
kollégiumvezetd-helyettes, kertileti elnok) véleményét figyelembe véve dont.

6.5.14.4. A FT Informacids Szolgalata a 1055. Budapest, Marko utca 27. szdm alatti épiiletben
miikodik.

6.5.15. A FT oktatasfeleldse

A FT oktatasfeleldse a FT oktatasi szabalyzataban foglaltaknak megfelelden latja el a feladatait.
Munkdjat az Oktatési csoport, ezen beliil oktatasszervezok segitik.

6.5.16. A FT birdsagi kozvetitéi fokoordinatora

A FT birosagi kozvetitdi fokoordinatora a FT Birosagi kozvetitéssel kapcsolatos feladatokrol
sz610 szabalyzataban foglaltaknak megfelelden latja el a feladatait.

6.5.17. A FT jogtanacsosa

a) segitséget nyujt az OBH altal végzett jogi képviselethez,

b) elokésziti, illetve véleményezi a FT szerzddéseit,

c) ellatja a FT elnoke, illetve altalanos elndkhelyettese altal meghatarozott egyéb feladatokat.

6.5.17.1. A FT jogtanacsosi feladata megbizasi szerzodés alapjan is ellathato.

6.5.18. Az elnokhelyettes iranyitdsa és ellenOrzése ala tartozo szervezeti egységek és
személyek:

a) FT Informatikai Fosztalya,

b) FTGH Gondnoksag csoportja és Szallitasi csoportja,

¢) Kozponti Irattar

d) Févarosi Torvényszéki Végrehajtok Iroddja,

e) Kozjegyzoi iratokat kezeld iroda €s torvényszéki végrehajtoi irattar,

f) munka- és tiizvédelmi, energetikai-, sugarvédelmi- és kdrnyezetvédelmi megbizott,



g) Biztonsagi Szolgalat,
h) FT iilnokei.

6.5.19. A FT Informatikai FOosztalya

6.5.19.1 Az Informatikai Fdosztaly tevékenységét fOosztalyvezetd, vagy foosztalyvezetd-
helyettes beosztast vezetd szervezi és iranyitja. A foosztaly keretében miikodnek a FT és a
kertileti bir6sagok rendszerfeleldsei. A foosztaly segitséget nyujt a szamitastechnikai eszk6zok
mukodtetéséhez, javaslatokat tesz a fejlesztés modjaira €s gondoskodik a birdsagi dolgozok
informatikai oktatasarol, ellatja a birosagi eljarasok elektronizalasaval kapcsolatos informatikai
feladatokat. A fOosztaly kézremiikodik az eurdpai unids forrasbol finanszirozott projektek
tervezésében, informatikai lebonyolitasaban.

6.5.19.2. Az Informatikai Féosztaly vezetdjének altalanos feladatai:

a) a jogszabalyok, az OBH elndkének szabalyzatai, hatarozatai, intézkedései, a FT vezetditol
kapott utasitasok, iranymutatasok, tovabba a belsé szabalyzatok alapjan vezeti az Informatikai
Foosztalyt, felelds az iranyitasa ald tartozo szervezet miikkodéséért, a feladatok eredményes
teljesitéséért,

b) gondoskodik a FT munkatervébdl az Informatikai Fdosztdlyra harulo feladatok
végrehajtasarol, ellendrzi azok teljesiilését,

c) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

d) elkésziti az Informatikai FOosztaly tigyrendjét, ennek részeként a beosztottak munkakori
leirasat és jovahagyasra bemutatja a FT elnokének,

e) kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az Informatikai Foosztaly iizemeltetési folyamatait
tdmogatd szakmai csoportjait,

f) az osztalyvezetOkon keresztiil iranyitja és ellendrzi a rendszergazdakat, egységfelelosoket és
a féosztaly igazgatasi tevékenységét,

g) intézi a hataskorébe utalt kozérdekii bejelentéseket és panaszokat,

h) biztositja féosztaly rendelkezésére bocsatott targyi eszk6zok megovasat, rendeltetésszerii
hasznalatat.

6.5.19.3. A fdosztalyvezetd-helyettes altalanos feladatai

a) a féosztalyvezetot tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti,

b) iranyitja az informatikai lizemeltetési €s fejlesztési tevékenységeket és folyamatokat,
szakmai kontrollt gyakorol.

6.5.19.4. Az Informatikai Fosztalyon informaciobiztonsagi felelés miikodik, aki a FT-en
eléforduld valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat
ellatasaért felelds. Az informécidbiztonsagi felelds

a) gondoskodik a FT elektronikus informécids rendszereinek biztonsagaval Osszefiiggd
tevékenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartasarol,

b) elvégzi vagy iranyitja a FT elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggo tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését,

c) elokésziti a FT elektronikus informacids rendszereire vonatkozo informatikai biztonsagi
szabalyzatot, illetve annak sziikséges modositasat,

d) elokésziti a FT elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat és az
FT biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

e) véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsdga szempontjabol a FT e
targykort érint0 szabalyzatait €s szerzddéseit,



f) kapcsolatot tart az OBH-val, a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

6.5.19.5. AFT Informatikai Féosztalya a FT elnoke altal jovahagyott igyrend alapjan mikodik.
Az tgyrend tartalmazza a fOosztaly részletes feladatait, a vezetdk és beosztottak munkakdri
leirdsat, az irdnyitd szervvel, tovabba a keriileti birosdgokkal valé kapcsolattartas formajat.

6.5.20. A FT munka- és tlizvédelmi, energetikai-, sugarvédelmi- és kornyezetvédelmi
megbizottja

A munka- ¢és tlizvédelmi, energetikai-, sugarvédelmi- és kornyezetvédelmi megbizott
szakfeladatait - a FT ¢és a kertileti birosagok munka- és tiizvédelmi felel6seivel egyiittmiikodve
- a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és a szakhatdsagok rendelkezései szerint 6ndllo
felelosséggel latja el.

6.5.21. A Biztonsagi Szolgalat

A kiilsé szervként miikddd szolgalat ellatja a birosagok személy- €s vagyonbiztonsagaval
kapcsolatos teenddket. Gondoskodik a beléptetés rendjérdl - kivéve az elektronikus beléptetési
rendszert -, miikodteti a technikai rendszereket, ellenérzi az épiiletben tartozkodas rendjére
vonatkoz6 szabalyok megtartasat és biztositja a targyalasok zavartalansagat.

6.5.22. A FT szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
IV. FEJEZET

AZ IGAZGATASI FELADATOK ES HATASKOROK MEGOSZTASA
AZ EGYES VEZETOK KOZOTT,
A VEZETES ES ELLENORZES ESZKOZEI,
A JELENTESTETELI KOTELEZETTSEG,
A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

7. A FT-en vezet6i szintli igazgatasi munkat ellato személyek:

7.1. A birdsag vezetdjeként a birdsag elndke és elndkhelyettesei, tovabba a Bszi. 133. § (3)
bekezdése alapjan az OBH elndke altal megbizott birésagi vezetd

7.2. birosagi vezetdként

a) a kollégiumvezeto és helyettese,

b) a csoportvezetd (elnoki bird), csoportvezetd-helyettes,
c) a févarosi térvényszéki tanacselnok,

d) a megbizott birosagi vezeto.

7.3. A birdsag vezetdje €s a birdsagi vezetdk részletes igazgatasi feladataira - az elnoki bird
kivételével — az igazgatasi szabalyzat rendelkezései iranyadoak.

7.4. A kertileti birésagon vezetdi szinti igazgatasi munkat végzo személyek

a keriileti birésag vezetdjeként az elnok és helyettese, illetve a Bszi. 133. § (2) bekezdése
alapjan megbizott birosagi vezetd, tovabba a csoportvezetd ¢és helyettese, az adott birdsag



megbizott biraja. A birosag elnoke mindazokkal az igazgatasi jogositvanyokkal rendelkezik,
amelyeket jogszabaly nem utal a FT elndkének hataskorébe.

7.5. Az igazgatasi feladatot ellatdé szervezeti egység vezetdje az SZMSZ és a munkakori
leirasban foglaltak szerint latja el igazgatasi tevékenységét.

8.1. A Fovarosi Torvényszeék elndkének feladatai kiilondsen:
a) biztositja és koordindlja a vezetése és iranyitasa alatt 4ll6 birosagi szervezetek mitkodését és
— a koltségvetés keretein beliil — az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, felel a
birdésag jogszabalyoknak, az OBH elndke altal kiadott szabalyzatoknak, hatdrozatoknak,
intézkedéseknek és utasitadsoknak megfeleld hatékony miikodéséért,
b) ellatja a Bszi. 26.§ -4ban meghatarozott, az itélkezés egységének biztositasaval 6sszefliggd
feladatokat,
c) a birosag igazgatasaval kapcsolatos feladatkdrében
ca) iranyitja és ellendrzi a FT teriiletén miikodo keriileti birdsagok elndkeinek igazgatasi
tevékenyseégét,
cb) kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a FT elnokhelyettesei, a kollégiumvezetdk és
kollégiumvezetd-helyettesek  igazgatasi tevékenységét, tovabba 6.5.1.pontban
meghatarozott szervezeti egységek €és személyek tevékenységét,
cc) ellendrzi és beszamoltatja a FT igazgatasi feladatot ellato vezetdit, elkésziti a birdsag
szervezeti egységeinek vizsgalati tervét €s egyeb vizsgalati terveket,
cd) a FT barmely hivatali egységének igazgatasi iranyitasat ideiglenesen vagy végle-
gesen magahoz vonhatja,
ce) kozvetleniil, vagy az altala megbizott birdsagi vezetd Utjan iranyitja és feliigyeli a
birdsagi iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
cf) az itélkezést segitd, timogato, kozponti intézkedést igényld javaslatot tehet az OBH
elndkének,
d) a személyzeti kérdésekkel kapcsolatos feladatkorében
da) a Bjt. 9.§ -dnak (2) bekezdése szerint értesiti az OBH elndkét a birdi allashely
megiiresedésérdl, tovabba a kinevezési és beosztasi jogkorébe tartozo, megiiresedd
allasokra kiirja a palyazatokat, elbiralja azokat, dont a beosztasrdl és a javadalmazasrol,
db) javaslatot tesz az OBH elndkének bird kinevezésére, az elsé alkalommal torténd
beosztasara €s a javadalmazasara,
dc) a Bszi. 129. § -dban meghatarozott esetben javaslatot tesz az OBH elndke
hataskorébe tartozd vezetok kinevezésére, véleményt nyilvanit a FT KMRK
kollégiumvezetdi és kollégiumvezetd-helyettesi palyazatrol,
dd) javaslatot tesz a bironak mas igazsagiigyi szervtdl, vagy szervhez valo
athelyezésére, tovabba katonai birdk beosztasara, annak megsziintetésére,
de) elrendeli a birdk tevékenységének vizsgalatat €s 0sszességében értékeli azt,
df) biro ellen fegyelmi eljarast kezdeményezhet,
dg) kezdeményezi az OBH elndkénél a bir6 felmentését,
dh) kinevezi és felmenti a FT Titkarsaga vezetdjét, helyettesét és igazsagiligyi
alkalmazottait, az elnoki birot, a FT jogtandcsosat €és elnoki fotandcsadojat, a FTGH
vezetdjét, helyetteseit ¢&s igazsagiligyi alkalmazottait, az Informatikai Fdosztaly
vezetdjét és helyetteseit, a Sajtdé Osztaly vezetdjét és igazsagiigyi alkalmazottait, a
Nemzetkozi Kapcsolatok Osztdlya vezetdjét ¢és igazsagligyi alkalmazottait, a
Statisztikai Osztaly vezetdjét ¢és igazsagiigyi alkalmazottait, — az OBH elndkének
egyetértésével - a Belsd Ellendrzési Osztaly vezetdjét, tovabba a Belsd Ellendrzési
Osztaly tisztviseldit, a kontrollert, az informacid biztonsagi ellendrt, a biztonsagi
vezetdt, €s - az atruhdzott jogkorok kivételével - gyakorolja a veliik kapcsolatos dsszes



munkaltatdi jogkort, ideértve a birdkra is kiterjedden a fizetés nélkiili tavollét
engedélyezését,
di) dont a birdk ¢és az igazsagiigyi alkalmazottak elndki hataskorébe tartozo
javadalmazasarol, jutalmazasarol, az idegennyelv-ismereti, kiegészitd és képzettségi
potlék megallapitasarol,
dj) dont a birak és igazsagiigyi alkalmazottak belfoldi kikiildetésének elrendelésérol,
dk) javaslatot tesz a birdk ¢és az igazsagligyi alkalmazottak Kkitiintetésére, cim
adomanyozésara,
dl) az err6l sz6l6 belsé szabalyzat szerint a FT erkolcsi elismerését kifejez6 aranygyiriit
adomanyozhat, illetve diszoklevelet adhat,
e) felelés a birésagok mitkodésével kapcsolatban torvényben eldirt személyes adatokat
tartalmazd, valamint jogszabalyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével -
az OBH elndke altal elrendelt nyilvantartdsok vezetéséért, adatok szolgaltatasaért, a FT
Titkarsaga utjan biztositja a személyi nyilvantartdsok naprakész vezetését és a valtozasok
hataridében torténd jelentését az OBH részére,
f) kijeloli a renddrségrél és a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl torvény, valamint a
biintetdeljarasrol szo616 térvény (Be.) alapjan a titkosszolgalati eszk6zok engedélyezésével és a
tanu kiilonosen védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyekben eljard birakat,
g) kijeloli az oktatasfelel6st, és jovahagyja az altala készitett éves oktatasi tervet,
h) kijeloli az instruktorbirdt, Osszeallitja a mentorként (tdmogatd birdként) megkereshetd
birdsagi vezetdk és birdk névsorat,
1) kijeloli az integritasfelelst és helyettesét,
J) véleményt nyilvanit az eurdpai jogi szaktanacsadok és az eurdpai jogi szaktanacsado titkarok
palyazatarol és ellatja a 9/2016.(X.17.) OBH utasitasbol, tovabba a 8/2017.(VIL.13.) OBH
utasitasbol adodo feladatokat, javaslatot tesz a birdsagi kozvetitd kijelolésére,
k) biztositja a FT éves munkatervének elkészitését,
1) a statisztikai adatgytijtéssel, a 1étszam- és az ligyelosztassal kapcsolatos feladatkdrében:
la) megallapitja a statisztikai adatszolgaltatas rendjét,
Ib) meghatarozza a FT kollégiumai és a keriileti birosagok engedélyezett 1étszamat,
beosztja a birakat a kollégiumokba ¢€s a keriileti birdsagokhoz, tovabba az elséfoku ¢és a
masodfoku tanacsok elnokeit kijeldli, illetve felkéri, rendelkezik a birak kollégiumon
beliili beosztasarol,
Ic) a FT-en meghatarozza az tigyelosztasi rendet,
1d) soron kiviili eljarast rendel el,
m) gazdalkodassal kapcsolatos jogkdrében:
ma) felelds a szabalyszerli és hatékony gazdalkodashoz sziikséges kovetelmények
érvényesitéséért,
mb) meghatarozza a gazdalkodas, kiilonds tekintettel az ingatlangazdalkoddsra, annak
részletes belsd rendjét és madjait,
mc) jovahagyja az éves koltségvetési javaslatot €s a koltségvetés végrehajtasarol szolo
beszamolot, a gazdalkodasrol az OBH-nak adatokat szolgaltat,
md) a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzaton beliill a kiemelt eldiranyzati sorok
végosszegeinek megtartdsdval sajat hataskorében - az OBH elnoke hatdrozataira
figyelemmel - a FTGH javaslata alapjan modosithatja a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
Osszegét, a részeldiranyzatokat.
me) jovahagyja az éves kozbeszerzési tervet,
mf) az eurdpai unids és mas nemzetkozi forrasbol tamogatott fejlesztéseket illetden dont
a Projekt Miikodési Kézikonyvben foglaltak szerint,



mg) a kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s
ellendrzési jogkorét a FT Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és
utalvanyozas rendje eldirdsainak megfeleléen gyakorolja,
n) felelés a szervezet minden szintjén érvényesiild, megfelelé kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacios rendszer és
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,
0) gondoskodik az integritasi szabalyzatrol sz6lo 6/2016.(V.31.) OBH utasitasbol eredd
feladatok végrehajtasarol,
p) igazgatasi, gazdasagi €és pénziigyi tevékenységet érintd ellendrzo vizsgalatot rendel el és az
ennek soran feltart hibak megsziintetésére intézkedik,
q) folyamatosan figyelemmel kiséri a honvédelmi, polgéri és katasztréfavédelmi feladatok
ellatasat,
r) évente egyszer tdjékoztatja az OBH elnokét, valamint az 6sszbiroi értekezletet és a birdsag
mas dolgozoit a birosdg mitkodésérdl, ligyforgalmi és gazdalkodasi helyzetérdl, a birdsag
hatékony és idészerli miikddtetése érdekében a kdvetkezd naptari évre kitlizott célokrdl és azok
megvaldsitasat szolgald igazgatasi intézkedésekrdl, a palyazatahoz csatolt palyamiivében
szerepld — az adott iddszakra vonatkozo6 — tervek megvalosulasarol, a megel6z6 naptéri évben
a kittizott célok és intézkedések végrehajtasardl €s eredményérol,
s) legalabb haromhavonként birdsagi vezetdi értekezletet tart, amelyen az igazgatasi szabalyzat
156.§ (3) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel tajékoztatast ad a birdsagokat érintd vezetoi
feladatokrol, meghatarozza az iddszerli igazgatasi feladatokat, beszamol és beszamoltat azok
teljesitésérdl és mas iddszerti kérdésekrol,
t) meghatarozza a birdsagi épiiletek hasznalatanak rendjét,
u) nemzetkozi felhasznalashoz és mas hatosagi megkeresésre hitelesiti a birosagi
munkavallalok alairasat,
v) egyeb feladatkdrében:
va) biztositja a birdsagi igazgatasban kozremilkodok jogainak érvényestilését, a
miukodesiikhoz sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket,
vb) a biroi testiiletek vezetdinek - feladataik ellatasahoz sziikséges mértékben — igazgatasi
jogaik gyakorlasédhoz felvilagositast ad és lehetdvé teszi az iratokba valo betekintést,
vc) biztositja az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat és e korben a sziikséges
tajekoztatast megadja,
vd) gondoskodik az Emberi Jogok Eurdpai Birdsaga eljarasaval érintett ligyek, a birosag
elnoke altal elrendelt soron kiviiliséggel érintett ligyek és az Europai Unid Birdsaga
elézetes dontéshozatallal érintett igyek nyilvantartasarol
ve) gondoskodik az orszagos birdsagi eseménynaptarral 6sszefliggd feladatok ellatasarol,
vf) meghatarozza az iigyfelek t4jékoztatdsara szolgdlé informacios tabldkon a
kozlemények elhelyezésének szabalyait,
vg) az igazgatasi szabalyzat 6.§ (1)-(2) bekezdése, és 33.§-35.§-ai alapjan a FT
mukodésére vonatkozd belsd szabalyzatokat, elndki intézkedéseket, ajanlasokat,
utasitasokat, korleveleket, tajékoztatokat ad ki,
vh) ellatja azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata
vagy hatdrozata a hataskorébe utal.

8.2. A Fovarosi Torvényszek elndkhelyettesei:
A FT-en két elndkhelyettes tevékenykedik

a) altalanos elndkhelyettes,
b) elndkhelyettes.



8.2.1. A FT elnokhelyetteseinek kozos feladatai:

a) a FT elnokét akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betoltve -
az SZMSZ 1V. Fejezete 24.1. pontjaban meghatarozott sorrendnek megfelelden teljes jogkdrrel
helyettesitik,

b) ellatjak a SZMSZ szerinti 6nallo hataskoriikbe utalt igazgatasi feladatokat,

c¢) rendszeresen tajékoztatjak a FT elnokét - kiemelt tigyekben eldzetesen is - tevékenységlikrol
¢s gondoskodnak az elnok altal kiadott szervezési jellegli intézkedések, rendelkezések
végrehajtasarol,

d) kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és ellendrzési
jogkoriiket a FT Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités €s utalvanyozas
rendje eldirasainak megfelelden gyakoroljak,

e) intézik a FT elnoke altal hataskoriikbe utalt egyéb feladatokat.

8.3. A FT altalanos elndkhelyettese

a) iranyitja és ellendrzi a 6.5.12. pontban meghatarozott szervezeti egységek ¢€s személyek
tevékenységét,

b) kinevezi és felmenti a birdsagi titkarokat, birdsagi fogalmazokat, gyakorolja a veliik
kapcsolatos 0sszes munkaltatoi jogkort, kinevezi a kertileti birdsagi végrehajtasi ligyintézoket
¢s a birosagi ligyintézoket, valamint e munkakorbe tortént beosztasukat megsziinteti,

C) kinevezi a FT Konyvtara, valamint az Informéciés Szolgdlat valamennyi igazsagiigyi
alkalmazott beosztasu munkavallaldjat €s gyakorolja a veliik kapcsolatos munkaltatdi jogokat,
d) feliigyeli és - a mellette dolgozé tisztviseld kozremiikddésével - ellatja a birdk
tevékenységének vizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

e) végrehajtja a gazdalkodasi szabalyzatnak a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak lakascélu
tamogatasrol szo616 7. szamu mellékletében foglaltak alapjan sziikséges intézkedéseket,

f) a 8.1. di-dj) és dl) pontok kivételével dont valamennyi munkavallalo tekintetében a
gazdalkodasi szabalyzat 2. szdmu mellékletében meghatarozott, a birdk, igazsagiligyi
alkalmazottak részére adhato, alapilletmény jelleglinek nem mindsiild egyes személyi
juttatasokkal, tovabba az utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos kérdésekben,

g) ellatja a birosagi kozvetitéssel kapcsolatos birosagi vezetdi feladatokat,

h) ellatja, illetve iranyitja a 6/2014.(IV.30.) OBH utasitassal kiadott, a birésagok perbeli
képviseletérdl szolo szabalyzatbol eredd feladatokat,

1) gondoskodik a birdsaggal szemben inditott vagy a birdsag ligyét érintd peres €s nemperes
eljarasok, tovabbd az alkotmanyjogi panasz kezdeményezésével érintett iligyek
nyilvantartasarol,

j) ellatja a FT elnoke altal atruhazott feladatokat.

8.4. A FT elnokhelyettese

a) iranyitja és ellendrzi a 6.5.18. pontban meghatarozott szervezeti egységek ¢€s személyek
tevékenységét,

b) a FT elndke hataskorébe tartozok kivételével kinevezi az Informatikai Féosztaly igazsagiligyi
alkalmazottait, gyakorolja a veliik kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

c) a FT elnoke és a FT altalanos elnokhelyettese kinevezési jogkorébe tartozok kivételével, az
illetékes kollégiumvezetd véleményének kikérése utan kinevezi a FT valamennyi nem jogi
munkakort betoltd igazsagiligyi alkalmazott beosztasi munkavallalojat és gyakorolja a veliik
kapcsolatos munkaltatoi jogokat.



d) iranyitja a FT munkavédelmi tevékenységét, a munka- és tlizvédelmi megbizott, valamint
energetikai, sugarvédelmi és kornyezetvédelmi megbizott Utjan ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat, a pénziigyi kihatast javaslathoz kikéri a FTGH véleményét,

e) a FT elndke intézkedésének megfelelden ellatja a rendkiviili és egyéb eseményekkel
kapcsolatos feladatokat,

f) 6nallo6 birosagi végrehajto ellen a Vht. alapjan eljarhat.

9.1. A Fovarosi Torvényszek titkarsagvezetdje €s helyettese

9.1.1. A FT titkarsagvezetdje

a) a FT elnoke és elndkhelyettesei egyiittes akadalyoztatasa esetén az SZMSZ IV. Fejezete 24.1.
pontjaban foglaltaknak megfeleléen helyettesiti az elndkot,

b) vezeti és szervezi a Titkarsdg munkdjat, ellendrzi a feladatok végrehajtasat,

¢) iranyitja Személy- és Munkaiigyi Osztaly és a Postazé tevékenységét,

d) a FT elnokét és elndkhelyetteseit rendszeresen tdjékoztatja,

e) kapcsolatot tart az OBH illetékes foosztalyaival,

f) elokésziti és részt vesz a vezetdi értekezleteken és tanacskozasokon,

g) kozremiikodik a vezetdk igazgatasi tevékenységének vizsgalataban,

h) személyzeti kérdésekben intézkedik az eldzetes egyeztetések lefolytatasardl a
kollégiumvezetokkel, a FT Birdi Tanacsaval és a szervezeti egységek vezetdivel,

1) a FT esélyegyenlOségi referense,

j) elkésziti a Titkarsag tigyrendjét, ennek részeként a beosztottak munkakori leirasat és jovaha-
gyasra bemutatja a FT elnokének,

k) intézi a személy- és munkaiigyi, valamint az igazgatasi terliletet érintd kozérdekll
bejelentéseket és panaszokat,

1) biztositja a Titkarsag rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok megdvasat, rendeltetésszerli
hasznalatat,

m) ellatja a FT elnoke €s elndkhelyettesei altal meghatarozott tovabbi feladatokat.

9.1.2. A FT jogi egyetemi végzettséggel rendelkezd, foosztalyvezetd-helyettes beosztast
titkarsagvezetd-helyettese

a) a titkarsagvezetot a tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti,

b) ellatja a FT elndke és a titkarsagvezetd altal meghatarozott feladatokat.

9.2. A Févarosi Torvényszék elnoki fétanacsadoja

9.2.1. Az elnoki fétanacsado

a) a FT elndkének felkérésére véleményezi a jogszabalyok €s egyéb normak tervezetét,

b) a FT elndkének felkérésére kozremiikodik a szabalyzatok tervezetének elokészitésében,
c) ellatja a FT elndke altal meghatarozott egyéb feladatokat.

10. A kollégiumvezetok

10.1. A kollégiumvezeto altalanos feladatai:

a) ellatja az igazgatasi szabalyzat 28.§ (1)-(2) bekezdésében és 196-197.§-aban meghatarozott,
valamint azokat az egyéb szakmai igazgatasi feladatokat, amellyel a FT elndke megbizza,
tevékenységének gyakorldsa soran az igazgatasi szabdlyzat 6.§ (3) bekezdése alapjan, az
igazgatasi szabalyzat 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott igazgatasi szabalyozokat alkalmaz,
b) kapcsolatot tart a birdsagok vezetdivel, elkésziti a kollégium tligyrendjének tervezetét,
valamint az éves munkatervi javaslatot, biztositja azok munkatervi végrehajtasat,



c) a Bszi. 9-10.§ -anak alkalmazasaval elkésziti az tigyelosztasi tervet,
d) szoban, irdsban vagy elektronikus levélben tdjékoztatast ad a vezetdi értekezletekrol,
gondoskodik a kollégium tilésén hozott dontések intranetes honlapon torténd kozzétételérol,
e) a kollégiumon beliil javaslatot tesz a birdk beosztasara és beosztja az igazsagligyi
alkalmazottakat a bir6i tanacsokba, felkérésre javaslatot tesz a birdk és az igazsagiigyi
alkalmazottak személyi igyeiben,
f) az lgyérkezésnek megfeleléen, az ardnyos munkateher biztositdsa érdekében
atcsoportositasokat hajt végre, a kiemelt jelentdségii tigyeket targyald birakat sziikség szerint
mentesiti, illetve felmenti az egyéb munkavégzés alol,
g) megszervezi és vezeti a kollégiumi tléseket és tandcselnoki értekezleteket, valamint a
szakmai onképzést,
h) gondoskodik a kollégiumon beliil a munkarend megtartasardl és annak ellendrzésérol,
elkésziti a szabadsagolasi tervre vonatkozé javaslatokat,
1) megszervezi az itélkezési sziinetre (targyalas nélkiili idGszakra) a kollégium miikodését,
tovabba a munka- és linnepnapokra az tligyeleti és készenléti szolgélatot,
j) dont és tajékoztat a birdsagon kiviili munkavégzés elsé izben torténd engedélyezésérol,
kezdeményezi a FT elnokénél a kiadott engedély visszavonasat,
k) ellen6rzi a kollégiumon beliil az eljarasi hataridok, az tigyviteli szabalyok megtartasat, ennek
érdekében
ka) betekint az eljard bird vagy tanicselndk altal a BUSZ eléirasai szerint vezetett
nyilvantartdsokba,
kb) eljarasi késedelem, vagy tigyviteli hidnyossag észlelése esetében felvilagositast kér
¢és intézkedést tehet,
1) a jogerdsen befejezett ligyekben vizsgalatot végezhet az eljardsi hataridok ¢€s az iigyviteli
szabalyok érvényesiilése tekintetében,
m) elvégzi a bir6 munkdjanak értekelését megalapozo vizsgalatot, illetve kijeloli a vizsgalatot
lefolytato birat,
n) javaslatot tesz az instruktorbirak kijelolésére, az instruktorbird kijelolésérol és
tevékenységérdl szolo 58. szaml szabélyzat alapjan figyelemmel kiséri az instruktorbird
tevékenységét, valamint az éves Osszefoglald jelentés alapjan értékeli a palyakezdd birot,
elterjeszti a kollégium javaslatat a mentorként (tAmogaté biréként) megkereshetd birosagi
vezetOkre ¢és birakra,
o) értékeli az igazsagiligyi alkalmazottak munkajat,
p) iranyitja és ellendrzi a kollégiumba beosztott birosagi titkar és birdsagi fogalmaz6 munkajat,
q) ellatja a Bszi. 26-28.§ -aiban eldirt, az itélkezés egységének biztositasaval Osszefiiggd
feladatait,
r) az itélkezéssel kapcsolatban
ra) folyamatos figyelemmel kiséri a birdk és a fellebbezési tanacsok tevékenységét,
rb) dsszegylijti €s elemzi, sziikség esetében a kollégium elé terjeszti a vitas jogalkalmazasi
kérdéseket,
rc) tajékoztatast kér a fellebbezési tanacsok elndkeitdl az itélkezési munkaban felmeriilt
jogalkalmazasi kérdésekrol,
rd) a tanacselndki feljegyzéseket elkészitteti, biztositja, hogy az azokban foglaltakat az
érintettek megismerjék, az altalanosithato tapasztalatokat évente dsszegzi €s a kollégium
munkatervébe felveszi e témakdr megvitatasat,
s) intézi a hataskorébe utalt kozérdeki bejelentéseket, panaszokat és dont a soron kiviili eljaras
elrendelése iranti kérelmekben,
t) engedélyezi az iratbetekintést,
u) ellendrzi a kollégiumhoz tartozd kezeldirodak miikodését, felelds a birosagok egységes
iratkezelési szabalyzatardl sz6l6 17/2014.(X11.23.) OBH utasitas rendelkezéseinek betartasaért,



v) kozremiikodik az iratselejtezéssel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

w) tevékenységérdl és a kollégium helyzetérdl a FT elnokét folyamatosan, a vezetdi értekezletet
évente tajékoztatja,

x) felkérésre egyéb birosagi igazgatasi tevékenységet lat el,

y) ellatja az anonimizaléassal kapcsolatos feladatokat az idevonatkoz6 rendelkezések szerint a
vezetdi szinteknek megfelelden.

10.2. A Polgari Kollégium vezetdjének specialis feladata
a kozjegyzokkel kapcsolatos FT elndki hataskorbe tartozd igazgatasi feladat elokészitése és
végrehajtasa.

10.3. A Gazdasagi Kollégium vezetdjének specialis feladatai

a) iranyitja a 1027 I1., Budapest, Varsanyi . u. 38- 40. sz. alatti épiiletében miikodé gondnoksag
munkdjat,

b) kijeloli a munka-és tiizvédelmi felel6st, valamint az els6segélynytjtot és ellendrzi
munk3ajukat,

c) felligyeli az épiiletben 1évd konyvtar munkajat,

d) feladatait a Gazdasagi Kollégium Titkarsaga kozremikodésével latja el.

10.4. A FT KMRK vezet6jének specialis feladatai

a) ellatja a Bszi.-ben, az igazgatasi szabalyzat 28.§ (3)-(4) bekezdésében, az SZMSZ-ben és az
iigyrendben meghatarozott kollégiumvezetoi feladatokat, tevékenységének gyakorlasa soran az
igazgatasi szabalyzat 6.§ (4) bekezdése alapjan, az igazgatasi szabalyzat 37.§ (2) bekezdésében
meghatarozott igazgatéasi szabalyozokat alkalmaz,

b) iranyitja a 1027 II., Budapest, Tolgyfa u. 1-3. szam alatti épiiletben miikodé gondnoksag
munkajat,

c) kijeloli a munka- és tlizvédelmi feleldst, valamint az elsésegélynyujtot és ellendrzi
munkdjukat.

d) kiadja a parkolasi engedélyeket,

e) iranyitja és ellendrzi a portaszolgalat ellatasat,

f) irdnyitja és ellendrzi a telefonkdzpont kezeldjét,

g) intézi a hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

11. A kollégiumvezet6-helyettesek

a) a kollégiumvezetd akadalyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs
betoltve - helyettesitik a kollégiumvezetot,

b) ellatjak a kollégium iigyrendje szerint hataskoriikbe utalt igazgatasi feladatokat.

11.1. A Févarosi Torvényszék Cégbirosagat vezetd kollégiumvezets-helyettese

a) ellatja a kollégiumvezetd ¢és az altalanos helyettesitdi jogkorrel eljard kollégiumvezeto-
helyettes altal rabizott feladatokat,

b) a Cégbirosag épiiletében iranyitja a gondnoksag munkéjat, kijeloli a munka- és tlizvédelmi
feleldst, valamint az elsdsegélynyutjtokat, és ellendrzi munkajukat,

c¢) gondoskodik a cég ligyszakban a munkarend megtartasarol és annak ellendrzésérol, elkésziti
a szabadsagolasi tervre vonatkoz6 javaslatokat,

d) ellendrzi a cég ligyszakban az eljarasi hataridok és az iigyviteli szabalyok megtartasat,
eljarasi késedelem vagy ligyviteli hidnyossag esetében felvildgositast kér és intézkedést
kezdeményez,

e) a jogerdsen befejezett ligyekben vizsgélatot végezhet az eljarasi hataridok és az ligyviteli
szabalyok érvényesiilése tekintetében,



f) a folyamatban levd ligyekben az eljarasi hataridok €s az ligyviteli szabalyok megtartasat
vizsgalhatja, és intézkedést kezdeményezhet,

g) iranyitja és ellendrzi a cég ligyszakba beosztott birdsagi titkar, birdsagi fogalmazo és birdsagi
igyintézé munkajat,

h) engedélyezi az iratbetekintést,

1) kozremiikodik az iratselejtezéssel 6sszefiiggo feladatok végrehajtasaban,

J) Osszegylijti €s elemzi, sziikség esetén a kollégium elé terjeszti a vitds jogalkalmazési
kérdéseket, ezekrdl a kollégiumvezetdt folyamatosan tajékoztatja,

k) intézi a cég ligyszakot érinté kozérdekl bejelentéseket, panaszokat, és dont a soron kiviili
eljaras elrendelése iranti kérelmekben,

1) ellendrzi a cég ligyszakban tevékenykedd kezeld irodak tevékenységét, felelds a birdsagok
egységes iratkezelési szabalyzatarol szolo 17/2014.(X11.23.) OBH utasitas rendelkezéseinek
betartasaért,

m) értékeli az igazsagiigyi alkalmazottak munkajat.

12. A FT elndke mellé beosztott elndki bird

a) ellatja az anonimizalassal, a kdzérdekli adatok igénylésével kapcsolatos, €s az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvénnyel
kapcsolatos feladatokat,

b) eldkésziti a jogi munkakorben dolgozoé igazsagiigyi alkalmazottak fegyelmi tligyeit,

c) elbirdlja a birdsagi iratok kutatdsara iranyulo kérelmeket (a birdsagok egységes iratkezelési
szabalyzatarol sz616 17/2014. (X11.23.) OBH utasitas 33.§)

d) feliigyeli a kozérdekii bejelentések és panaszok intézését,

e) figyelemmel kiséri €s ellendrzi a FT szabalyzatainak aktualizalasat,

f) nyilvantartast vezet a panasziigyekrol, a kozérdekii adat kiadasa iranti kérelmekrol és azok
elbiralasarol, tovabba a kozérdekii bejelentésekrol,

g) ellatja a FT elnoke 4altal meghatarozott feladatokat.

13. A fOvarosi torvényszeki tanacselndk

a) ellatja az igazgatasi szabalyzat 30.§-4ban, tovabba a kollégium iigyrendjében meghatarozott
feladatokat,

b) kozremiikddik a birdk €s igazsagiligyi alkalmazottak oktatasédban.

14. A févarosi torvényszéki csoportvezetd bird

14.1. A f6varosi torvényszéki csoportvezetd bird

a) ellatja az igazgatasi szabalyzat 29.§ (1) bekezdésében, tovabba a kollégium tigyrendjében
meghatarozott igazgatasi feladatokat, tevékenységének gyakorldsa sordan az igazgatasi
szabalyzat 6.§ (5) bekezdése alapjan, az igazgatasi szabalyzat 37.§ (1) bekezdésében
meghatarozott igazgatasi szabalyozokat alkalmaz,

b) eljarasi késedelem vagy ligyviteli hidnyossag esetén felvilagositast kér, jelzést ad a kollégium
vezetdjének, illetve helyettesének,

d) kozremukodik a kozérdekli bejelentések, panaszok intézésében ¢és a dontések
elokészitésében,

e) szervezi ¢és ellendrzi a statisztikai adatszolgaltatast.

14.2. A Fovarosi Torvényszeéki Végrehajtok Irodaja csoportvezetd birdja (tanacselndk) a 14.1.
pontban meghatérozott feladatok ellatasa mellett feliigyeli a kdzjegyzdi targyt irattarat és
hitelesiti az okiratokat.



15. A f6varosi torvényszéki csoportvezetd-helyettes bird

a) acsoportvezetdt akadalyoztatasa esetén —ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betoltve
— helyettesiti,

b) kdzremiikddik a csoportvezetd bird igazgatasi feladatainak ellatasaban,

c) kijelolés alapjan részt vesz a birdk itélkezési tevékenysége vizsgalatdban, tovabba megbizas
alapjan az igazsagiligyi alkalmazottak munkdjanak értékelésében.

16. A keriileti birdsagi elnok

16.1. A keriileti birosagi elnok altalanos feladatai:
a) a Bszi. 119. § -aban meghatarozott feladatokat a birésag sajatossaganak megfeleld
eltérésekkel gyakorolja, felelés a birdsag jogszabalyoknak, az OBH elndke altal kiadott
szabalyzatoknak, hatarozatoknak, intézkedéseknek, utasitdsoknak ¢és a FT elndke
intézkedéseinek megfeleld hatékony mikodéséért,
b) ellatja az igazgatdsi szabdlyzat 27.§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatokat,
tevékenységének gyakorlasa sordn az igazgatasi szabalyzat 6.§ (1)-(2) bekezdése alapjan, az
igazgatasi szabalyzat 36.§ (1) bekezdésében meghatarozott igazgatési szabalyozokat alkalmaz,
c) gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott koltségvetési kerettel, e korben kotelezettségvallalasi
¢s utalvanyozasi joga van: e jogkoroket a FT Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités és utalvanyozas rendje eldirasainak megfelelden gyakorolja,
d) bér- és 1étszamgazdalkodasi, munkaltatoi jogkort gyakorol a birdsag tisztviseldi, irnokai, és
fizikai dolgozo6i felett, a végrehajtasi és birdsagi iigyintézé kinevezésének és e szolgalati
viszonyuk megsziintetésének kivételével, tovabba ellatja a FT elndke altal atruhazott
feladatokat,
e) javaslatot tesz a FT elnokének
ea) biroi és birdsagi vezetdi allas esetében palyazat kiirdsara, a birdsagra kiirt palyazat
esetén a palyazot meghallgathatja és a palyazatot Bjt. 11.§ (3) bekezdése szerint megkiildi
a FT elndkének, tovabba a birdi szolgalati viszonyhoz kapcsolodd minden kérdésben
véleményt nyilvanit,
eb) titkarok és fogalmazok esetében kinevezésre, a szolgalati viszony megsziintetésére,
soron kiviili eldresorolasra, sziikség esetében fegyelmi, kartéritési eljaras
kezdeményezésére, palyazat kiirasara,
f) ellendrzi a munkavégzést és munkarendet, az eljarési hataridot, az ligyviteli szabalyok ¢és a
birdsag igazgatasaval kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések megtartasat, ennek érdekében
ea) betekint a bir6 altal vezetett nyilvantartasokba (targyalasi naplo, perkonyv),
eb) eljarasi késedelem vagy fligyviteli hidnyossag esetén felvildgositast kér és
intézkedéseket tesz,
g) évenként meghatdrozza a birdk {ligyszak, illetve csoportok szerinti beosztisat ¢és
meghatarozza a birdsdgon az tligyek kiosztasanak, a Bszi. 9-10.§ -a szerinti, a birak
ligybeosztasanak és targyaldsanak rendjét, ezeket szlikség szerint mddositja,
h) dont és tajékoztat a birosagon kiviili munkavégzés els6 izben torténd engedélyezésérol,
kezdeményezi a FT elnokénél a kiadott engedély visszavonasat,
1) engedélyezi a d) pontban megjelolt igazsagiigyi alkalmazottak fizetés nélkiili tavollétét: a
torvényben kotelezéen eldirt fizetés nélkiili szabadsag kivételével azonban a 3 hoénapot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséhez a FT elndkének eldzetes véleménye
sziikséges,
J) FT elnokének elézetes engedélye alapjan rendkiviili munkavégzést (tilmunkat, tigyeletet,
készenlétet) rendelhet el,
k) gondoskodik
ka) a FT elnoke altal kiadott igazgatasi jellegli intézkedések végrehajtasarol,



kb) a FT Oktatasi Csoportjaval egyiittmiikodve a birdsagi fogalmazok beosztasarol,
munkdjanak és gyakorlatdnak megszervezésérol,
kc) a kozérdekii bejelentések, panaszok és a soron kiviili eljaras iranti kérelmek
elintézésérol,
kd) a szabadsagolasi terv elkészitésérol,
ke) az igazgatasi szabalyzat 142.§-a szerinti nyilvantartasok vezetésérol,
1) ellatja
la) az integritasi szabalyzatrol sz616 6/2016.(V.31.) OBH utasitasbol ered6 feladatokat,
Ib) a honvédelmi, polgari és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat, irasban
kijeloli a birosdg honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi, munkavédelmi és
tiizvédelmi feleldsét, az elsdsegélynyujtot €s ellendrzi a munkajukat,
Ic) a tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatbol rea harul6 teenddket,
1d) az iilnokok vonatkozasaban a jogszabalyban el6irt feladatokat,
le) az anonimizéléassal kapcsolatos feladatokat az idevonatkozé rendelkezések szerint a
vezetdi szinteknek megfelelden,
m) sajat hataskorében iranyitja és ellenérzi az elndki iroda munkajat, gondoskodik a
kezelbiroda iranyitasarol, felelds a birdsdgok egységes iratkezelési szabdlyzatarol szo6ld
17/2014.(X11.23.) OBH utasitas rendelkezéseinek betartasaért,
n) engedélyezi kiilonleges postai kiildemények feladasat,
0) iranyitja és ellendrzi az iratselejtezéssel Gsszefiiggd feladatokat,
p) végzi a biztonsagi szolgalattal dsszefiiggd teenddoket és a tapasztalatokrol folyamatosan
tajékoztatja a FT elnokhelyettesét,
q) a gazdasagi és pénziigyi teenddkkel kapcsolatban:
qa) irasban kijel6li a pénzkezeldt, az érvényesitdt, a szakmai teljesitést igazolot, a pénztari
ellendrt, az utalvanyozé helyettesét és a leltarfeleldst,
qgb) ellendrzi a pénzkezelést (ellatmanyt), meghatarozza a készpénzben tarthatd osszeget,
qc) ellendrzi a leltarfelelés munkajat,
qd) ellenérzi az irodaszerek és egyéb anyagszerek, valamint a nyomtatvanyok
nyilvantartasat és felhasznalasat,
ge) ellendrzi a postai bérmentesitd gépek mitkodtetését,
qf) igazolja az anyagigénylés sziikségességét,
qg) szamon kéri a FTGH részére sziikséges iddszaki adatszolgaltatasok elkészitését és
tovabbitasat,
gh) biztositja a gazdalkodast végrehajto tisztviselok tovabbképzésen valo részvételét,
r) munkdjarol és a birdsag helyzetérdl rendszeresen tajékoztatja a FT elnokét,
s) ellatja a Bszi. 26.§ -aban meghatarozott, az itélkezés egységének biztositasaval dsszefliggd
feladatokat,
t) egyéb feladatkorében
ta) az igazgatasi jogkoréhez tartozd egyes feladatokat mas birdsagi vezetére kiilon
intézkedésben irasban atruhazhatja,
tb) szoban, irasban vagy elektronikus levélben tdjékoztatast ad a vezetdi értekezletekrol,
tc) gondoskodik a Bir6i Tanacs helyi tagjanak, a szakszervezet tisztségviseldinek
megfeleld tajékoztatasardl s az eldirt esetekben - dontés eldtt- kikéri a véleményiiket,
td) biztositja az érdekképviseleti jogositvanyok érvényesiilését és tajékoztatast ad a
birésagi munkavallalok szocialis helyzetével 6sszefliggd kérdésekben,
te) ellendrzi a birésag miikdodéséhez sziikséges berendezési, valamint felszerelési targyak
allapotat, biztositja azok megovasat és rendeltetésszerti hasznalatat, figyelemmel kiséri a
birdsagi épiilet rendjét és tisztasagat,
tf) kapcsolatot tart a birosagi szintjének megfeleld birosagi szervezethez kapcsolddd
hivatasrendekkel, intézményekkel.



16.2. A PKKB elnokére vonatkozo kiilon szabalyok

a) kiadja a bir6sag egészét érintd altalanos és szakigazgatasi jellegli intézkedéseket, az igazgatas
iranyitasat az altalanos elnokhelyettes, a szak- elndkhelyettesek kozremitkodésével végzi,

b) meghatarozza a biréi csoportok engedélyezett 1étszamat, sziikség esetén eldterjesztést tesz i)
csoport létrehozasara, vagy meglévo csoport megsziintetésére,

c) gondoskodik a vezetéi értekezletek €s a szakagi tanacskozasok megszervezésérol, a
meghozott hatarozatok nyilvantartasarol és végrehajtasarol,

d) iranyitja és ellendrzi az elndkhelyettesek, a csoportvezetd és a csoportvezetd-helyettes birak
igazgatasi tevékenységét, kiillonosen indokolt esetben atmeneti jelleggel az FT elnokének
elozetes véleményének kikérésével az SZMSZ-ben foglalt feladatkoroket atcsoportosithatja,
e) feliigyeli a konyvtaros tevékenységét,

f) iranyitja és ellendrzi az elndkségre beosztottak munkajat.

17. A kertileti birosagi elnokhelyettes

17.1. A keriileti biroésagi elnokhelyettes altalanos feladatai:

a) az elnok akadélyoztatisa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betoltve - az
elnokot teljes jogkorrel helyettesiti, illetve ellatja az elndk altal irdsban atruhazott igazgatasi
feladatokat,

b) tartja a kapcsolatot az illetékes kollégium vezetdjével és az elnok kijeldlésének megfelelden
a bir6sagi szervezethez kapcsoldodo hivatasrendekkel, intézményekkel,

¢) kozremiikddik a birdk aranyos munkaterhének biztositasdban, ellatja és intézi a kozérdeki
bejelentéseket, panasziigyeket, valamint a soron kiviili eljaras elrendelése iranti kérelmeket,

d) kijelolés alapjan elvégzi a bir6 munkajanak értékelését megalapozo vizsgalatot,

e) rendszeresen tdjékoztatja az elnokot munkajarol és az ligyszak helyzetérdl,

f) végrehajtja mindazokat az igazgatési jellegli feladatokat, amelyekkel az elndk esetenként
megbizza.

17.2. A PKKB altalanos elndkhelyettesének specialis feladatai

a) az elndk tavollétében az elndkot teljes jogkdrrel helyettesiti,

b) atruhazott jogkorben eljarva elokésziti a tisztviseldi, irnoki €s fizikai munkakorok betoltését,
c) ellatja a honvédelmi, polgéari és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat, a tizvédelmi
¢s munkavédelmi szabalyzatbol rea harulo teenddket, irasban kijeldli a birosdg munkavédelmi
és tlizvédelmi feleldsét, valamint az elsdsegélynyu;jtot és ellendrzi a munkajukat,

d) ellatja az iilnokok vonatkozasaban a jogszabalyban eldirt feladatokat,

e) végzi a birdsag biztonsagi szolgalataval kapcsolatos teenddket,

f) megszervezi a birdsagi titkarok és fogalmazok foglalkoztatasat és ellendrzi munkéjukat,

g) feliigyeli a gondnok és az {ilnoki tigyek eldadoja tevékenységét,

h) a szak-elnokhelyettessel egyiitt folyamatosan ellendrzi az itélkezés id6szerliségét, az eljarasi
hatariddk és iigyviteli szabalyok megtartasat, intézkedik a késedelmek és a hibak megsziintetése
irant,

1) a szak-elnokhelyettessel egyiitt figyelemmel kiséri a csoportok kozotti munkamegosztast és
biztositja az ardnyos munkaterhet.

17.3 A PKKB szak-clndkhelyettesei

a) ellatjak a szakagi igazgatasi feladatokat,

b) elvi jellegli szakmai kérdésekben kapcsolatot tartanak az illetékes kollégium vezetdjével
tovabba a csoportvezetokkel,

c) Osszehivjak és vezetik a szakmai jellegli csoportvezet6i értekezleteket, megtartasukrol
értesitik az elndkot és az illetékes kollégiumvezetot,



d) az altalanos elndkhelyettessel egylitt figyelemmel kisérik a csoportok kozotti
munkamegosztast és biztositjak az aranyos munkaterhet, tovabba dontenek a csoportok kdzotti
hataskori vitaban,

e) segitséget nyujtanak a csoportvezetd és a csoportvezetd-helyettes birdknak az igazgatasi
tevékenység ellatasaban,

f) az altalanos elndkhelyettessel egyiitt folyamatosan ellendrzik az itélkezés iddszertiségét, az
eljarasi hataridok és tligyviteli szabalyok megtartasat, intézkednek a késedelmek ¢és hibak
megsziintetése irant,

g) a Bszi. 26.§ -anak (2) bekezdése szerint folyamatosan figyelemmel kisérik az itélkezést,
javaslatot tesznek kiemelked6en szinvonalas hatarozatoknak a kozzétételére,

h) iranyitjak és ellendrzik a szakaga szerinti peren kiviili csoport munkajat, a biroi tigyelet €s a
készenlét rendjét.

18. A kertileti bir6sagi csoportvezetd bird
a) szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport munkajat,
b) megszervezi és vezeti a csoportértekezleteket,
c) gondoskodik, és sziikség szerint beszdmol az elndk és az elndkhelyettes(ek) altal elrendelt
igazgatasi feladatok végrehajtasarol,
d) kapcsolatot tart a FT kollégiumvezetdivel,
e) ellendrzi a munkafegyelem megtartasat, az idészertiséget, az irasbafoglalast, intézkedik az
¢észlelt késedelmek, hidnyossagok megsziintetése irant €s az €rintettek figyelmét felhivja ezekre,
f) kijelolés alapjan elvégzi a bird6 munkdjanak értékelését megalapozo vizsgalatot és az
igazsagiigyi alkalmazottak munkéjanak vizsgélatat,
g) személyi kérdésekben és kozponti feladatokra javaslatot tehet,
h) figyelemmel kiséri az els6 fokon jogerdre emelkedett hatarozatokat,
1) javaslatot tesz az itélkezési sziinet (targyalas nélkiili iddszak) idejére a birosdg mitkodését
biztosito intézkedésekre,
J) figyelemmel kiséri
ja) a csoportot érintd jogszabalyokat, elvi allasfoglalasokat stb. és gondoskodik arrol,
hogy ezeket a birak megismerjék és munkajukban hasznositsak,
jb) a masodfokl birdsagtol visszaérkezett tigyeket és felhivja a birdk figyelmét az
altalanosithato tapasztalatokra,
k) figyelemmel kiséri a csoportba beosztott titkarok és fogalmazdok munkajat,
1) javaslatot tesz a fegyelmi, kartéritési eljards meginditasara,
m) rendszeresen tdjékoztatja az elnokot illetve az elndkhelyettest a munkdjarol és a csoport
helyzetérdl,
n) kdzremitkddik az tigyszakat érintd kozérdekil bejelentések és panaszok intézésében,
0) évente beszamol a csoportnak a palyazatahoz csatolt palyamiivében szereplé — az adott
iddszakra vonatkoz6 — tervek megvaldsuldsardl, a megel6zd naptari évben a kitlizott célok és
intézkedések végrehajtasardl és eredményerol.

19. A kertileti bir6sagi csoportvezetd-helyettes bird

a) a csoportvezetd birot tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, ellatja azokat az igazgatasi
feladatokat, amelyekkel a csoportvezeté megbizza,

b) kijelolés alapjan elvégzi a bird munkéjanak értékelését megalapozd vizsgalatot és az
igazsagiigyi alkalmazottak munkajanak vizsgélatat,

c) rendszeresen tajékoztatja a csoport vezetdjét a munkajarol és az igazgatasi munkaban szerzett
tapasztalatairol.

20. A vezetok targyalasi kotelezettségei



20.1. A birésagi vezetdket — figyelemmel a Bjt. 65. § (2) bekezdésére és az igazgatasi szabalyzat
rendelkezéseire — targyalasi kotelezettség terheli az altaluk ellatott igazgatasi feladatokhoz
kapcsolodo aranyos mértékben.

20.2. A FT elndke és elnokhelyettesei, a FT kollégiumvezetéi legaldbb évi 5, a FT
kollégiumvezetd-helyettesei legalabb évi 8, a FT csoportvezetéi legalabb évi 20, a FT
csoportvezetd-helyettesei legalabb évi 30 targyalasi napot tartanak.

20.3. A PKKB elndke legalabb évi 5, elndkhelyettesei legalabb évi 8, csoportvezetdi legalabb
évi 30, csoportvezetd-helyettesei évi 40 targyalasi napot kotelesek tartani.

20.4. A BKKB, a Budapesti II. és III. Kertileti Birdsadg, a Budapesti XX., XXI. é¢s XXIII.
Keriileti Birosag, a Fovarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosag elndke legalabb évi 20,
elndkhelyettese legalabb évi 30, csoportvezetdi legalabb évi 40, csoportvezeto-helyettesei
legalabb évi 50 targyalési napot kotelesek tartani.

20.5. A Budapesti IV. és XV. Keriileti Birosag, a Budapesti XVIIIL. és XIX. Keriileti Birosag
elnoke legalabb évi 30, elnokhelyettese legalabb évi 40, csoportvezetdi legalabb évi 45
targyalasi napot kotelesek tartani.

20.6. A masodfoku iligyeket targyald tanics elndke az iligyelosztdsi rendben feltiintettet
iigycsoportban heti kettd targyalasi napon vezeti a tanacsot.

20.7. A 20.1-20.6. pontok vonatkozasaban a FT elnoke eltéréen rendelkezhet.
Kérelemre — indokolt esetben — a FT elndke a targyalasi kotelezettség mértékét mérsékelheti.

21. Vezetési eszkozok
21.1.Tervezés/ Munkaterv

21.1.1. A FT éves munkatervét az igazgatasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell
elkésziteni. A munkaterv tervezetét a vezetdi értekezlet megtargyalja és azt a FT elndke hagyja
jova.

21.1.2. A munkaterv, illetve annak mellékletei kiilondsen az alabbiakat tartalmazza:

a) az 0sszbiroi, valamint a kertileti birdsagi biroi, vezetd, tilnoki értekezletek id6pontjat, elore
tervezhetd napirend;jét,

b) az igazsagiigyi alkalmazottak értekezletének idépontjat, elére tervezhetd napirendjét,

c) birdsagi vezetdk munkajanak és egyéb vizsgalatok értékelésének, beszdmoldjanak,
litemezését, feleloseit,

d) a hatdrozott és hatarozatlan id6re kinevezett birdk munkajanak értékelésére vonatkozd
birdvizsgalati tervet,

e) az egyenletes €s aranyos munkateher mérés tervezését és mérési idoszakait,

f) a biréi munka szakmai tdmogatasanak elore tervezhetd idopontjait és targyait,

g) az orszagos programokban valo részvétel formait és témait,

h) az igazsagiigyi alkalmazottak értékelésének litemezését,

1) belso ellendrzés éves ellendrzési tervét,

7) a FTGH vezet6je id0szakos beszamoldjanak idopontjait, szempontjait, illetve a FTGH egyes
szervezeti egységeinek vizsgalatat,



k) az Informatikai Féosztaly vezetdje beszamoldjanak idopontjait, eseti vizsgalatat,

1) az igazgatasi tevékenység egyes részteriileteit érint0 vizsgalatok és feladatok meghatarozasat,
igy kiilonosen az iratselejtezést, az épiiletek rendjének vizsgalatat, a biztonsagi kérdéseket, a
kezel6irodak ellendrzését,

m) az oktatasi tervet és felelGseit,

n) az ligyeleti rendszer megszervezését, a szabadsagok kiadasat,

0) a honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi, valamint a tliz- €s munkavédelmi vizsgélatok
¢s képzések témajat, iddpontjat, feleldseit ¢€és az energetikai-és kornyezetvédelmi
munkaterveket.

22. Ertekezleti rendszer
22.1. Fovarosi 0sszbiroi értekezlet

22.1.1. A Bszi. 119. § k) pontjaban foglaltak figyelembevételével a FT elndke a munkatervben
elézetesen meghatarozott idépontban, évente legalabb egy alkalommal 6sszbir6i értekezletet
hiv Ossze.

22.1.2. Az Osszbirdi értekezletre a FT elndke az OBH elndkét, a Kuaria elnokét és az OBT
elnokét meghivja, az érdekképviseletek képviseldit és mas személyeket meghivhat.

22.1.3. Az 0Osszbirdi értekezleten a FT Biroi Tanacsanak elnoke beszamol a Birdi Tanacs
munkajarol.

22.2. Vezetoi értekezlet

22.2.1. Az értekezlet allandd résztvevdi a FT elnokhelyettesei, a kollégiumvezetdk, a
kollégiumvezetd-helyettesek, valamint a FT Cégbirdsaganak vezetdje, a torvényszéki
csoportvezetd birak, a keriileti birdsagi elnokok, a FT titkarsagvezetdje, a FT Birdi Tanacs
elndke, a kontroller, a Belsd Ellendrzési Osztaly vezetdje, a FTGH ¢és a FT Informatikai
Fdosztalyanak vezetdje, a Magyar Birdi Egyesiilet helyi vezetdje, a Birdsadgi Dolgozdok
Szakszervezetének fovarosi torvényszeki titkara vagy annak képviseldje.

22.2.2. Az értekezleten a napirendtdl fiiggéen mas érdekképviseleti szervek, a birdsagi
szervezethez kapcsolodo hivatasrendek és intézmények képviseldje és mas meghivott is jelen
lehet.

22.3. Operativ értekezlet

22.3.1. A FT elnoke a vezet6i munka folyamatossaganak biztositasa €s ellendrzése érdekében
az elndkhelyettesek, a FT titkarsdgvezetdje €s az elnoki bird részvételével operativ értekezletet
tart.

22.3.2. Az értekezlet alland6 meghivottja a PKKB elndke ¢és a FT Birdi Tanacs elnoke.

22.3.3. Az értekezleten a napirendtdl fiiggden mas meghivott is jelen lehet.

22.4. A nem bir6i munkakdrben dolgozok értekezlete

A birésag elndke a munkatervi eldirasokra figyelemmel gondoskodik a Bszi 119. § k) pontja
alapjan a bir6sag dolgozoinak tajékoztatasarol.



22.5. Ulnoki értekezlet

225.1. Az 1iilnokok részére a munkatervben meghatarozott idépontban a FT-n az
elndkhelyettes, a PKKB-n az altalanos elndkhelyettes, mig a keriileti birosagokon az elndk éves
értekezletet tart.

22.5.2. Az értekezletre meg kell hivni a FT Birdi Tanacsa képviseldjét és az érdekképviseleti
szerveket.

23. Elleno6rzési rendszer

23.1. A belso kontrollrendszer keretében mitkddik

a belso ellendrzés (fliggetlenitett belsd ellendr),

a kontroller,

a FT minden szintjén érvényesiilé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informécios €s kommunikécios rendszer, nyomon kovetési rendszer.

23.1.1. A bels6é kontrollrendszer keretén beliill miikkodé belsé ellenérzés célja, hogy az
ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. Az ellenérzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel €s mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellenOrzott szervezet iranyitasi €s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

23.1.2 A belsd ellendr funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fiiggetlenségét a FT elndke
biztositja.

23.1.3. A belsd kontrollrendszer kialakitdsdval Osszefliggd feladatok a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését, az eldzetes €és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a gazdalkodasi
események megfeleld konyvelését, az ellendrzési nyomvonalat, a szabalytalansadgok, integritast
sérté események kezelését és az integralt kockazatkezelési rendszert jelentik.

23.1.4. A belsd kontrollrendszer célja, hogy biztositsa a hibadk és mas, nemkivanatos jelenségek
iddbeli felismerését és megakadalyozasat, a személyi feleldsség erdsitését a végrehajtas minden
szakaszaban.

23.1.5. A belsé kontrollrendszer részének mindsiil a koltségvetési gazdalkodasra, a szamvitelre
¢és a pénzkezelésre eldirt tartalmi és alaki tigyviteli szabalyok megtartdsanak vizsgalata is.

23.1.6. A belsd kontroll rendszer keretein beliil kell elkésziteni a teriiletenkénti ellendrzési
nyomvonalat, a szabalytalansagok kezelésére, integritast sérté eseményekre vonatkozé eljarasi
rendet, valamint folyamatosan figyelemmel kell kisérni az integralt kockazatkezelési rendszer
megfeleld miikodését.

23.1.7 A kontrolling tevékenység célja a FT egésze szempontjabol fontos folyamatok,
tevékenységek, allapotok egyiittesen, komplexen, rendszerszemléletiien torténd figyelemmel
tartasa, értékelése.



23.2. A vezetoi ellendrzés

23.2.1. A FT minden vezetdje koteles a rabizott szervezeti egység munkajat ellendrizni. A
vezet feleldés az 4ltala irdnyitott szervezet, illetve tevékenység ellendrzési rendszerének
kialakitasaért, eredményes miikodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

23.2.2. A feltart eseti vagy rendszerbeli hianyossag megsziintetése ¢és a szabalytalansagot
elkovetdk feleldsségre vondsa irant az illetékes vezetd intézkedik.

23.3. A kulso ellenOrzés

23.3.1. Az allamhaztartas belsd kontrollrendszer részeként a kiilsd ellendrzés elsdsorban az
Allami Szdmvevészék, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitoszerv, tovabba az eurdpai unids
pénziigyi forrasok felhaszndldsanak ellendrzésére jogosult szervezetek altal végzett ellendrzés
keretében valosul meg.

23.3.2.A vizsgalt szervezeti egység minden vezetdje és munkatarsa koteles az ellendrzést végzo
szervezet, illetdleg a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tdjékoztatast megadni,
jogosultsag esetén a dokumentumokba torténd betekintést engedélyezni és az ellendrzés
végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani.

23.3.3. Az ellendrzés lezarasat kovetden a vizsgalt szervezeti egység vezetdje a FT elndkének
utasitdsa szerint koteles intézkedni a feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

23.4. A jelentéstételi kotelezettség

23.4.1. A FT elnoke és a keriileti birosdgok elndkei a szervezeti egységek miikodésével és
feltételrendszerével kapcsolatban jelentéstételi kotelezettséget irhatnak eld.

23.4.2. A FT elnoke a Bszi. 119.§ -dban foglalt feladatai teljesitése, a birdsagi elnokok
igazgatasi tevékenységének irdnyitadsa és ellendrzése érdekében barmely igazgatasi feladat
eredményes végrehajtasahoz jelentési kotelezettséget allapithat meg, kiilonds figyelemmel a
birésagok igazgatasara vonatkozo szabalyok érvényesiilését, az eljarasi hataridok és tligyviteli
szabalyok megtartasat, a tarsadalom széles korét érintd, vagy kozérdek szempontjabol kiemelt
igyek soron kiviili intézését illetden. A birdsagi vezetOket folyamatosan jelentéstételi és
szignalizacios kotelezettség terheli a fenti feladatok végrehajtasaval kapcsolatban.

23.4.3. A FT elndke a 23.4.2. pontban foglaltakon talmenden konkrét elnoki intézkedésben,
utasitdsban jogosult meghatarozni, hogy a jelentéseket mely igazgatasi vagy szakmai vezetd
részére kell megkiildeni.

23.4.4. A rendszeresen visszatér feladatok nyilvantartasara a FT Titkarsdga minden év januar
31. napjaig havi részletezésli hataridonaplot készit, amelyet a FT elndke hagy jova. A
hataridonaplot jovahagyas utan haladéktalanul meg kell kiildeni a szervezeti egységek
vezetdinek.

23.4.5.A rendkiviili és egyéb eseményekkel kapcsolatos feladatokat a rendkiviili és egyéb
eseményekkel kapcsolatos tajékoztatas rendjérdl szolo szabalyzatrol kiadott 17/2012. (X. 18.)
OBH utasitas tartalmazza.



24. A vezetok helyettesitésének altalanos rendje

24.1. A vezetOk helyettesitésének altalanos rendje a FT-nél

a) az elnokot

az altalanos elnokhelyettes,

az elnokhelyettes,

egylittes akadalyoztatasuk esetén a FT elndkének dontése szerint az altala kijelolt
kollégiumvezetd, vagy amennyiben a titkdrsagvezetdi feladatot bird latja el, a Titkarsag
vezetdje

helyettesiti

b) az elndkhelyettesek
egymast helyettesitik

c) a kollégiumvezetoket
a kollégiumvezet6-helyettesek
az ligyrend szerint a csoportvezetd bird

d) a Cégbirosagot vezetd kollégiumvezets-helyettest
a kijelolt csoportvezetd bird

e) a katonai tanacs vezetdjét
az altala kijelolt biro

f) a FT csoportvezetdjét
csoportvezet6-helyettes
csoportvezetd-helyettes hidnyaban az ligyrendben meghatarozott személy

g) a Titkarsag vezetdjét

a titkarsagvezetd-helyettes, egylittes tavollétiik esetén az osztalyvezeto,
az osztalyvezet6t az osztalyvezet6-helyettes,

a csoportvezetot eseti jelleggel a titkarsagvezetd altal kijelolt tisztviseld
helyettesiti

h) a FTGH-nal

ha) a féosztalyvezetot

a féosztalyvezetd altalanos helyettese vagy
a kijelolt helyettes

hb) a helyettesek

egymast helyettesitik

hc) a csoportvezetot

a csoportvezetd helyettesek

az esetileg kijelolt tisztviseld helyettesiti

i) a FT Informatikai Féosztalyanal
a féosztalyvezetot

a féosztalyvezetd-helyettes

J) az osztalyvezetot



az esetenként kijeldlt tisztviseld
helyettesiti.

24.2. A vezetdk helyettesitésének rendje a PKKB-nal

a) az elnokot

az altalanos elnokhelyettes,

a PKKB elndke altal esetenként kijelolt szakagi elndkhelyettes,
a kijelolt csoportvezetd bird

b) az altalanos elndkhelyettest
a kijelolt szakagi elnokhelyettes,
a kijelolt csoportvezetd bird

c) a szakagi elndkhelyetteseket

a kijeldlt csoportvezetd bird,

a kijelolt csoportvezetd-helyettes bird,

a helyettesitési igazgatasi feladatokkal megbizott bird
helyettesiti

d) a csoportvezeto birot

a csoportvezeté-helyettes bird

a helyettesitési igazgatasi feladatokkal megbizott biré,
az elnok altal kijelolt csoportvezeté biro

helyettesiti.

24.3. A vezetok helyettesitésének rendje a kertileti bir6sagnal
a) elnok és helyettese egymast helyettesitik
a csoportvezetd bird

b) a csoportvezeto birot
a csoportvezetd-helyettes birod vagy kijeldlt bir6 helyettesiti.

24.4. A helyettesitett vezetd jogosult meghatarozni a helyettesités tartamara sz616 korlatozott
jogkort. A helyettesitének a vezetd tavollétében gyakorolt konkrét jogkorére egyebekben a
jogszabalyi rendelkezések ¢és a FT Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
¢s utalvanyozas rendjében foglalt eldirasok figyelembevételével, az adott vezetdi munkakorre
vonatkoz6 szabalyozas az irdnyado.

V. FEJEZET

AZ IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK
SZOLGALATI VISZONYARA VONATKOZO ALAPVETO SZABALYOK

25. Az igazsagiigyi alkalmazott: a birosagi titkar, a birésagi fogalmazd, a birdsagi ligyintézo,
a végrehajtasi ligyintézo, a tisztviseld, az irnok és a fizikai alkalmazott.

25.1. A 25. pontban felsorolt dolgozoknak - a fizikai alkalmazottak kivételével - az lasz. 16.§ -
aban szabalyozott modon, mig a fovarosi torvényszéki végrehajtonak, végrehajto-helyettesnek,



végrehajtojeloltnek, valamint a végrehajtasi ligyintézének a Vht. 256. § (2) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen kell eskiit tenniiik a munkaltatoi jogkor gyakorloja elétt.

25.2. Amennyiben az eskiitételnek akadalya van, azt az akadaly megsziinését kdvetd 8 napon
beliil kell letenni.

25.3. A szolgélati viszony a térvény erejénél fogva megsziinik, ha az eskiit a munkavallal6 az
eldirt hataridében nem teszi le.

25.4. Az igazsagiigyi alkalmazottak részére a kinevezés okirataval egyiitt kell atadni a feladatait
tartalmazé munkakori leirast, ennek masolatat a személyi anyagban kell érizni.

25.5. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIIL térvényben
meghatarozott munkakort, beosztast, vagy feladatkort ellatod, vagyonnyilatkozat-tételre koteles
igazsagiigyi alkalmazottak korérdl a FT 42. szamu szabalyzata rendelkezik, amely szabalyzat
egyuttal az SZMSZ 2. szamu melléklete.

25.6. Az igazsagiigyi alkalmazott a feladatkorét a vonatkozo jogszabalyokban, az lasz.-ban, a
BUSZ.-ben, az SZMSZ-ben és a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen koteles ellatni.

25.7. A birdsagi tisztviselok és irnokok az erre vonatkozd jogszabalyok szerint kotelesek
vizsgat tenni a birdsagi ligyvitel szabalyaibdl és a hozza kapcsolodd jogszabalyokbol.

VI. FEJEZET

A BIROSAG MUNKARENDJE
26. A munkaidd altalanos szabalyai
26.1. Minden hivatali egység heti 6tnapos kotott munkarendben dolgozik, a heti munkaidd 40
ora, amely hétf6tol péntekig 8:00-t61 16:00-1g tart. Kivételt képez ez alol a BKKB, ahol a
munkaidd 7:30-t61 15:30-ig tart. A targyalasokat legkés6bb a munkaidd kezdetétdl szamitott 30
perc mulva kell megkezdeni. Ett6l eltérni csak a FT elndkének engedélye alapjan lehet.
26.2. Valamennyi igazsagiigyi alkalmazott kotott munkaidoben dolgozik. A részfoglalkozasu
munkavallalok napi munkaidé-beosztasat az érintett birdsag, illetve hivatali egység vezetdje
hatarozza meg.
26.3. A munkakdzi sziinet - ebédidd - tartama 30 perc (lasz. 46. §-anak (1) bekezdése).
26.4. A FT személyi allomanydba tartozo igazsagiigyi alkalmazott irasbeli kérelmére a
kollégium ¢€és mas szervezeti egységek vezetdi indokolt esetben ellendrzési kotelezettség

mellett, a munkarendtdl eltéré munkavégzést engedélyezhetnek.

26.5. A munkarend érvényesiilését a szervezeti egységek vezetdi rendszeresen, a FT elnoke
eseti jelleggel ellendrzi.

26.6. A jelenléti nyilvantartas



26.6.1.A FT valamennyi munkavallaldja koteles az épiiletbe torténd be- ¢és kilépéskor az
elektronikus beléptetd rendszert hasznalni.

26.6.2. A birdsag elndkének (a szervezeti egység vezetdjének) rendelkezésére az igazsagiigyi
alkalmazott koteles munkakezdéskor és az eltdvozasakor jelenléti ivet alairni. A szervezeti
egységeknél vezetett jelenléti ivet a munkaidd kezdetekor a birdsag elndke altal kijelolt
igazsagiigyi alkalmazottnak kell leadni. Ha az igazsagiigyi alkalmazott nem a szolgalati helyén
kezdi a munkajat, koteles el6z6 napon a munkakezdés helyét a jelenléti iven feltlintetni.

26.7. Munkaidd védelme

26.7.1. Mind a hivatali, mind a magéncélbol munkaiddben torténd eltdvozast a FT-nél és a
keriileti birosagoknal a szervezeti egység igazgatasi vezetdje vagy helyettese engedélyezheti.

26.7.2. Ahol csoportok muikddnek, ott ezt az engedélyt a csoport vezetje vagy helyettese, a
csoportokhoz nem tartozé iroddk esetében az iranyitast gyakorl6 elndkhelyettes adhatja meg.

26.7.3. Az engedély nélkiili eltdvozasokat és a gyakori késéseket az lasz. V. Fejezetében
foglaltak szerint szankcionalni kell.

26.8. A birdsagon kiviili munkavégzés kedvezményére az igazgatasi szabalyzat 108.§-112.§-
aiban foglalt rendelkezések és a végrehajtasukra kiadott, a bir6sagon kiviili munkavégzésrol
sz6106 elnoki intézkedés az iranyado.

26.9. Az itélkezési sziinetre (targyalds nélkiili idészakra) vonatkozo rendelkezések

26.9.1. A FT és a kertileti birdsdgok évente két alkalommal itélkezési sziinetet (targyalas nélkiili
1d6szakot) tartanak. Ezek iddtartamat és az ide kapcsolddo tligyeleti, készenléti rendszert az
eljarasi torvények, illetve az OBH elndkének ajanlasa hatarozza meg. A birosag mitkodésének
biztositasarol az itélkezési sziinet (targyalas nélkiili 1ddszak) idején is gondoskodni kell.
26.9.2. Az itélkezési sziinetrdl (targyalds nélkiili iddszakrdl) tajékoztatni kell a birdsagi
szervezethez kapcsolodo hivatasrendeket, intézményeket ¢és az tligyfeleket. A birosagi
szervezethez kapcsoldodo hivatasrendek, intézmények tajékoztatdsa a birdsdgok elndkeinek a
feladata. Az adott targyalas nélkiili id6szakra vonatkozé fontosabb rendelkezéseket a birosag
bejaratanal és a hirdetétablajan ki kell fliggeszteni, tovabba az intranetes honalapon és az
internetes honlapon kdzz¢ kell tenni.

26.9.3. A nyari itélkezési sziinet (nyari targyalds nélkiili idészak) megkezdése elétt, vagy
befejezése utan a birdk egy nap targyaldsi kedvezményt igénybe vehetnek.

26.10. Szabadsagolasi terv

26.10.1. A FT-en, illetve a keriileti birosagokon szabadsagolasi tervet kell késziteni a targyév
majus 15. napjaig. A birdaknak és az igazsagiigyi alkalmazottaknak nyilatkozniuk kell arrol,
hogy a megallapitott évi rendes szabadsaguk 3/4 részét mely idOponttol kezdddden, meddig
kivanjak igénybe venni. Ennek soran figyelemmel kell lenniiik arra, hogy az évi rendes
szabadsag 3/4-ét a munkaltato altal meghatarozott idépontban az itélkezési sziinetek (targyalas
nélkiili idészakok) idején kell igénybe venni, amelytdl az tigyeletre és a készenlétre vonatkozo
rendelkezésre tekintettel el lehet térni. A szabadsag kiadésat ellendrzésre alkalmas moddon
nyilvan kell tartani.



26.10.2. A torvényben kotelezden eldirt fizetés nélkiili szabadsag, tovabba a nem iskolai
rendszeri képzéssel Osszefliggd méltanyossagbol kért 5 munkanapot meg nem halado
munkavégzés aloli mentesités, valamint az iskolai rendszerti képzésben résztvevd birdk,
titkarok, fogalmazok részére a térvényben (1992. évi XXII. torvény 115. §) el6irt szabadidd
engedélyezésére a szolgalati Giton eldterjesztett kérelem alapjan - a kozvetlen felettes igazgatasi
vezetd véleményének kikérése utan - a beosztasi/szolgélati helyiik szerint a FT-en a FT elnoke,
a keriileti bir6sagoknal az elnok jogosult. Az igazsagiigyi alkalmazottak e pont szerint mindsiilo
szabadidejének engedélyezésére a szolgalati hely vezetdi feladatok megosztasa szerint, a FT-
en a FT elnoke, a FT altalanos elnokhelyettese, illetve a FT elnokhelyettese, a keriileti
birdsdgoknal az elndk jogosult.

26.10.3. A méltanyossagbol kért fizetés nélkiili szabadsag, a nem iskolai rendszeri képzéssel
Osszefiiggd, méltdnyossagbodl kért 5 munkanapot meghaladd munkavégzés aloli mentesités -
ide értve a kiilfoldi tanulmanyutat, valamint az iskolai rendszeri képzéssel Osszefiiggd
méltanyossagbol kért munkavégzéssel kapcsolatos valamennyi mentesités idejét is - valamint a
mentesités idejére tavolléti dij fizetését valamennyi munkavallaldo esetén a FT elndke
engedélyezi.

26.10.4. Az lasz. 21. §-dnak (4) bekezdésében és a 25. §-dban emlitett munkavégzés aloli
mentesités a munkaltato jogkore.

27. Az iigyelosztasi rend elkészitésének elvei

27.1. A Bszi. 9.§ (1) bekezdésében és az igazgatasi szabalyzat 114-119.§-aban foglaltaknak
megfeleléen a FT elndke minden év december 10. napjaig a kovetkezd targyévre vonatkozo
iigyelosztasi rendet készit. Az ligyelosztasi rend kialakitasa soran a Bszi. 10.§ (1) és (3)
bekezdéseit és az igazgatési szabalyzat 115.§ (1) bekezdésében foglalt elveket kell szem elott
tartani.

27.2. Az ligyelosztasi rend kialakitasa érdekében a keriileti elnokok és a kollégiumvezetdk a
targyévet megel6z6 év november 10-ig, illetve 15-ig ligyelosztasi tervet készitenek, és azt
megkiildik a FT elnokének. A FT Polgari és Gazdasagi Kollégiuma kozotti tigyelosztas rendjét
a FT elndke altal jovahagyott kiilon tigyelosztasi rend tartalmazza. Az ligyelosztasi terv alapjan
készitett ligyelosztasi rendben évkozben torténd valtozasokat a terv készitéséért felelds vezetdk
az interneten valo kozzététel céljabol a FT Titkarsdganak haladéktalanul jelenteni kotelesek.

27.3. Az ligyelosztasi rend tartalmazza, hogy az adott birésagon milyen dsszetételli és szamu
tanacsok mitkddnek, a birdk, a tanacsok - ideértve a kirendeléssel foglalkoztatott birdkat is - €s
torvényben meghatdrozott ligyben az egyesbird hataskorében eljaro birdsagi titkarok, tovabba
a birdsagi ligyintézok melyik tigycsoportba tartozé tigyeket intézik, akadalyoztatasuk esetén ki
jar el helyettiik, az ligyek elosztasara melyik birdsagi vezetd jogosult, tovabba, hogy az ligyek
elosztasa milyen mddon torténik.

27.4. Az tigyelosztasi rend a targyalasi tevékenységet folytatd birdsagi vezetok altal targyalt
tigyek korét és az ezekre vonatkozo elosztdsi modot is magéaban foglalja. Az tigyelosztasi rend
rogziti mely tanacsok, birak jarnak a biintetdeljarasrol sz616 torvény szerinti kiemelt jelentdségili
tigyekben.



27.5. Az lgyelosztasi rend kialakitasa soran figyelembe kell venni az ligyek jelentoségét,
munkaigényességét - kiillonos tekintettel a kiemelt jelentdségli iigyekre -, az ligyérkezés
statisztikai adatait, emellett torekedni kell az aranyos munkateher megvaldsitasara is.

27.6.Az tigyelosztasi rend mellett, 0sszeallitas tartalmazza a birdk és a fellebbezési tanacsok
ligyszak szerinti beosztasat, a fellebbezési tanacsok Osszetételét, illetve a targyalasi napokat €s
a targyalotermek beosztasat.

27.7. Az elséfoku iigyeket targyaldo birdk az tigyelosztasi rend 4altal meghatarozott
iigycsoportban heti rendszerességgel két napon itélkeznek. A targyalasi napok aranyos
elosztasatol a FT elnokének engedélyével lehet eltérni.

27.7.1. A cég-, cs6d- és felszamolasi ligyekben eljaro bird a peres és nemperes ligyei aranyanak
megfeleld szamu targyalési napot tart.

27.7.2. A targyévben 3 (meghallgatassal jaro) ideiglenes, illetve megel6zd tavoltartasos ligy
intézése, vagy 1 (meghallgatassal jarod) gyermek jogellenes elvitele miatti {igy intézése, vagy 3
kozvetitdi iilés tartasa 1 tdrgyalasi napon valo eljarasnak mindsiil.

27.8. A mésodfoku ligyeket targyalo tanacsba beosztott bir6 az tigyelosztasi rendben feltiintetett
ligycsoportban heti kettd targyalasi napon itélkezik

27.9. Indokolt esetben, meghatarozott iddszakra a FT elndke a 27.7.,27.7.1. és 27.8. pontokban
foglaltaktol eltéréen rendelkezhet.

27.10. Az iigyek szamozasanak szabalyai

27.10.1. A birdsagi ligyszam tartalmazza az adott ligycsoport betiijelét, a lajstromszamot, torve
az érkezés évszamaval.

27.10.2. Az ligyszam el6tt az eljard tanacs szamat 1-t61 kezd6do folyamatos szdmozassal, arab
szammal fel kell tiintetni. (pl. 5.P.21.203/2004.)

27.10.3. Az ligyszdmban a kerililet szamat az tligycsoport betlijele utan kell irni. (pl.
2.B.V.314/2011.).

28. Az ligyek kiosztasanak (szignalas) rendje

28.1. Az ligyek kiosztasi rendjét a FT-en az elndk, a keriileti birésagon a birésag elndke
hatarozza meg.

28.2. A FT-en az ligyek kiosztdsat a torvényszéki birdk, illetve a fellebbezési tandcsok
szakositottsagara figyelemmel a szakagi kollégiumvezetdk, illetve a polgari elséfoka csoport
vezetdje végzik azzal, hogy a masodfoku ligy el6adojat a fellebbezesi tanacs elndke jeloli ki. A
FT-en a munkatigyi masodfoku és a kozigazgatasi els6-és masodfoku ligyek kiosztasat az FT
KMRK kollégiumvezetdje végzi. Az els6-és masodfoku ligyek eldaddjat a tandcs elndke, vagy
a tandcs vezetésével megbizott bird jeloli ki. Azokon a keriileti birosagokon, ahol valamely
iigyszakban csoportvezetd, illetve csoportvezeto-helyettes tevékenykedik, a csoport
vonatkozasdban a szignalast a birdsag elndke altal meghatarozott rend szerint a csoportvezetd
veégzi.



28.3. Az ligykiosztasra jogosult birdsagi vezeto a hatalyos ligyelosztasi rend alapjan legkésébb
az irat bemutatasat koveté munkanapon az iigyet targyalo birot (tanacsot) kijeloli. A kijelolés
torténhet érkezési sorrendben vagy egyéb olyan objektiv mddon, amely biztositja a kiosztas
véletlenszeriiségét. Amennyiben a teljes vagy részleges automatikus szignalds feltételei
fennallnak, a kiosztés torténhet szamitogépes programmal vagy lajstrom alapjan.

28.4. A torvény alapjan soron kiviil targyalando ligyek kiosztasakor - az aranyos munkateher
megvaldsitasa érdekében - a szabalyozott kijeldléstdl el lehet térni.

28.5. A kiosztaskor biztositani kell a kiilsé befolyastol mentességet, a birésagon alkalmazott
kiosztasi rendtdl a 28.7. pontban foglalt kivételektdl eltekintve nem lehet eltérni.

28.6. A kiosztasi rend alapjat a birdsagi ligyszam, az ligy targya és az éves ligybeosztas képezi.
A fellebbezési tanacs elndke az eldadot az ligyelosztasi rend keretei kozott sajat belatasa szerint
jeloli ki.

28.7. Kivételesen indokolt esetben a kiosztast végzd birdsagi vezetd az ligyet masik bironak,
vagy a tanacs madsik tagjanak oszthatja at. Erre elsdsorban kizaras, elfogultsadg, a bir6 halala
vagy 90 napot meghaladoé tartés tavolléte, tovabba az ardnytalan munkateher megsziintetése
miatt, az érintett bird megfeleld tdjékoztatdsa mellett keriilhet sor. Az eljarasi szabalyok alapjan
(egyesités, mas birdsag kijelolése stb.) szintén megengedett a kiosztas modositasa.

29. Az tigyelet, készenlét

29.1. A bir6 és az igazsagiligyi alkalmazott ligyelet és készenlét teljesitésére koteles.

29.2. A jogszabalyokban, tovabba a gazdalkodasi szabalyzat 9. szdmu mellékletében szerepld,
a birdk ¢s igazsagiigyi alkalmazottak altal teljesitett ligyelet és készenlét szabalyairdl sz6lo
szabalyzatban meghatarozott feladatok és hataridok teljesitését biztosito tigyeleti és készenléti
rend megszervezéseéért, a készenléti €s ligyeleti naplo vezetéséért, a kollégiumvezetdk, illetve a
keriileti birésagok elnokei felelések. A szabalyzat 17. §-dban felsorolt adatokrol a
kollégiumvezetdk, illetve a kertileti birdsagok elnokei minden év szeptember 30. napjaig
tajékoztatjak a FT elnokét.

30. A soron kiviili igyintézés szabalyai

30.1. A birosag az ligyeket az érkezés sorrendjében intézi el, kivéve, ha a torvény, az Orszagos
Bir6i Tandcs vagy a birdsag elndke, illetve a kollégiumvezetd soronkiviiliséget rendel el.

30.2. A birosag elndke soron kiviili eljarast rendkiviil indokolt esetben akkor rendelhet el, ha
az ligy sorrend szerinti elintézésével a kérelmezd vagy valamely mas személy kozvetlen és
stlyos, masképp el nem harithat6 hatranyt szenvedne.
VIl. FEJEZET
AZ UGYFELFOGADAS RENDJE ES IDEJE

31.1. A bir6 tiigyfélfogadast nem tart.



31.2. A FT elndke ¢és elnOkhelyettesei sziikség szerint tartanak tigyfélfogadast. A
kollégiumvezetdk és helyetteseik, valamint a FT titkarsagvezetdje, a PKKB elnoke ¢és altalanos
elndkhelyettese eldzetes idOpont egyeztetés utan fogadnak ligyfeleket.

31.3. A keriileti bir6sagok elndkei (a PKKB elndkének kivételével), elndkhelyettesei, a PKKB
szak-elnokhelyettesei, a keriileti birésagok csoportvezetdi és helyetteseik, legalabb havi egy
meghatarozott napon fogadnak tigyfeleket.

31.4. A FT Elnoki Kezeldiroddjaban minden szerdan 8.15 oratdl 15.00 6raig, az FT tovabbi
kezelbirodaiban, tovabba a kertileti birdsagokon miik6dod kezeldirodakban minden szerdan 8.15
oratol 15.30 oraig, a tobbi munkanapon pedig 8.15 oratél 11.00 oraig, a BKKB-én 8.00 oratol
11.00 6raig, szerdan 8.00 oratol 15.00 oraig kell az ligyfeleket fogadni.

31.5. A biintetés-végrehajtasi iroda tigyfélfogadasi ideje azonos az 31.4 pontban foglaltakkal
azzal, hogy pénzbefizetés esetén a szabaditast az ligyfélfogadasi idon tul is intézni kell.

31.6. A FTGH-nal minden munkanapon 8.30 6ratol 12.00 o6raig, szerdanként délutan 12.00
oratol 15.30 oraig is fogadjak az tligyfeleket azzal, hogy a tanudij-kifizetéseket és az dvadéki
befizetéseket teljes munkaidében intézni kell. A Bevételi csoportnal minden munkanapon 8.30
— 12.00 kozott, szerdan 8.30 — 15.30 ora kozott is van ligyfélfogadas. A Pénztar 8.30 oratdl —
12.00 6raig, szerdan 13.00 — 15.30 6rdig is fogadja az tigyfeleket

31.7. A fovarosi torvényszeki végrehajtok szerdai napokon 8.15 oratol 15.30 6raig fogadjak az
igyfeleket.

31.8. A birésag és az ligyfelek kozotti kapcsolattartasnal a kapcsolattartasi formak szabalyairdl
sz0l6 2/2015.(IV.13.) OBH elndki ajanlds az irdnyadd. A sajatossagokra figyelemmel a
szervezeti egység vezetdje az igazgatdsi szabalyzat 36-37.§-dban meghatarozott intézkedést
hozhat.

31.9. A FT Informacids Szolgalatanal az tigyfélfogadas a jogi tajékoztatds korében minden
munkanapon 8.15 oratdl 14.00 6raig, egyéb, a birésaghoz kapcsolodd felvilagositas korében
8.05 oratol 15.50 oraig tart.

31.10. A targyalason Kkiviil eléadott kérelmek jegyzokonyvbe vétele

31.10.1. A keriileti birésig elndke hatirozza meg a BUSZ 7. §-anak rendelkezéseire
figyelemmel a targyalason kiviil eldadott kérelmek tligyfélfogadas idejét és annak felsorolasat
is, hogy az adott idoben az iigyintézés feladatait kik latjak el (fogalmazo, birdsagi titkar,
birdsagi ligyintézd). A kijeldlt napokon az tigyfélfogadas 8.15 o6ratol 15.00 oraig tart.

31.11. Az iigyfélfogadas rendjérdl, idpontjarol, azok valtozasardl a nyilvanossagot a birdsag

informacios tablajan és honlapjan a hatalyba Iépést megel6z6 15 nap alatt tajékoztatni kell és
azt a kozponti honlapon torténd kozzététel céljabol az OBH-nak meg kell kiildeni.

31.12. A birésag elndke az SZMSZ-ben foglalt iigyfélfogadasi (értesitésadasi) id6étdl az
igyfelek javara eltérhet.

VIIIl. FEJEZET



A KOZERDEKU BEJELENTESEK ES PANASZOK INTEZESE

32.1. A kozérdekii bejelentésekkel €s panaszokkal kapcsolatos eljarasra az OBH elndkének
10/2012. (VI.15.) OBH utasitasa az irdnyado.

32.2.A kozérdekli bejelentések és panaszok kivizsgalasara, elbirdlasara, err6l a panaszos
értesitésére, illetve a beadvanyanak mas birdsaghoz vagy hatosaghoz valo attételére

a) a FT elnokhelyettesei, kollégiumvezetdje, kollégiumvezetd-helyettese és elndki biraja
vonatkozasaban a FT elnoke,

b) a FT csoportvezetd birdja, tanacselnoke és birdja vonatkozasaban az illetékes kollégium
vezetdje, illetve eseti megbizasa alapjan a kollégiumvezet6-helyettese,

c) a kertileti bir6sagok elndkei vonatkozasaban a FT elndke,

d) a keriileti birosdg elnokhelyettese, valamint a FT-en a birdsagi titkar és fogalmazo
vonatkozasaban a FT altalanos elndkhelyettese,

e) a keriileti birdsagi csoportvezetd bird, csoportvezetd-helyettes bird €s bird vonatkozasaban a
birdsag elndke és eseti megbizas alapjan az elndkhelyettese,

f) a kertileti birdsagi igazsagiigyi alkalmazottnal - ide értve a birdsagi titkart és fogalmazot is -
a birdsag elndkhelyettese,

g) a FT-nél a d) pontban nem emlitett igazsagligyi alkalmazott vonatkozasaban az illetékes
igazgatasi szervezeti egység vezetoje,

h) ilnok vonatkozdsdban a FT-en az elnokhelyettes, a keriileti birdsdgon a birdsag
elndkhelyettese jogosult.

32.3. A FT Aéltalanos elnokhelyettese, elndkhelyettese, kollégiumvezetdje, kollégiumvezetd-
helyettese ¢és a kertileti birdsag elndke intézkedésének feliilvizsgalatara a FT elnoke, a keriileti
birdsag elndkhelyettese intézkedésének feliilvizsgalatara a keriileti birdsag elndke jogosult.

32.4. A FT igazgatési szervezeti egysége vezetdjének intézkedése feliilvizsgalatara a szervezeti
egyseég iranyitasat ellatd vezetd (elnok, altalanos elndkhelyettes, elndkhelyettes) jogosult.

32.5. Az lugyfeleket a birdsadg internetes honlapjan, a birdsagi épiiletekben elhelyezett
informdcios tablan, illetve a kezeldirodan tajékoztatni kell a kdzérdekii bejelentés €s a panasz
eldterjesztésének lehetdségérdl és rendjérdl.
IX. FEJEZET
A GAZDALKODAS EGYES SZABALYAI

33. A koltségvetés tervezése, eldiranyzat-modositas

33.1. A FT éves koltségvetésének tervezése a targyévben - az OBH elndke és az OBH
eldirasaira figyelemmel - két iitemben (elsd iitem: a FT miikodéséhez sziikséges kiadasok és

varhat6 bevétel megtervezése, masodik iitem: targyévben elemi koltségvetés) torténik.

33.2. A FT koltségvetési tervjavaslatat a FTGH késziti el a kertileti birosagok és az 6nallo
szervezeti egységek igényeinek figyelembevételével.

33.3. A koltségvetési javaslatot a FT elnoke hagyja jova. A jovahagyas eldtt ki kell kérnie a FT
Bir6i Tanacsa és az érdekképviseleti szervek véleményét.



33.4. A tervjavaslat iranyito szervvel valo egyeztetése soran a FT elndke és a FTGH vezetdje
tajékoztatja az iranyitd szervet a FT Bir6i Tandcsa és az érdekképviseleti szervek véleményérol.

33.5. A FT részletes (elemi) koltségvetésének kiemelt eldiranyzatait az OBH elndke allapitja
meg.

33.6. A FT elnoke a jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton beliil a kiemelt eldiranyzati sorok
végosszegeinek megtartasaval sajat hataskorében - az OBH elnoke hatarozataira figyelemmel -
a FTGH javaslata alapjan modosithatja a bevételi €s kiadéasi eldiranyzatok Osszegét, a
részeldiranyzatokat. Az irdnyito szerv altal engedélyezett eldiranyzat csak jogszabaly, illetve
az OBH elndke engedélyével modosithato.

33.7. A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas részletes
szabalyait a FT Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas
rendje tartalmazza.

X.FEJEZET

AZ ORSZAGOS BiROI TANACCSAL, A BIROI TESTULETEKKEL, AZ
ERDEKKEPVISELETEKKEL ES A KULSO SZERVEKKEL, SZERVEZETEKKEL
VALO EGYUTTMUKODES SZABALYAI

34.1. A FT elndke az Orszadgos Bir6i Tandcs szervezeti és miikodési szabalyzatanak
megfelelden a tanacs tagjai részére feladataik ellatasahoz megadja a sziikséges felvilagositast
¢s biztositja a FT mitkddésére vonatkoz6 iratokba torténd betekintést.

34.2. AFT elnoke a Bszi. 119. § h) pontja alapjan a biroi testiiletek részére biztositja a miikodési
feltételeiket, a dontést hozo forumokon valo részvételiiket, javaslattételi, véleményezési joguk
gyakorlasat.

34.3. A FT elndke a Bszi. 119. § 1) pont alapjan biztositja az érdekképviseletek és a birdi
egyesiiletek jogainak gyakorlasat.

34.4. A FT elndkének szervezeten kiviili kapcsolatrendszerére az igazgatasi szabalyzat 145-
146.§-aban foglaltak az iranyadok.

XI. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

35.1. A FT elndke a birésag mitkédéséhez és gazdalkodasahoz kapcsolddo, torvényben nem
szabalyozott kérdéseket belsé szabalyzatban rendezi. Ezek kiilondsen
a) a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendje,
b) a szamviteli politika és ennek részeként az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok ¢és a forrasok értékelési szabdlyzata, az
Oonkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat, a pénzkezelési ¢és értékkezelési
szabalyzat,
¢) bizonylati rendre vonatkoz6 szabalyzat,
d) az integralt kockézatkezelés rendjére vonatkozo szabalyzat,
e) a belsé kontrollrendszerre vonatkozo szabalyzat,



f) az integritassértések és szabalytalansagok kezelésére vonatkozo szabalyzat,
g) az ellendrzési nyomvonalra vonatkozd szabalyzat,

h) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrend,

1) a reprezentécios kiadasokrol szol6 szabalyzat,

j) a telefonhasznalat rendje,

k) az eurdpai unids projektek lebonyolitdsanak altalanos rendje,

1) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelése, lebonyolitasa és elszamolasa,
m)a gépjarmiivek iizemeltetésének €s igénybevételének rendje,

n) az informatikai rendszer biztonsagos mitkkodése,

0) a bir6sag épiilete rendjének fenntartasa,

p) az elektronikus beléptetési és munkaidd nyilvantartasi rendszer,

q) tlizvédelmi szabalyzat,

r) munkavédelmi szabalyzat,

S) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje,

t) az anonimizalt birésagi hatdrozatoknak a Birdsdgi Hatdrozatok Gyljteményében
torténd kozzététele,

u) a sajtotajékoztatasi tevékenység szabalyozasa,

v) az instruktorbirdk kijeldlése, a mentoralas €s a timogatd biro tevékenysége,
w)a birosagi kozvetitéssel kapcsolatos feladatok,

x) a mindsitett adatok védelme,

y) esélyegyenldségi terv.

35.2. A belso szabalyzatokat a FT intranetes honlapjan kell kozzétenni.

35.3. A FT engedélyezett 1étszamat, a szakmai munkat segitd szervezeti egység vezetdjének
munkajat segitd f0osztaly-, osztaly- és csoportvezetd-helyettesek szamat (igazgatasi szabalyzat
22/A.§ (7) bekezdése), a FT igazgatasi munkatervét, tovabba a kollégiumok iigyrendjét,
munkatervét, a tanacsok miikodésének rendjét, az ligyelosztasi rendet, a FTGH {igyrendjét és
az eurdpai unios projektek lebonyolitasanak altalanos rendjérdl szol6 szabalyzatot az SZMSZ
Fliggeléke tartalmazza.

35.4. Ez a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat az OBH elnoke jovahagyasat kovetd napon 1ép
hatélyba.

35.5. A kollégiumok vezetdi, a keriileti birésagok elndkei és a FT igazgatasi szervezeti
egysegeinek vezetdi feleldsek azért, hogy a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak az SZMSZ
rendelkezéseit az OBH elndkének jovahagyasat kovetd 30 napon beliil megismerjék.

35.6. Az SZMSZ-t az internetes honlapon és az intranetes honlapon kozz¢ kell tenni.

Budapest, 2018. junius 12.

Dr. Polgarné dr.Vida Judit s.k.



Flggelék

Engedélyezett Iétszam
2018. januar 1. napjan

biré titkar | fogalmazé | 208491 |y tvisels | irnok | fizikai | Gsszesen
ugyintézo

o 333 59 20 110 500 168 109 1299
Févarosi Torvényszék
Pesti Kézponti Keriileti Birésag 216 85 4l 52 225 138 39 796
Budai Kézponti Keriileti Birésag 63 18 6 9 64 Al 13 214
Bp-i L. és IIl. Keriileti Birsag 36 12 4 ! 42 18 ! 126
Bp-i IV. és XV. Keriileti Birésag 24 9 3 2 31 16 6 o1
Bp-i XVIII. és XIX. Keriileti Birésag 26 9 4 S 37 10 10 101
Bp-i XX., XXI. és XXIII. Keriileti Birésag 30 o 3 6 39 10 9 106
Févarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birésag " 21 6 21 52 Al 10 228
. 805 222 87 212 990 442 203 2961
Osszesen:




