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Az Orszagos Birosagi Hivatal EIn6kének
17/2014. (XII. 23.) OBH utasitasa
a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarél

Az Orszagos Birdsagi Hivatal EIndke a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold
2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b/ pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan,
tovabba a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdésének b/ pontja, a kdzfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet 1.8
(4) bekezdésében irtakra is figyelemmel, a bir6sagok részére a kovetkez§ Egységes
Iratkezelési Szabalyzatot adja ki.

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja, alapelvei

1.8 (1) Az egységes iratkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a birdsagok
iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak,
biztonsagos 6rzési médjanak, irattdrozasanak, selejtezésének és levéltarba atadasanak
egységes elvek szerinti szabalyozasa oly médon, hogy az iratok Utja nyomon kovethetd,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshet6 és az irat meg6rizhetd legyen.

(2) A szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az irattari terv, amelyet a birdsag feladat-
és hataskorében bekdvetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltoztatasa esetén
modositani kell.

(3) Az iratkezelés alapelve:

a) a visszakereshet6ség elve: az irat helye az iratkezelés soran pontosan
meghatarozhaté legyen;

az ellendrizhet6ség elve: az iratkezelés folyamata ellendrizhetd és ellendrizett legyen;

a zart rendszer elve: az iratkezelési folyamat a teljes kor( nyilvantartasi rendszer
kialakitasa utjan kovetkezetesen és pontosan dokumentalt legyen;

az egységesség elve: az iratkezelés szintjei és az iratkezel6k kijelolése pontosan
meghatarozott legyen;

az adatbiztonsag elve: az informacidés Onrendelkezési jogrol és az informacié
szabadsagrél szolo 2011. évi CXII. torvény hatalya ala tartoz6 adatok védelméhez és az
adatkezelés rendjéhez megfelel6 biztonsagi feltételek megteremtése;



f) az iratok védelmének az elve: iratot - barmilyen adathordozén - a birésagrol kivinni, a
birosagon kivul tanulmanyozni csak bejelentést kdvetéen és Ugy lehet, hogy annak
tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. 8§ (1) A szabalyzat hatdlya a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolé 2011. évi
CLXI. térvény (a tovabbiakban: Bszi.) 16. 8 b) - d) pontjaiban felsorolt birésagokra terjed
ki. A Kuria sajatos feladataira tekintettel az egységes iratkezelési szabalyzat
rendelkezéseihez képest kulon iratkezelési szabalyzatot adhat ki.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a birésagokkal szolgalati jogviszonyban allé
birakra és igazsagugyi alkalmazottakra.

(3) Ahol e szabalyzat birorol rendelkezik, azon a tanacs elndkének, a kijeldlt birdsagi
titkarnak, a birdsagi titkarnak és a birdsagi ugyintézének az eljarasat is érteni kell.

(4) A mindésitett adatot tartalmazo iratok kezelését a mindsitett adat védelmérdl szélo
2009. évi CLV. torvény és a Nemzeti Biztonsagi FelUgyelet mikddésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérél sz6l6 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet alapjan az
Orszagos Birdsagi Hivatal EIndke (a tovabbiakban: OBH Elndke) kulon szabalyozza.

(5) A civil szervezetek nyilvantartasarol, a gondnokoltak és gondnokaik, a tamogatott
személyek és tamogatoik, valamint az el6zetes jognyilatkozatok nyilvantartasardl,
tovabba a csdd- és felszamolasi eljaras iranti kérelmekrdl, valamint a kezdeményezett és
joger6sen még el nem rendelt eljarasokrdl vezetett elektronikus nyilvantartasok, a
bir6sagi kozvetiti eljaras iratkezelési szabalyait kulon jogszabalyok, illetve az OBH
EIndkének szervezetiranyitd eszkdzei allapitjak meg.

(6) A birésagi gazdasagi hivatalok iratkezelési szabalyait az OBH Elndke kulén hatarozza
meg.

3. § E szabalyzat alkalmazasaban a birdsagi ugyvitel szabalyairdl sz6l6 14/2002. (VIII.1.)
IM rendelet (a tovabbiakban: Blisz.) értelmezd rendelkezésein kivul:

1. Aktanyomat: a kozjegyz6 altal lefolytatott fizetési meghagyasos eljaras MOKK
rendszerében rogzitett iratainak az azon keresztul kinyomtatott, a bir6saghoz
tovabbitott példanya: amelynek része a kibocsatott fizetési meghagyas, az eljaré
kdzjegyzbre vonatkozd adatok, a fizetési meghagyas ellen benyujtott ellentmondas,
illetve az azzal kapcsolatos iratok;



10.

11.

12.

13.

14.

Birésag elndke: az itél6tabla, a torvényszék elndke;

Elektronikus adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzitd, tarold
adathordozd (magnesszalag, hajlékony- és merevlemez, CD, DVD, pendrive, kulsd
adathordozd, stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését szolgalja;

Elektronikus alairas: olyan elektronikus adat, amely mas elektronikus adathoz van
csatolva, illetve logikailag hozzarendelve, és amely hitelesitésre szolgal;

Elektronikusan aldirt irat: a kulon jogszabalyban meghatarozott, legalabb
.egyszer(” elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz uUtjan értelmezhet6 adat egyuttes
(szbveg, hang, kép, stb.), ideértve az elektronikus kuldeményt és az elektronikus
levelet is;

Elektronikus formaban rendelkezésre allé irat: informatikai eszkdz
alkalmazasaval szerkesztett papiralapu irat, amely nem hiteles irat és bizonyitékként
nem hasznalhato fel;

Elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum, melynek szdévegtartalma
elektronikus Uton jott létre, funkcidja az, hogy szoveget kozoljon és mas adat
legfeljebb ennek illusztralasara, hatésagi azonositasara (pl. fejléc) szerepel benne,
illetve egyes digitalis jeleket a szoveggel 0Osszefuggd informatikai funkciok
megvalositasa érdekében, az olvasé szamara nem is érzékelhet6en tartalmaz;

Elektronikus irattar: a bir6sag altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténd biztositast is
- azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik;

Elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kivuli szamitégépes hal6zaton keresztul,
egyedi levelezési cimek kozott, levelezb6program segitségével kuldhetd és fogadhato
adat egylttes;

Elektronikus okirat: az olyan irat, amelynek a tartalma elektronikus uton és
szovegkozlése érdekében jott létre és elektronikus alairassal (id6bélyegzdvel), mint
érvényességi kellékkel is rendelkezik;

Elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot
feladd birdsag hitelt érdemld moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre
jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kildeményt atvette, és ez mely
idépontban tortént meg. Az elektronikus tértivevény kdzokirat;

Elektronikus Uzenet: olyan elektronikus kiadmanynak nem mindsulé elektronikus
dokumentum, amely az Ugyszamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az
ugyintézési hataridérél, az Ugy Ugyintézéjérél és az Ugyintéz6 hivatali
elérhetdségérdl értesiti az ugyfelet;

Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsulé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kulddjét;




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

Expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités maddjanak és
idépontjanak meghatarozasa;

Gazdalkodassal kapcsolatos Ggy: a birdsag, mint koltségvetési szerv
gazdalkodasaval 6sszefuggd ugy;

Iratfajtak: a birosag rendeltetésszerl mikddése soran a birésagon keletkezett irat
a belsdirat, a birdsagra érkezett irat a kulsdirat;

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos Orzésére szolgalo fizikai vagy
elektronikus tarold hely;

Irattari anyag: a birdsag rendeltetésszer(i mikodése soran keletkezett vagy hozza
érkezett és az irattaraba tartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: az Ugyiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a birdsag feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatarozza a Kkiselejtezheté irattari tételekbe tartozd iratok ugyviteli céld
meg0brzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

Irattari tétel: az Ugycsoporton belll az anyagi vagy eljarasjogi torvényeken alapuld
legkisebb és egyéni 6rzési idével rendelkezd irattari egység, amelybe toébb egyedi
ugy iratai tartoznak;

Kezelési (lgyviteli) feljegyzés: az Ugyben keletkezd Ugyviteli iraton tett feljegyzés,
tébbnyire utasitas, amely az Ugy tartalmi és formai intézésére vonatkozik;

Kiuldemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett papir alapu irat vagy
pénz, egyéb értéktargy, tovabba elektronikus uton érkezett, illetve kuldott
elektronikus irat, elektronikus dokumentum, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan,
a hozza tartozo listan vagy egyéb, egyértelmlen az irathoz vagy a targyhoz rendelt
felismerheté cimzéssel lattak el;

Kildemény bontasa: az érkezett kildemény felnyitasa, olvashatéva tétele;

Lajstromozas: az érkeztetett beadvany, illetve a sajat keletkeztetés( irat
lajstromszammal torténd ellatasa Ugyszakonként (Ugycsoportonként) elkulonitve;

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felulvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesit6 elektronikus mlvelet;

Levéltar: a maradandoé értékd iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak
és rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa céljabdl |étesitett intézmény;

Melléklet: valamely irat (beadvany) szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan az irattél;

Mutatékdényv: a lajstromba bejegyzett Ugyek cimszé szerint meghatarozott
résztvevdirdl lajstromonként vezetett betlirendes nyilvantartas;




30. Perkényv: a biréra (a tanacsra) kiosztott tgyekrdl biranként (tanacsonként) vezetett,
indokolt esetben (gyszakonként (Ugycsoportonként) elektronikusan vezetett
nyilvantartas;

31.Sajtéhirdetmény: bintetdlgyben mindsitett adatot nem tartalmazd, a sajtd utjan
kiadott értesités, ha ezt az érdekeltek nagy szama indokolja, és amely a neviket nem
tartalmazza;

32.Sorszam: a kezddiratot kovetden érkezett és keletkezett iratok folyamatosan
emelkedd arab szamjeggyel torténd jeldlése; a kezdbirat az 1-es sorszamot kapja;

33.Szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatas: a kozigazgatasi hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6él6 2004. évi CXL. toérvény 172.8 j)
pontja szerinti szolgaltatas;

34.Szervezeti és miikodési szabalyzat: a birdsag tevékenységének alapdoku-
mentuma, amely rogziti a birdsag, azon belll a birésag szervezeti egységének
feladatait és a feladatokhoz rendelt hatadskoroket;

35. Targyalasi jegyzet: a jegyz6konyvvezet6 altal targyalason, dlésen, meghallgatason,
stb. kéz- vagy gépirassal, valamint szovegszerkeszt§ programmal készitett jegyzet;

36. Targyalasi naplé: biranként (tanacsonként, titkaronként) vezetett, els6sorban a
targyaldsok és az ulések idépontjanak, azok eredményének, a meghozott hatarozat
megjeldlésének, tovabba a birdi  munkamennyiségi, mindségi mutatoi
szempontjabdl fontos adatok nyilvantartasara szolgald, a Birésagi Integralt
Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: BIIR) rendszerben mikodd elektronikus
nyilvantartas;

37.Ugyfél: a birdsagi eljarasban résztvevd, valamint a birdsagi eljarassal érintett
személy;

38.Ugyszam: az Ugy azonositasara szolgaldé megjeldlés, amely tartalmazza az
ugycsoport betdjelét, a lajstromszamot, torve az érkezés évszamaval.

39. Uzemzavar: az (igyfél, a hat6sag és a birésag, valamint a birésagok egymas kozotti
elektronikus Uton torténdé kapcsolattartasa soran felmertlt, az elektronikus
kapcsolattartas eszkozéul hasznalt informatikai rendszer, tovabba a birésagok altal
hasznalt iratkezelési szoftverek atmeneti vagy tartés meghibasodasa, valamint
karbantartasanak iddtartama, ami miatt az informatikai rendszerek nem tudjak
biztositani az elektronikus tajékoztatast, az elektronikus dton torténd
kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltoltését, letdltését, tovabbitasat, az
iratok lajstromozasat.

Az iratkezelési szabalyok megismerésének és betartasanak kévetelménye

4. 8 (1) Az 2. 8 (1) bekezdésében emlitett bir6sagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal
(tovabbiakban: OBH) igazsagugyi alkalmazottai szolgalati viszonyuk |étesitését kovetd
harminc napon beldl kotelesek a szabalyzatot megismerni. A birésagokon és az OBH-
ban foglalkoztatott egyes igazsagugyi alkalmazottak munkakorének és képesitési



feltételének meghatarozasardl, Ugyviteli vizsgajarol sz6lé jogszabaly szerinti Ugyviteli
vizsgat az ott megjeldlt hataridében kell letenni.

(2) A birésagok vezetdi és a birdsagi vezetOk - ide értve a belsé szervezeti egységek
vezetdit is - folyamatosan ellenérzik az irodak szabalyszerld mikddését, a lajstromok és
nyilvantartasok vezetését, felel8sek a bevitt, és az azokbol eldallitott, illetve szolgaltatott
adatok helytallosagaért, valodisagaért, az iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek
betartasaért.

Az iratkezelés szervezete

A birésagi iroda

5. 8 (1) A birésagon a birdsagi ugyek kezelésére Ugyszakonként, a birésag elndkének -
jarasbirosag, a kozigazgatasi és munkaugyi birésag esetében a torvényszék elnokének -
dontése alapjan Ugycsoportonként elkalonualt iroddk, valamint a kdlon helyen
(épuletben) mikodé birdi tanacsok és mas szervezeti egységek mellett az Ugyszaknak
megfeleld irodak (részirodak) mikodnek.

(2) Tajékoztato, vagy ugyvfélszolgalati iroda els6sorban a F&varosi Torvényszéken, a
Budapest Kornyéki Torvényszéken és a Pesti Kdzponti Keruleti Birosagon mukddhet.
Ezen irodak iratkezelési teenddit a torvényszék elndke allapitja meg.

A birésagi irattarak
6. 8 (1) A bir6sag a rendeltetésszer( mikddése soran keletkezd és hozza keruld papir

alapu iratok kezelését és Grzését ebbdl a célbdl kialakitott és felszerelt, a szakszer( és
biztonsagos 6rzés kdvetelményének megfelel helyiségben biztositja (birdsagi irattar).

(2) A folyamatban 1évd, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényld Ugyek
kezelése és 6rzése az irodakban kialakitott helyiségekben is térténhet (atmeneti irattar).

(3) Ha a birésag tobb helyen (épuletben) van elhelyezve, a birésag elndke - a
jarasbirosag és a kdzigazgatasi és munkaulgyi birésag esetében a torvényszék elndke - a
bir6sag irattari anyaganak kezelésére részirattarat létesithet.

(4) A maradando értékl, a nem selejtezhetd ugyiratok és iratok elektronikus archivalasat

és levéltarba adasat, tovabba a nem selejtezhet6 és levéltarba atadasra nem keruld
ugyiratok elektronikus archivalasat és 6rzését a birésagi irattar latja el.

(5) A birésadg a rendeltetésszerd midkodése soran keletkezett elektronikus iratokat,
dokumentumokat, valamint az elektronikusan archivalt Ggyiratokat, iratokat elektronikus
irattarban 6rzi.

Az iratkezelés iranyitasa és feligyelete



7. 8 A birésagok iratkezelési feladatainak orszagos fellgyeletét az OBH Elndke latja el, aki

a) az iratkezelést el6segitd elektronikus iratkezelési rendszer kialakitdsat és
tovabbfejlesztését kozvetlendl iranyitja,

b) figyelemmel kiséri az iratkezelési szabdalyzat alkalmazasat, a jogszabalyok
valtozasaival 6sszhangban gondoskodik annak megfelel6 mdédositasarol,

¢) koordindlja az egyuttm(kodést a Magyar Nemzeti Levéltarral, Budapest Fovaros
Levéltaraval, a kdzlevéltarakkal, velUk folyamatos kapcsolatot tart fenn.

8. 8 (1) A birdsag iratkezelési feladatainak kdzvetlen iranyitasat és fellgyeletét az adott
birosag elndke - a torvényszékek esetében az illetékességi terdletén mikddd
jarasbirdsagok, valamint a kozigazgatasi és munkalgyi birdésagok felugyeletére is
kiterjed6en - gyakorolja. A birosag elndke e feladat ellatasaval masik birdsagi vezetdt is
megbizhat.

(2) Az iranyitast, illetve a felugyeletet ellatd személy feladatai kulénosen:

a) iranyitia a Dbirésagokon évente elvégzendd iratkezelési ellendrzést,
kezdeményezi az ellendrzés soran feltart szabalytalansagok megszintetését és sziikség
esetén az ellenbrzések tapasztalatai alapjan a szabalyzat médositasat,

b) az irattari tervnek megfelel6en elrendeli és Utemezi az iratok selejtezését,
tovabba a nem selejtezhetd, mar kozlevéltarba adhaté iratok atadasat,

c) kapcsolatot tart az illetékes kdzlevéltarral, illetve koordinalja az egyuttm(kodést,

d) végzi azokat az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, amelyek az egységes
elektronikus iratkezelési rendszer muikodésével, felUgyeletével kapcsolatosak, igy
kuléndsen az iratkezelési rendszer hozzaféréséhez vald jogosultsag engedélyezését,
modositasat, megvonasat, felfuggesztését.

Az elektronikus iratkezelés

9. § (1) Jogszabalyban, kuléndsen a birésagi Ugyvitel szabalyairdl sz6l16 14/2002. (VIII.1.)
IM rendeletben (a tovabbiakban: Blsz) és az e szabalyzatban megjeldlt, valamint az OBH
EIndke altal meghatarozott lajstromokat és mas nyilvantartasokat- jogszabaly, illetve a
BUsz és e szabalyzat eltér6 rendelkezésének hianyaban, a (2) bekezdésben irt
kivételekkel - elektronikus uton, BIIR vagy mas iratkezelési szoftver hasznalataval kell
vezetni.

(2) Az elektronikus iratkezelési szoftver Uzemzavara esetén a nyilvantartasokat papir
alapon kell vezetni, ha az iratkezelési programhoz a hozzaférés 24 6ran keresztil nem
biztositott.

(3) Az Uzemzavar megszlinését kdvetden az Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
lajstromozni, illetve az egyéb nyilvantartasokon at kell vezetni.

(4) A (2) és (3) bekezdésben irtak megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni az Ugyelet tartama
alatt érkezett ugyek lajstromozasakor is.



(5) A papir alapu lajstromoknak és mas nyilvantartasok vezetésére szolgald
nyomtatvanyoknak meg kell egyeznie az elektronikus iratkezelési szoftverek tartalmaval.

(6) A papir alapu lajstromokban Ures lajstromszamot hagyni, a bejegyzéseket
olvashatatlanna tenni nem szabad, a javitasokat a javitast végz6 alairasaval és datummal
kell ellatni.

(7) Az uzemzavar esetén hasznalt lajstromokat az adott év iratai kdzott kell kezelni és
irattarozni.

A BIIR rendszer

10. 8 (1) A BIIR rendszer a birdsagi Ugyviteli, itélkezési és dontéshozatali folyamatok
tdmogatasara az OBH EIndke altal jovahagyott iratkezelési szoftver.

(2) A BIR-O alrendszer a birdsagok itélkezési tevékenységét tamogaté szamitogépes
alkalmazas, amely kiterjed a buntet6, polgari, munkalgyi, gazdasagi, kozigazgatasi,
szabalysértési, buntetés-végrehajtasi, végrehajtasi peres és nemperes eljarasok
kezelésére.

(3) A BIR-O alrendszer, az ellatandé feladatcsoportok szerint kilondsen;
a) lajstrom,

b) targyalasi napld,

€) nyomtatvany kiallitd,

d) riportok, jelentések,

e) iratkészités,

f) dokumentumtér,

g) kezel6irodai komponens

modulokat tartalmaz.

(4) A BIIR rendszer Ugyfélkapcsolatok modulja (UKE) biztositia az eljarasjogi
térvényekben meghatarozott elektronikus kommunikacié lehet6ségét.

Az iratkezelésre vonatkozé alapvetd fogalmak

A peres és nemperes ugyek iratkezelési fogalma

11. 8 (1) A polgari (gazdasagi) peres eljaras a felperesnek az alperes elleni keresetlevél
benyujtasaval indul;. A bir6sag - a felek kétoldall, rendszerint targyalason torténd
meghallgatasa utan, a szikséges mértékd bizonyitas lefolytatdsat kovetben - itélettel
hataroz. A polgari peres Ugyben meghozott itélet (ideértve a kdzbensd és részitéletet is),



valamint az egyezséget jovahagyd végzés ellen benyujtott fellebbezéseket a masodfoku
birdsag peres ugyként kezeli. Minden mas Ugy polgari nemperes Ugy.

(2) A buntet§ Ugyszakban peres Ugyek azok a kdzvadas és potmaganvadas Ugyek,
amelyekben a buntet8eljaras szabalyai szerint a kezddirat (a vadirat, a vadinditvany),
illetve a kezdG@iratként kezelend6 iratok alapjdn megindult eljdrasban a birdsag a
buntetéjogi fOkérdésekben, igy a vadlott blnosségérdl, a cselekmény mindsitésérdl,
valamint a buntetés kiszabasardl vagy intézkedés alkalmazasardl nyilvanos vagy zart
targyaldson, nyilvanos vagy zart Ulésen, vagy a buntet8eljarasrol szold 1998. évi XIX.
torvény 360. 8 (1) bekezdés ¢) és d) pontjaban, a (4) bekezdésében irt tanacsulésen hozza
meg az ugydontd hatarozatat. A maganvadas ugy akkor peres Ugy, hogy ha a személyes
meghallgatas alapjan az Ugyben targyalast kell kitGzni. Minden mas ugy buntetd
nemperes ugy.

(3) A szabalysértési ugyszakban peres Ugy az a szabalysértési tigy, amelyben a birdsag az
eljaras ala vont személy szabalysértési felel6sségérél ugydontd hatarozattal targyalason
dont. Minden mas szabalysértési Ugy nemperes.

(4) A kozigazgatasi és munkaugyi Ugyszakban az (1) bekezdésben irt rendelkezések
megfelel8en alkalmazandok.

(5) A kozigazgatasi lUgyszakban nemperes Ugy az is, ha a keresetlevelet a fél - a Polgari
perrendtartasrol sz6lé 1952. évi lll. torvény rendelkezése ellenére - a birdsaghoz
nyujtotta be.

(6) Valamennyi tgyszakban nemperes tgyként kell figyelembe venni a bird kizarasaval,
illetéleg a birdsag kijelolésével kapcsolatos Ugyet is.

Az tgydonté hatarozat iratkezelési fogalma

12. 8 (1) A polgari Ugyekben az Ugy targyat képezd jogvitat véglegesen eldontd, illetbleg a
jogviszonyt elbirald, jogot vagy kotelezettséget megallapité hatarozat az Ugydontd
hatarozat. Az els6foku eljarasban hozott kdzbensd- és részitélet nem minésul eljarast
érdemben befejez§ hatarozatnak.

(2) A buntetdugyekben a buntetdjogi fékérdésekrdl, igy a blindsségrél, a blncselekmény
mindsitésérél és a buntetés kiszabasarol vagy intézkedés alkalmazasarol, illetve az
eljaras megszuntetésérdl, vagy - ha a vadlott blindssége nem allapithaté meg és az
eljarast nem kell megszintetni - a vadlott felmentésérél dontd hatarozat az tgydontd
hatarozat. A masod- és harmadfoku birésagnak az elsé-, illetve a masodfoku birésag
itéletét helybenhagyo végzése is Ugydonté hatarozat.

(3) A szabalysértési peres Ugyekben a bir6sag ugydonté hatarozataval az eljaras ala vont
személy szabalysértési felel6sségérél, a szabalysértés mindsitésérdl, az alkalmazandé
szabalysértési jogkdvetkezményekrdl vagy az eljaras megszintetésérdl dont.
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(4) A buntetéugyben Ugydontd hatarozat az is, ha az eljard az eljarast a vadlott halala,
elévulés vagy kegyelem, illetve tevékeny megbanas miatt szinteti meg [Be. 332. § (1)
bekezdés a), f) pont, Btk. 29. § (1) bekezdés, 25. § a)-d) pont], vagy ha a targyalas
mell6zésével hozott végzése jogerdre emelkedik [Be. 547-548. §8].

(5) A polgari tgyben tUgydontd hatarozat az is, ha az eljar6é bir6sag a keresetlevelet a
kovetelés idBelbttisége vagy birdi uton nem érvényesithetd volta miatt idézés
kibocsatasa nélkul elutasitja [Pp. 130. & (1) bekezdés f) pont] valamint ha az el6zetes
végrehajthatosag targyaban hoz kiegészité itélet [Pp. 231. 8]., tovabba az Ugydontd
hatadrozat a jogerds birdsagi meghagyas [Pp. 136. 8 (2) bekezdés], az egyezség
jovahagyasa [Pp. 148. § (4), Cs6d tv. 21/A. § (3) bekezdése és 45. §-a], a felszamolasi
eljarasban a fizetésképtelenséget megallapité és a felszdmolast elrendeld végzés, a
felszamolasi eljaras befejezése, ha a birésag a felszamolasi zarémérleg és a
vagyonfelosztasi javaslat alapjan végzéssel hataroz - tobbek kozétt - a felszamolas
befejezésérdl és az adds megszuntetésérdl [Csod tv. 60. § (1) bekezdés].

Az irasba foglalt hatarozat iratkezelési fogalma

13. 8 (1) A kihirdetéssel kozolt hatdrozatot - ha az eljarasi térvények masként nem
rendelkeznek - a kihirdetés napjatél szamitott és az eljarasjogi torvényekben
meghatarozott hataridd alatt kell irdsba foglalni.

(2) A targyalason kivul hozott hatarozat meghozatalanak napja az a nap, amikor az eljaré
bir6 vagy a tanacs tagjai a hatarozat eredeti példanyat keltezéssel ellatjak és alairjak.

(3) A hatarozat akkor irasba foglalt, ha annak eredeti példanyat a biré vagy a tanacs
tagjai alairtak. A hatarozat irasba foglalasanak napjaként a targyalasi napléban és a
lajstromban is ezt a napot kell feltintetni.

(4) A hangszalagra diktalt hatarozat, valamint a leirt, de ala nem irt, tovabba az el6adé
bird altal készitett és a tanacselnok altal még nem ellendrzott hatarozat tervezetnek
tekinthetd.

(5) Az el6add bird altal készitett és a tanacselndk altal még nem ellendrzétt hatarozat
tervezetét a birak jogallasardl és javadalmazasardl 2011. év CLXI. szbél6 toérvény (a
tovabbiakban: Bjt.) V. Fejezetében szabalyozott és a biré6 munkajanak értékelése iranti
eljaras érdekében a masodfoku iratoknal, elktlonitetten kell kezelni.

Il. Fejezet
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Az ugyvitel altalanos szabalyai

A papir alapu és az elektronikus iratkezelés kapcsolata a birésagokon

14. 8 (1) A papir alapu beadvanyokat, a beadvanyok mellékleteit, valamint a szamitogép
atjan, szovegszerkeszt§ program segitségével elkészitett birdsagi hatarozatok,
jegyz6konyvek, a hatarozati format nem igényld birdi intézkedések, a megkeresések stb.,
tovabba az elektronikus kommunikacié utjan érkezett beadvanyok és mellékletek
kinyomtatott, papir alapu példanyat az Ugy iratboritékaban kell elhelyezni.

(2) Birdsagi ugyben az eljarasi cselekményekre vonatkozd6 mas birdi intézkedéseket,
utasitasokat, tovabba az idézéseket, értesitéseket, valamint a megkereséseket
elssorban a BIR-O alrendszer kezel6i felUletén, elektronikus nyomtatvanyok
hasznalataval kell megtenni.

(3) A folyamatban |év6 birdsagi Ugy iratai akkor kezelhetbéek kizardlag elektronikus
irattarban, ha az eljaras csak elektronikus uUton folytathaté le vagy az Ugyiratokat
jogszabaly rendelkezése alapjan elektronikusan kell kezelni.

(4) Ha az ugyiratokat elektronikusan kell kezelni, akkor a papiralapon benyujtott
beadvanyokat els8sorban lapolvasé berendezés utjan kell - a kilén jogszabalyokban
eléirt modon - elektronikus okiratta atalakitassal feltdlteni a Dokumentumtarba.

(5) A (4) bekezdésben irtak szerint elektronikus okiratta atalakitott papiralapu
beadvanyokat a birdsagi ugyszamnak megfelel§ iratboritékban kell kezelni. Ugyanigy kell
eljarni akkor is, ha a (3) bekezdés szerinti elektronikus eljarasban benyujtott elektronikus
eredeti okirat csatoldsara hivja fel, vagy az irat olyan terjedelm(, hogy az elektronikus
okiratta atalakitasa aranytalan nehézséget okozna.

A Dokumentumtarba feltéltendd iratok

Az elektronikus alairas hasznalata

15. § (1) Az elektronikus aldirds hasznalata sordn az elektronikus aldirasrél sz6l6 2001.
évi XXXV. torvényben, a Bjt. 46. 8-aban, az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati
jogviszonyarol sz6l6 1997. évi LXVIII. torvény (a tovabbiakban: lasz.) 35/A. 8-3ban és az
OBH elnoke altal kiadott szabalyzat szerint kell eljarni.

(2) A Dokumentumtarba feltdltott iratokat - a szerkesztés alatt allé vagy anonimizalassal
kapcsolatos iratok kivételével - az elektronikus alairasra jogosult felhasznal6 szervezeti
elektronikus alairassal latja el.
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16.8 (1) A belsGiratok kozul az Ugydontd hatarozatot és az érdemi targyalasrol készult
jegyz6konyvet kell feltolteni a Dokumentumtarba.

(2) Az elektronikus kommunikacié keretében megkuldott kulsdiratokat - a birdsagi
ugyszamnak megfeleléen - a Dokumentumtarban elektronikus okiratként kell kezelni,
kivéve, ha az okirat valddisagaval kapcsolatban kétség merul fel és a benyujtot az eredeti
okirat csatolasara kell felhivni.

Tajékoztatas a félfogadasrol és a beadvanyok atvételérol

17. 8 (1) A birésag elndke - jarasbirdsag valamint a kozigazgatasi és munkalgyi birésag
esetében a torvényszék elndke - altal a szervezeti és mukodési szabalyzatban
meghatarozott idészakban az iroda minden munkanap félfogadast tart az Ugyfelek
részére. Hetente egy munkanapon legalabb 6 6raban kell a félfogadast megtartani.

(2) Az ugyfélfogadasrdl a birésag elektronikus uton is ad tajékoztatast az OBH elndke
altal kiadott kdzzétételi tajékoztatasanak megfeleléen.

(3) Az OBH EIndke altal kuldén szabalyzatban irt modon és Ugykdrben a birdsag lehetové
teszi az ugyfelek szamara a kulon jogszabalyban meghatarozott tavoli (internetes)
eléréssel biztositott személyes Ggyfélkapcsolatot (interaktiv virtualis Ugyfélszolgalatot) is.

(4) Az elektronikus adathordozdn benyujtott, de elektronikus okiratnak nem tekinthet6
beadvanyok atvételére csak jogszabaly vagy az OBH EIndke altal meghatarozott mddon
van lehet6ség.

(5) Az Ugyfelek részére a félfogadasrél és a beadvanyok atvételének rendjérdl
tajékoztatas félfogadasi idében telefonon vagy elektronikus Gzenetben is adhato.

(6) Az itélétablan, a torvényszéken valamint a 8 fénél nagyobb engedélyezett birdi
létszammal mUkodé jarasbirdsagon, kozigazgatasi és munkaugyi birdsagon az ugyfelek
megfeleld tajékoztatasa céljabol tajékoztatd és informacios pult (a tovabbiakban:
informacids pult) létesithets. A F8varosi itél6tabla épliletében, a Févarosi Torvényszéken,
a Budapest Kornyéki Torvényszéken és a Pesti Kdzponti Kerlleti Birésagon az
informacios pult létesitése kotelez6. Azokon a birdésagokon, ahol tajékoztatéd vagy
ugyfélszolgalati iroda mikddik, az informacios pult ezen irodakon belul is l1étesithetd.

(7) Az informacids pultnal a birésag elndke altal ezzel a feladattal megbizott személy ad
tajékoztatast, azonban emellett mindenki altal hasznalhatd informatikai eszkoz is
rendelkezésre bocsathaté.

(8) A birésag e-mail cimére érkezd elektronikus okiratnak nem tekinthet§ vagy
faxszamara érkez6 papir alapu beadvanyokat a birésag elndke altal megbizott személy
munkanapokon rendszeresen figyelemmel kiséri és az igy beérkez6 beadvanyokat -
atadokonyvvel - azonnal atadja az ugyintézésre jogosultnak.

(9) Ha a birosag az ugyfelek részére elektronikus elérhet&séget is megjeldl, akkor az
elektronikus kuldemény atvétele céljabdl az irodavezetd altal kijelolt alkalmazott 4
oranként legaldbb egy alkalommal koteles megnyitni az elérhet6ségként megadott
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elektronikus postafidkot, az érkezett dokumentumokat kinyomtatni és a (8) bekezdésben
irtak szerint eljarni.

A targyalason kivil el6adott kérelmek

18. 8§ (1) Ha a fél a kérelem elintézéséhez szikséges adatokat nem tudja, vagy nem akarja
rendelkezésre bocsatani, ennek tényét a jegyz6kdnyvben fel kell tuntetni, illetve a
szukséges adatok hianya esetén annak jogkdvetkezményeirdl a felet tajékoztatni kell.

(2) Ha az ugyfél altal el6adott kérelem a jogi segitségnyuljtasrol szold kulon
jogszabalyban meghatarozott tamogatasi format, kulénésen a peren kivuli
segitségnyujtas intézményét érinti, akkor az Ugyfelet errdl tajékoztatni és a jegyz6konyv
felvételét melldzni kell.

(3) A targyalason kivul szdban el6terjesztett kérelemrdl készitett jegyzdkdnyvet -
amennyiben az nem tekinthetd kezddiratnak, vagy utdiratnak - az adott Ugyszak
nemperes lajstromaba kell bevezetni és haladéktalanul tovabbitani.

A jegyz6kényv

19. 8 A jegyzOkodnyvnek tartalmaznia kell az eljaras eseményeit, menetét, mégpedig ugy,
hogy megallapithaté legyen, megfelel-e a birdsag eljarasa a torvényben meghatarozott
alaki kovetelIményeknek. A jegyz6konyvben ugy kell régziteni a targyalas - Ulés,
tanacsulés, meghallgatas és egyéb eljarasi cselekmény - anyagat, hogy abban a
tényallas tisztdzasa és a tényallas jogi mindsitése szempontjabdl érdemi jelentéséggel
bird részek szerepeljenek. Kuldndsen a vallomasokat, az egyéb jognyilatkozatokat, a
szakvélemény el6adasat kell tartalmilag helyesen, de roviden és kdézérthetéen - a
szakvélemény esetében szakszerlen is - rogziteni.

20. § (1) A targyalasi hatarnapon, a targyalas megkezdését megel6z6en a bird vagy az
arra jogosult igazsagugyi alkalmazott a jegyz6kdnyv sorszamat a lajstromba bevezeti.

(2) Az eljarasjogi torvényekben meghatarozottak szerint szerkesztett jegyzdékonyvet
informatikai Uton, szbvegszerkesztd program segitségével, Times New Roman
betltipussal, 12-es betlmérettel vagy az eljarasi cselekménnyel egyidejlleg vagy az
eljarasjogi torvényekben meghatarozott hataridén beldl kell elkésziteni.

(3) A papir alapu jegyz6kdnyv eredeti példanyat az eljaré birénak (a tanacs elndkének, a
kijelolt birdsagi titkarnak, birdsagi titkarnak), a jegyz6kdnyvvezetbnek vagy a
jegyz6konyvet leironak ala kell irnia.

21. § Az elektronikus okiratként is rendelkezésre allé jegyz6kdnyvben a kés8bbi

kiegészitéseket és modositasokat tartalmazé iratokat szervezeti elektronikus alairassal
ugy kell feltélteni a Dokumentumtarba, hogy pontosan megallapithaté legyen, hogy
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melyik sorszamu jegyz6konyv mely szévegrésze és milyen mddon kertlt javitasra és
kiegészitésre.

22. § (1) Az ugyszamot mind a papir alaply, mind az elektronikus okiratként
rendelkezésre allé jegyz6kdnyv valamennyi ivén (oldalan) fel kell tuntetni. Ha a papir
alapu jegyz6konyv szévege tobb ivre terjed, az egyes iveket dssze kell flzni.

(2) A papir alapu jegyz6kdonyvhoéz az eljarasi cselekmény alkalmaval csatolt iratokat
mellékelni kell, illetve elektronikus okiratként fel kell tolteni a Dokumentumtarba. A
mellékletet a jegyz6kdnyv ligyszamaval, sorszamaval, tovabba a csatold személy perbeli
jogallasanak, valamint az eljaras egyéb résztvevdje mindségének megjeldlésére utald
nagybet(ivel is el kell 1atni (pl.: felperes: F., alperes: A., beavatkozé: B., ligyész: U., vadlott:
V., szakértd: Sz., tanu: T.), melyet torni kell a mellékletek 1-t8l kezd6d6 folydszamaval (pl.:
P. 21.302/1999/5/F/2).

23. § (1) Abban az esetben, ha a jegyz6konyv a jegyz6konyvvezetd targyalasi jegyzete
alapjan nem a targyaldson készult el, és jogszabaly a targyalasi jegyzetnek az irathoz
csatolasat nem irja el6, a jegyz6konyvvezet6 koteles a targyalasi jegyzeteit (betelt
jegyzetfUzeteit) az iratkezelését végz6 irodanak megdrzésre atadni. A targyalasi
jegyzeteket harom évig kell megbrizni. Buntetdlugyben az eljarasi cselekménnyel
egyidejlleg készitett targyalasi jegyzetet az ugyiratokhoz kell csatolni.

(2) Targyalasi jegyzetnek kell tekinteni a jegyzdkdnyvvezetd altal szovegszerkesztbvel
készitett jegyzetet, valamint az Ugyben készult olyan papiralapu jegyzékdnyvet is,
amelyet a szabalyszer( alairas el6tt [20. 8§ (3) bekezdés] nem az eljarasjogi térvényekben
irtak szerint egészitettek ki vagy modositottak.

24. 8 A targyalason hozott, kulon iven szdvegezett hatarozat rendelkezd részét, valamint
az els6fokd targyaldson meghozott hatarozat kulon iven megszovegezett eredeti
példanyat hozza kell flizni a papir alapu targyalasi jegyz6kdnyvhoz, és fel kell tolteni a
Dokumentumtarba.

25. § (1) Abban az esetben, ha a jegyz8kdnyv nem a targyalason készllt, fel kell tintetni
a jegyz6konyv irasba foglalasanak a napjat. Ha a targyalads folytatélagos vagy
megismételt, ennek a jegyz&konyvbdl ki kell tdnnie.

(2) Ha a jegyz6konyv elektronikus formaban rendelkezésre all6 iratként is megkuldhetd,
akkor papir alapu jegyzd6kdnyv esetében erre PDF formatumban és csak akkor kerulhet
sor, ha a jegyz6kdnyv eredeti példanyat az arra jogosultak mar alairtak.

(3) Ha buntetéugyben a vadlott hallassérult és jelnyelvi tolmacs nem alkalmazhato,
akkor a jegyz6konyvet az eljarasi cselekménnyel egyidejdleg informatikai uton,
szovegszerkeszt6 segitségével kell elkésziteni olyan formaban, hogy a perbeszédek utan
kinyomtatott és alairt példanyat nyomban a vadlott rendelkezésére lehessen bocsatani.
Ennek megfelel8en kell eljarni az elzarassal is buntethetd szabalysértés miatt gyorsitott
birosagi eljaras lefolytatasa céljabdl tartott birésag elé allitasban a targyalassal
egyidejlleg elkészitett jegyz6konyv esetében is.

(4) A tébb napra egy intézkedéssel kit(izott, valamint - buntetéugyben - a félbeszakitott

targyalasrél egy jegyz6konyvet, az elhalasztott vagy elnapolt targyaldsrol kulon
jegyz6konyvet kell késziteni.
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(5) Ha a biré az eljarasi cselekmény vagy egy részének gyorsirassal valo feljegyzését
rendelte el, akkor a gyorsirast az eljarasi cselekmény id6épontjatdl szamitott nyolc
munkanapon belul kell szovegszerkesztdvel leirni. Az eljarasi cselekményrél készitett
gyorsiroi feljegyzést az iratokhoz kell csatolni.

26. § (1) Ha az eljarasi cselekményt kulén jogszabalyban meghatarozott médon digitalis
hangfelvétellel, vagy digitalis hang- és képfelvétellel egyidejlleg rogzitették, és
jegyz6konyvet nem kell késziteni, akkor - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a
rogzités helyérdl, idejérdl, médjardl és a feltdltésrol feljegyzést kell késziteni, amelyet az
iratokhoz kell csatolni.

(2) Ha a jegyz6kdnyv hangszalagra tortént hangfelvétel vagy digitalis hangfelvétel, illetve
egyidejd digitalis hang- és képfelvétel alapjan készul, az irasba tortént attételt kovetben a
felvétel torlésérdl vagy legfeljebb 6 honapig torténd megdrzésérdl a biré rendelkezik.

27. 8 (1) Az eljarasi cselekményrdl készitett felvételt - a targyalason kival - az eljaras
résztvevdi az erre rendelt helyiségben, Ugyfélfogadasi idében hallgathatjak, illetéleg
tekinthetik meg. A felvétel lejatszasakor biztositani kell, hogy a felvételt illetéktelen
személy ne ismerhesse meg, a tartalmat ne valtoztathassa vagy semmisithesse meg,
illetleg ne masolhassa le.

(2) A mindsitett adatot tartalmazé felvétel lejatszasara a Be. 70/C. 8-ban és a Pp. 119. §
(1) bekezdésében irt és a mindsitett adatok megismerésére vonatkozé szabalyokat kell
megfelel8en alkalmazni.

(3) A zartcélu tavkozl6 haldzat utjan torténd kihallgatasrol készult kulon jegyzokonyvet
[Be. 244/B-D. §-0k] a targyalasrél készult jegyz6konyvhoz kell csatolni, az egyidejlileg
készllt kép- és hangfelvételt az iratok mellékleteként kell kezelni, az a
Dokumentumtarba nem télthetd fel.

A videokonferenciarél késziilt jegyz6konyv

28. § Ha a birdsag az eljarasban résztvevd személyek nyilatkozatanak beszerzésére, a
tanu kihallgatasara és a szakértd meghallgatasara videokonferenciat alkalmaz, akkor
errél egyidejlileg jegyz8konyvet készit, a videokonferenciat rogzitd hang- és képfelvételt
az iratokhoz csatolja.

Az adatok és az iratok zartan torténoé kezelése

29. §8 (1) A papir alapu eljarasban zartan kezelendd adatokat, valamint a zart adatot
tartalmazé iratot az iratboritékban lévd iratok kozott személyenként elkulonitett, zart,
lepecsételt és a birdsag korbélyegzé lenyomataval ellatott boritékban kell elhelyezni. Az
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iratboritékon, a zart adatot tartalmazé boritékon és a lajstromban fel kell tintetni a zart
adatkezelés tényét.

(2) A zart adatot tartalmazo iratrél olyan masolatot kell késziteni és az tgyiratok kozott
elhelyezni, amely nem tartalmazza a zart adatot. A zart adat megismerésére nem
jogosult személy részére felvilagositas céljara ezt a masolatot kell felhasznalni; az
iratbetekintés soran a zart adatot tartalmazé boritékot az iratok kozul ki kell emelni.

(3) A zart adatot tartalmazé boritékot a bird, a jogorvoslati kérelmet elbirald biré vagy a
birdi utasitast teljesité személy nyithatja fel, ha az adat megismerése eljarasi cselekmény
foganatositasahoz szikséges. A zart adat megismerésére jogosult mas személy kérésére
a biré vagy az iroda nyitja fel a boritékot. A felnyitas tényét, okat és idépontjat a zart
adatot tartalmazd boritékra fel kell jegyezni, és a tovabbiakban is zart adatkezelés
szabalyai szerint kell eljarni.

(4) Az Ugyiratok kozott elkulonitett, zart iratkezeléssel akkor egyenértékd az elektronikus
zart dokumentumkezelés, ha csak a jogszabalyban meghatarozott személyek ismerhetik
meg a dokumentumot, és e személyek kore, illetve a megismerés ténye napldzva van, és
a titkositott formaban torténd tarolads megfelel a kilon jogszabalyban irtaknak.

(5) Ha a zart adatkezelés informatikai Uton nem biztosithatd, a zart adatot a papiralapu
eljarasra vonatkozo6 szabalyok szerint kell kezelni.

(6) Zartan kezelt adat vagy irat mas hatdésagnak csak torvényben meghatarozott esetben
kaldhet6 meg.

A papir alapu ugy iratainak az 6sszefiizése

30. 8 (1) Az Ugyiratokat érkezési, illetve keletkezésik sorrendjében emelked6 sorszam
szerint 6sszerakva folyamatosan, illetve az Ugyiratok felterjesztésekor, mas birésaghoz,
hatosaghoz torténd megkuldésekor, irattarba helyezésekor, a bal oldali margén - a
szbveg olvashatdsagat megdrizve - két helyen ki kell lyukasztani, azokon zsinért kell
atvezetni, majd a fonalvégeket az iratok hatuljan meg kell kotni.

Ha az iratokhoz csatolt mellékletet nem lehet az Ugyiratokhoz flzni, annak
meg0rzéserdl az irasbeli bizonyitékokra vonatkozé szabalyok szerint kell eljarni.

(2) Az Ugyiratok felterjesztésekor, mas birdsaghoz, hatésaghoz torténé megkuldésekor,
illetve irattarba helyezésekor az iratokon atflzott zsindrvégeket ragasztdszalaggal le kell
ragasztani és lepecsételni oly modon, hogy a pecsét megsérulése nélkdl az irat
Osszeflizésének részben vagy egészben térténd megszintetése ne torténhessen meg.
Ha késdbb barmely okbdl az iratot szét kell szedni, annak tényét az Ugyirat utolsé lapjan,
illetve annak hatuljan, vagy ha azokon nincs megfeleld hely, egy kulén lapon
feljegyzésben kell rogziteni. A feljegyzésben fel kell tintetni az irat szétszedésének okat,
idejét, helyét, a felbontd személy nevét és beosztasat, aldirasat, valamint az altala
hasznalt bélyegzd lenyomatat. A feljegyzést az Ugyirat utolsd lapjaként az el6z6ekben
irtak szerint kell 6sszef(izni az iratokkal.
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A felvilagositas-adas

Az irat-megismerési jog biztositasa

31. § (1) A felvildgositas-adas soran gondoskodni kell az iratok megdrzésérdl,
épséguknek védelmérdl, az informatikai biztonsagi szabalyok megtartasarél.

(2) A birésag felvildgositast az arra jogosultaknak elektronikus Gzenet formajaban vagy a
Birdsagi Elektronikus Tajékoztatasi Rendszer keretében is adhat.

32. § A birésagok tevékenységérdl a sajtdo részére az OBH Elndke, az adott birdsag
elndke, vagy a sajtészabalyzat szerint a sajtoszovivok, sajtotitkarok illetve az esetileg
megbizott birdk vagy igazsaglgyi alkalmazottak jogosultak nyilatkozni, tarthatnak
sajtétajékoztatot, intézkedhetnek kozlemények kiadasa irant.

33. § (1) A joger8sen befejezett és kozlevéltari anyagnak min6suld (a birésag 6rizetében
lév8) birdsagi iratok kutathatésagara iranyuld kérelem esetében az koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) IV. fejezetében irtak szerint kell eljarni.

(2) A joger8sen befejezett és kozlevéltari anyagnak nem mindsulé birdsagi iratok
esetében a bir6sag elndke engedélyezi az Ltv. szabalyainak megfelel6 alkalmazasaval a
kutatast. A kutatasra iranyuld kérelemnek, illetve engedélynek a levéltari (birdsagi
irattari) anyag tanulmanyozasara, illetve abbol adatok kigyUjtésére kell vonatkoznia,
tudomanyos vagy mas cél érdekében.

34. 8 Az eljarasban résztvevd személy altal csatolt, az egészséglgyi és a hozzajuk
kapcsolédd adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIIL. térvény 3. § d)
pontjdban irt orvosi titkot tartalmazé iratrél az iroda az eljaré birénak az engedélyével
adhat felvilagositast az eljarasjogi torvényekben megjeldlt személyeknek.

35. 8 (1) Abban az esetben, ha a felvildgositasra fogva tartasban lévé személy jogosult, s
e célbdl a birésagra vezetése nem lehetséges, az iratok birdi utasitasra elsésorban
elektronikus uton kuldhet8k meg a buntetés-végrehajtasi intézetnek.

(2) Ha az iratok elektronikus uton a buntetés-végrehajtasi intézetnek nem kuldhetdk
meg, akkor az iroda a papir alapu iratokat - a bird altal engedélyezett iratrészeket - vagy
az elektronikus adathordozora masolt iratokat a birdsag székhelyén [évd buntetés-
végrehajtasi intézetnek az erre rendszeresitett atadokonywvvel atadja, a birdsag
székhelyén kivuli buntetés-végrehajtasi intézetnek pedig megkuldi. Az igy atadott iratot,
illetve megkuldott iratokat, elektronikus adathordozét a blntetés-végrehajtasi intézet
lehet6leg még az atvétel napjan, de legkés6bb harom munkanapon belul koteles
visszajuttatni a birdsagra.

(3) A cégbirdsag a birdsag épuletében, az Ugyfelek szamara nyilvanos helyen és barki
altal hozzaférhetéen, szamitogépen is biztositia az elektronikus és nyilvanos
céginformaciot.
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(4) A birésagok a valasztasi eljarassal kapcsolatos ugyekben hozott anonimizalt
hatarozatokat a birésagok kozponti honlapjan is kozzéteszik.

Az elektronikus iratba torténé betekintés rendje

36. 8 (1) Az elektronikus iratbetekintési jogot az iroda Ugyfélfogadasi ideje alatt, az arra
jogosultnak az irodaban tortén6 megjelenésével lehet gyakorolni.

(2) Az iroda az elektronikus iratbetekintésre jogosult jogainak gyakorlasa érdekében az
e célra az irodaban elhelyezett szamitégépen, a birdsagi lajstromprogram utjan
biztositia az iratbetekintési jog gyakorlasat. A szamitogépet egyidejlileg egy
iratbetekintésre jogosult hasznalhatja.(3) Az iratbetekintés biztositasa érdekében az
iroda a lajstromprogrambdl a betekintéssel érintett Ugy elektronikus
dokumentumtaraban tarolt adat egylttesét az erre a célra szolgalé szamitogépen az
irat betekintési jogot gyakorld jogosult részére elérhetévé teszi. Egyidejlileg egy
elektronikus Ggyhoz tartoz6 adat egyuttes tekintheté meg.

(4) Az elektronikus Ugyhoz tartozé adat egyUttest az irat betekintési jog gyakorlasanak
befejezését kovetben az iroda dolgozdja az erre a célra szolgalé tarold helyrdl
eltavolitja.

A masolatok készitésének és kiadasanak szabalyai

37. 8 (1) A birosag altal készitett és kiadott papir alapu vagy elektronikus masolat
egyszer(, vagy hiteles masolat. Az iratmasolat birtoklasara jogosult személy altal
készitett masolat nem hiteles masolat.

(2) A masolatot ugyfélfogadasi idében kell kiadni. A birésag elntke engedélyezheti a
masolatnak az tgyfélfogadasi idén tuli idépontban torténd kiadasat is.

(3) A buntetbeljaras soran keletkezett iratokrdl az irat betekintési joggal rendelkezdk
részére legkésébb a kérelem elBterjesztésétdl szamitott 8 napon belul kell a masolatot
kiadni.

38. §8 (1) A kiadott papir alapu masolatrol az iratboritékban elhelyezett jegyzéket kell
vezetni oly mdédon, hogy abbdl a masolatot kéré neve és eljarasjogi helyzete, az irat
megnevezése €és sorszama, a masolat kezdd és befejez6 oldalszama, a masolatért
fizetett illeték Osszege, illetbleg a masolat kiadasanak illetékmentessége, valamint a
kiadas kelte kitlinjék.

(2) Az iroda vezetGje bejegyzi a lajstromba a masolat kiadasanak mdédjat, a megrendeld
nevét, az illetékmentesség tényét vagy a lerdtt illeték Osszegét. A masolat atvételét a
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megrendeld a birdsag altal biztositott nyomtatvanyon a keltezéssel ellatott alairasaval
igazolja. A masolat kiadasakor - a fél kérelmére - igazolni kell a masolatért lerott illeték
vagy megfizetett dij 6sszegét.

39. 8 (1) Papir alapu dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran
biztositani kell a papir alapd dokumentum és az elektronikus masolat kuldn
jogszabalyban meghatarozott képi vagy tartalmi megfelelését. A masolatot elsésorban
fénymasolassal, lapolvasé berendezéssel illetve mas technikai eszkdzzel, kivételesen
szovegszerkesztével lehet elkésziteni. A szovegszerkesztével készult masolat szovegét
folyamatosan, minden sort teljesen kitdltve kell beirni. A bekezdéseket minden masodik
helyen lettott kotéjellel kell felttintetni.

(2) A masolat az arra jogosult irasbeli kérelme alapjan, a jogosult altal biztositott
elektronikus adathordozén is kiadhato.

(3) Az eredeti jegyz6konyvrdl vagy mellékletérél készult masolatot a targyalason (szukség
szerint a targyalasi jegyzet alapjan) a jegyz6kdnyvvezetd, a hangfelvételrél vagy a képet
és hangot egyidejlileg tartalmazo felvételrdl készult jegyz8kdnyvrdl a masolatot a leird
késziti el. A targyalasi jegyzetrdl masolat nem adhato.

(4) A birésag az elektronikus okirat elektronikus masolatat a Dokumentumtarba feltoltott
elektronikus okirat kiadmanyozasaval allitja eld.

(5) Az elektronikus formaban rendelkezésre allo irat elektronikus Uton akkor kuldhetd
meg vagy elektronikus adathordozén akkor adhaté ki az arra jogosultnak, ha az irat
eredeti példanyat az arra jogosultak alairtak.

(6) Az elektronikus okiratok kiadmanyozasa soran valamennyi elektronikus okiraton
kalon-kuldn kell elhelyezni a szervezeti elektronikus alairast, vagy ha jogszabaly eldirja a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast és id6bélyegez6t.

(7) A papir alapu iratrol készitett elektronikus masolat kiadasa az elektronikus alairas
hasznalata helyett ~ kulén  jogszabalyban  meghatarozott  iratérvényességi
nyilvantartasban torténd elhelyezéssel, az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo
kalon jogszabaly szerint is torténhet.

40. 8 Az iratmasolat birtokldsara jogosult személy a birtokaban lévd technikai eszkdz
segitségével masolatot készithet a sajat részére azokrdl az iratokrdl, amelyek
birtoklasara jogosult, feltéve, hogy az ilyen mddon végzett iratmasolas nem jar az
Osszef(izott iratanyag megbontasaval. Az iratmasolasra az ugyben eljar6 birésag
hivatalos helyiségében - a bir6sag jelen lévd tagjanak vagy Ugyviteli alkalmazottjanak
ellenérzése mellett - az tgyfélfogadasi id6ben kerul sor. Az iratot a birésag épuletébdl
kivinni nem lehet, a birésag elndke azonban engedélyezheti az iratmasolasnak az
ugyfélfogadasi idén tuli idépontban torténd elvégzését.

41. 8 Ha a buntetdugy iratairdl kért masolat egyszeri kiadasa illetékmentes, e szabaly
alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni arra, ha a jogosult a nyomozas soran vagy az
els6foku eljaras soran mar kapott illetékmentes masolatot, akkor erre birdi szakban,
illetve masodfoku vagy harmadfoku eljarasban mar nem jogosult.

42. 8 Nem adhat6é masolat
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a) az eljard hatésag hatarozatanak tervezetérdl,
b) a birdésag tanacsulésének jegyz6konyveérdl,
c) a kisebbségi véleményen 1év6 biré irasbeli véleményérdl,

d) az ugyész és a nyomozo6 hatdsag kozotti kapcsolattartas soran keletkezett iratokrol
[Be. 165. § (1)-(3) bekezdése],

e) a zartan kezelt iratokrél és adatokrol,

f) azokrol az iratokrol, illetéleg az azokban |évd adatokrol, amelyek kiadasat térvény
tiltja vagy korlatozza.

43. § Ha a masolat kiadasara iranyulé kérelem a polgari Ugyiratokhoz csatolt bunteté
iratokra vonatkozik, akkor a polgari iroda vezetdje bemutatja a masolat kiadasa iranti
kérelmet az Ggyben eljard birdnak, aki vagy intézkedik a masolat kiadasarol vagy - ha a
bir6sag a buntetdlgy iratait, iratrészeit nem tette a polgari eljarasban a bizonyitas
anyagava - megkeresést kuld a csatolt ugyben intézkedésre jogosult buntetd birésagnak
a masolatok kiadasa érdekében.

44. 8§ (1) A kép- vagy hangfelvételrdl, a képet és hangot egyidejlleg tartalmazé felvételrdl
készitett masolat kiadasara a fenti rendelkezések megfelel6en iranyaddk, és ugyanigy
kell eljarni a jogszabaly szerint felvilagositas adasra, illetve iratbetekintésre jogosultak
adathordozdjara atjatszassal készitett masolat kiadasanal is. A kép- vagy hangfelvételrdl,
a képet és hangot egyidejlileg tartalmazé felvételrdl készitett masolat nem hitelesithetd,
kivéve akkor, ha digitalis formaban all rendelkezésre.

(2) Az eljarasi cselekményrdl készitett felvételrdl - atjatszas utjan - az iratmegismerési
joggal rendelkezé eljarasi résztvevék inditvanyara, az altaluk biztositott adathordozéra a
bir6sag készit masolatot.

45. 8 A mindsitett adatot tartalmazé irat és felvétel masolasara, a masolat kezelésére a
Be. 70/C. 8-anak (5) bekezdését és a Pp. 119. 8§ (1) bekezdését, a tanu zartan kezelt
személyi adataira vonatkozéan a Be. 96. §8-anak (3) bekezdésében és a Pp. 171/A. 8-aban
foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

Anonimizalt masolat a polgari eljarasban

46. 8 (1) A polgari eljarasban a Pp. 119. 8 (7) bekezdése szerinti anonimizalt masolatot az
erre iranyuld irasbeli kérelem és a masolat kiadasat engedélyezd birdi utasitas alapjan a
bir6sag elndke altal kijeldlt igazsaglgyi alkalmazott késziti el az informatikai rendszer
segitségével a torvényben meghatarozott dij megfizetését kdveté 3 munkanapon belul.

(2) Az anonimizalt masolatot az iroda a kérelmezének vagy a papiralapi masolatra
vonatkozd szabalyok szerint, vagy elektronikus okiratként kdldi meg. Az iroda az
anonimizalt masolat kiadasat és a dij megfizetését az Ugyiratban és a lajstromban
feljegyzi.
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(3) A hatarozat anonimizalasat a BIR-O alrendszer anonimizalé programjaval kell
elvégezni.

A birésagi hatarozatok anonimizalasa és kozzététele a Birésagi Hatarozatok
Gyljteményében

47. 8 A Bszi. 163. §8-aban meghatarozott és a Dokumentumtarba feltdltott birdsagi
hatarozatokat a BIR-O e célra szolgald alrendszerében kell anonimizalni.

Intézkedés tavkozlési és elektronikus eszk6zék igénybevételével

48. 8§ (1) A tavkozlési és elektronikus eszkdz igénybe vételérdl, annak tartalmardl készitett
feljegyzést az Ugyiratban kell elhelyezni. Az intézkedést végz6 személynek a feljegyzést
keltezéssel és aldirassal kell ellatnia.

(2) Az Ugyfeél faxszamara vagy elektronikus levelezési cimére kuldott irathoz (idézéshez,
értesitéshez) kapcsolodo, és az elkuldést igazold Uzenetet ki kell nyomtatni, és azt az irat
mellékleteként kell kezelni.

A hitelesitési eszk6zok

49. § (1) A birésag hivatalos hitelesitési eszkdzeirél, igy az allami cimerrel, sorszammal és
egyéb azonositassal ellatott bélyegzdkrél, valamint a hivatalos célra felhasznalhato
elektronikus aldirasokrdl a birésag elnoke altal kijeldlt igazsagugyi alkalmazott
nyilvantartast vezet.

(2) A munkavégzés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdk is
alkalmazhatok (pl. datumbélyegzd, névbélyegz6 stb.).

(3) A birésag korbélyegzbirél és az azonositassal ellatott lajstrombélyegzdirél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelyb&l megallapithatd, hogy melyik sorszamu, azonositasu
és lenyomatu bélyegzdt, mely idéponttdl ki jogosult hasznalni, illetve meddig volt
jogosult hasznalni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell az atvevé nevét, beosztasat,
munkakorét, szervezeti egységét, az atadod és atvevd alairasat.

(4) A bélyegzét ugy kell 8rizni, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozz3, s
azokat a hivatali munkaidd végén el kell zarni.
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(5) Az itélétabla és a torvényszék elndke tovabbi, a munkavégzést elbsegitd bélyegzdk
hasznalatat és nyilvantartasba vételét rendelheti el.

(6) Az elektronikus alairasok nyilvantartasanak szabalyait az OBH Elndke kulén
intézkedéssel allapitja meg.

A nyomtatvanyok

50. 8 (1) Az OBH EIndke orszagos jelleggel, az itél6tabla elndke a vezetése alatt allé
birdsag részére, a torvényszék elndke a torvényszék és teruletén mikodo jarasbirdsag,
valamint koézigazgatasi és munkaugyi birésag részére rendszeresithet nyomtatvanyt. A
bir6sagon hasznalt, illetve rendszeresitett nyomtatvanyokat a birésag elndke altal kijeldlt
személy tartja nyilvan.

(2) A BIR-O alrendszer nyomtatvany kiadllitdé modulja a buntetélugyek jogerds
befejezésekor el6allitand6 nyomtatvanyok (adatlapok, itéleti értesitélapok, C-D és Fk.
lapok), valamint a mas Ugyszakokban is alkalmazandoé ,Egységes értesitd” nyomtatvany
kiallitasat tdmogatja.

(3) A BIR-O alrendszer iratkészitési modulja a birésagi eljaras soran keletkezett iratok
elballitasat segiti el6.

(4) Az elektronikus kommunikaciot és az elektronikus kapcsolattartdas egyéb formait

biztosité elektronikus CGrlap nyomtatvanyokat az OBH EIndke kulon intézkedéssel
hatarozza meg.

Az elektronikus targyalasi naplé és perkényv

51. 8§ (1) A birak a targyalasok, az ulések és a meghallgatasok, valamint a targyalason
kivuli itélkezési tevékenységuk nyilvantartasara a BIR-O alrendszerben elektronikus
targyalasi naplét (tovabbiakban: targyalasi napld) vezetnek. Papir alapu targyalasi napld
kivételesen és a bir6sag elndkének az engedélyével vezethetd az elektronikus targyalasi
naplo vezetésére vonatkozo szabalyok megfeleld alkalmazasaval.

(2) Az elektronikus perkonyv adatait a szamitégépes program az elektronikus lajstrom
adataibdl allitja el6 biranként.

(3) A targyalasi naplé a bird targyalaskitlizési, elhalasztasi és elnapolasi tevékenységét
segiti eld, és egyben a bird tevékenységére vonatkoz¢ statisztikai adatszolgaltatas alapja
is.
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(4) A targyalasi naplé rovatait a bird, vagy az altala, illetve a bir6sagi vezet6 altal kijelolt
igazsagugyi alkalmazott télti ki. Ennek soran az Ugyszam mellett a cimszo6 (alperes, a
vadlott, a szabalysértési eljaras ala vont személy neve) feltintetésével megjeldli a
birosag eljarasanak a formajat [targyalas, nyilvanos Ulés, tanacsulés, Ulés (személyes
meghallgatas), meghallgatas], annak hatarnapjat és id6pontjat, a targyaldtermet vagy
helyszint, a megidézettek és értesitettek szamat, illetve azt is, hogy az eljaras Ujraindult-
e, illetéleg a vadlott fiatalkoru-e. A tanacs elndke a targyalasi napléban az eljard tanacs
tagjait (UIn6kok, eléadd és szavazd bird) is megjeldli.

(5) A hatarnap kitlizése nélkul nem érdemi tanacsulésen, valamint a targyalason kivul
befejezett, tovabba az Ulésen (a személyes meghallgatas kivételével) megvizsgalt
ugyeket a targyalasi napléba a targyalasra kitlzott tUgyek utan, elkalonitve, sorszamozas
nélkul kell bejegyezni. A Polgari perrendtartasrol szold torvény hatalya ala tartozd
eljarasokban a targyalason kivul torténé elbiralas alatt az érdemi és nem érdemi
tanacsuléseket, a polgari nemperes eljarasokban a meghallgatast kell érteni.

(6) A bir6 a targyalas, a tanacsulés, a nyilvanos Ulés, a meghallgatas eredményét bevezeti
a targyalasi naploba. Feltinteti az elhalasztas, elnapolas és befejezés modjat és annak
eljarasi formajat, az elhalasztas esetében azt is, hogy az eljarasi forma el6tt tortént-e,
valamint a hatarozat keltének id6pontjat.

52. 8 (1) Arész- és kdzbensd itélet esetében az els6foku birdsag a targyalas elhalasztasat
rogziti a targyalasi napléban, majd a fellebbezési hataridé leteltét, illetéleg a masodfoku
birosag dontésétél fuggben, az iratok visszaérkezését kdvetden az eljarast folytatja, vagy
a befejezést kivezeti.

(2) A masodfoku eljarasban a kdzbenso- és részitélet elleni fellebbezés esetében ugy kell
eljarni, mint az elséfokd peres Ugyben hozott Ugyddntd hatarozat felUlbiralatakor,
fuggetlenul attdl, hogy az eljaras az elséfoku birésagnal tovabb folytatddik-e vagy sem.

53. 8 (1) A targyalasi naplo tartalmazza a hatarozat irasba foglalasanak (13.8.) napjat.

(2) A tanacs elnoke a targyalasi napléban az irasba foglalas id6pontja mellett feltinteti a
hatarozat-tervezet részére tortént atadasanak, valamint jovahagyasanak az idépontjat is.

A targyalasi jegyzék

54. § (1) A targyalasi jegyzéket a buntetdeljarasban harom, mas eljarasokban két
példanyban kell a targyalast megel6z6en legalabb tiz munkanappal korabban
elkésziteni. A targyalasi jegyzéket el kell juttatni az irodavezet6hdz, aki azt alairasaval és
a birdésag korbélyegzéjével latja el. A targyalasi jegyzék és buntetéugyben az un.
potjegyzék elkészitéséért, annak az irodaba hataridében torténd eljuttatasaért a bird
felelds.

(2) Ha a birdsag elntke elrendeli a targyalasi jegyzékeknek a birésag épuletében lévé
hirdet6tablan valo kifuggesztését, akkor a targyalast (Ulést, tanacsulést, meghallgatast) 5
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munkanappal megel6z6 kifuggesztésrdl, illetve a targyalasi jegyzék levételérél és a
kiflggesztés igazolasarol az irodavezetd gondoskodik.

(3) A targyalasi jegyzék egyik példanyat a buntetdugyben az irodavezetd legkésdbb a
targyalast, nyilvanos ulést 6 munkanappal megel6z6en megkuldi az illetékes
ugyészsegnek, az ezt kdvetéen ugyanerre a hatarnapra kit(izott tovabbi tgyekrdl pedig
az Ugyészséget megfelel6 id6ben un. potjegyzékkel értesiti.

(4) A targyalasi jegyzék egy példanyat az irodavezet§ a targyalast megel6zéen a
targyalasra kitlzott ugyekkel egyUtt a targyaléterem ajtajara torténé kifliggesztés, illetve
a targyalas eredményének feltlintetése céljabol a bironak adja at.

55. 8 Az internetes honlapon kozzétett vagy - az Ugyész kivételével - mas részére
megkuldott targyalasi jegyzék csak az ugyszamot, a targyalas helyét, idejét, a bird, mint
kdzszerepld nevét és az gy targyat tartalmazhatja.

56. § (1) Ha a targyalas (Ulés, tanacsulés, meghallgatas) eredményének a targyalasi
napléba térténd azonnali bevezetése nem lehetséges, vagy a targyalasi naplo
papiralapu, akkor a bir6 a targyalasi nap befejezése utan nyomban a targyalasi
jegyzéken az eredmény megjelolésére szolgalo rovatot kitdlti, alairasaval ellatja és azt az
irodanak atadja. Ha a buntet8lgyben a birdsag a nyilvanos Ulésen az Ugyet targyalasra
utalta és a targyalast nyomban meg is tartotta, a targyalasi jegyzéken az ugyet targyalasi
ugyként kell jelolni.

(2) A targyalasi jegyzéken a nem targyalasi napon elintézett Ugyeket és azok eredményét
is fel kell jegyezni.

(3) Az iroda a jegyzék alapjan a lajstromban feltinteti az Ugy befejezésének maddjat és
idépontjat.

Az altalanos meghatalmazasok jegyzéke

57. 8 (1) A Pp. 73. 8-a szerinti altalanos meghatalmazasokrdl a bejelentéssel érintett
bir6sag polgari vagy polgari nemperes irodaja papiralapud vagy elektronikus
nyilvantartast vezet.

(2) A bejelentett altalanos meghatalmazasokat érkezésuk sorrendjében kell a jegyzékbe
bevezetni, a jegyzék sorszamat a bejelentés eredeti példanyara fel kell jegyezni. Az
altalanos meghatalmazas visszavonasa esetén a bejegyzést - megérizve az eredeti
bejegyzést - tordlve jelzéssel kell ellatni, feltintetve annak idépontjat is a bejegyzés
mellett.

(3) A jegyzék adatairdl barki felvilagositast kaphat.
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A jogtanacsosi névjegyzék vezetése

58. § A torvényszék elndke altal a birdsag szervezeti és muikddési szabalyzatdban
meghatarozott iroda a jogtanacsosi tevékenységr6l szélo 1983. évi 3. szamu
torvényerejl rendelet 3.8-aban meghatarozott névjegyzéket a jogtanacsosokrol és a
bir6sag altal kiallitott igazolvanyokrol a jegyzéket papiralapon vagy elektronikus uton
vezeti. A névjegyzéket a bejegyzések sorrendjében kell vezetni, torlés esetében -
meglrizve az eredeti bejegyzést - tordlve jelzéssel kell ellatni, feltintetve annak
idépontjat is a bejegyzés mellett.

lll. Fejezet

AZ UGYINTEZES

A papir alapu kiildemények atvétele és az atvétel elismerése

59. § (1) Félfogadasi id6n kivul az tgyfél a beadvanyait a birdsag ugyfélforgalom szamara
nyitva allé el6terében 1évd, zart gydjtéladaban is elhelyezheti. A gydjtéladat a hivatali
munkaid6 kezdetén és végén minden esetben, tovabba a birdsag szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerinti idépontokban naponta tébbszor is ki lehet
ariteni.

(2) A gydjtéladaban elektronikus adathordozé is elhelyezhetd. Ha a birdsag épuletében
az informaciés pult mellett szabad hasznalatu informatikai eszkéz is mUkodik, arra a

bir6sag nyitvatartasi idejében az Ugyfél a hasznalataban Iévd adathozo6rdl a beadvanyat
elektronikus formaban is feltdltheti.

(3) A (2) bekezdésben irt esetekben a 61.8 (6) bekezdésében irt szabalyok alkalmazasaval
kell eljarni.

60. 8 (1) A kildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kuldemény atvételére valo jogosultsagat,
b) a kézbesitbokmanyon és a kuldeményen |év6 azonositasi jel megegyezdségét,

) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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(2) Az atvétel soran ellenérizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, valamint az iraton
feltintetett mellékletek megérkeztek-e. Amennyiben az irat vagy kuldemény hianyosan
érkezett, azt az iratra ra kell vezetni. Az atvevOnek a kildé szerv irodajat az iratboritékon
jelzett, de meg nem érkezett Ugyszamu irat megkuldésére fel kell hivnia. A felhivas
torténhet elektronikus Uton, irasban vagy tavbeszélén. A tavbeszéld utjan torténd
felhivasrol hivatalos feljegyzést kell késziteni. A hidnyos mellékletekkel érkezett
kdldemény az Ugy folyamatos intézését nem szakithatja félbe.

(3) Sérult kildemény atvétele esetén a sérulés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kivul ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrol vagy
mellékletekrél a kuldd szervet vagy személyt - jegyz6konyv felvételével - értesiteni kell.
Az olyan kuldeményekre, amelyeknek burkolata sérdlt, vagy azon illetéktelen felbontas
jelei allapithaték meg, ra kell vezetni, hogy ,sérulten”, illetve ,felbontva” érkezett. Ezt a
feljegyzést az atvevdnek ala kell irnia.

(4) A postai aton érkezd sérult, konyvelt kuldemény atvételér6l minden esetben
jegyz6konyvet kell késziteni, és azt a kildemény tartalmahoz kell csatolni.

(5) A jegyz6konyvet két példanyban kell elkésziteni, tartalmaznia kell:

a) a kildemeény atvételének helyét és idejét,

b) az dtadas-atvételt végzd személyek nevét és munkakdri megnevezését,
) a kildeményhez kapcsol6do Ugyszamot,

d) a kuldemény sértléseinek pontos leirasat, azok lehetséges okait és a rongalédas
mértékét,
e) az atvételt végz6(k) alairasat.

(6) Az atvevé a kézbesitd okmanyon vagy az atadokonyvben olvashaté alairdsaval és az
atvétel datumanak feltintetésével ismeri el az atvételt, az ,azonnal” és a ,surgés” jelzésl
kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal jeldli meg a kézbesitd okmanyon
vagy az atadokdnyvben és a boritékon is.

(7) A kuldemény téves felbontasa esetében az atvétel és a felbontas tényét, az atvevd
személy nevét a datum megjeldlésével kell feltintetni, majd gondoskodni kell a
kildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

(8) A kuldemény téves cimzése vagy helytelen kézbesitése esetén, valamint ha a
kaldemény felbontasa utan derul ki, hogy abban a titkos Ugykezelés szabalyai ala tartozo
ugyirat van, a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbonté személy nevét,
szolgalati helyét, beosztasat és a felbontas idépontjat. A kildeményt lajstromozas nélkal
a cimzetthez, mindsitett adatot tartalmazo Ugyirat esetén a cimzett titkos ugykezelésre
jogosult irodahoz kell eljuttatni.

(9) Felbontas nélkul a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz6l6, megallapithatéan
maganjellegl, az ,s. k.” felbontasra sz6l6 kildeményeket.

(10) A széban elGterjesztett kérelem jegyz6kdonyvbe foglaldsardl készitett
elismervénynek tartalmaznia kell a kérelem felvételének helyét, idejét és a kérelem
lényegét.
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Az elektronikus kuldemény atvétele, kuldése

61.8 (1) Az elektronikus kuldeményt vagy a birosag érkezteti és bontja fel, vagy a
szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kotelez8en
nyujtandd szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (1V.21.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
SZEUSZR) meghatarozott szolgaltatot (tovabbiakban: SZEUSZ szolgéltatot) vesz
igénybe.

(2) Az elektronikus uton érkezett kuldeményt megnyithatésag (olvashat6sag)
szempontjabdl ellendrizni kell.

(3) Ha a bir6sag SZEUSZ szolgaltatét vesz igénybe, akkor az elektronikus kuldeményt
szolgaltato altal biztositott iratkezelési szoftver automatikusan bontja fel.

(4) Ha az elektronikus kuldemény nem az OBH EIndke altal az elektronikus
tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett,
ugy a birésag a kuld6t - amennyiben az elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl
szamitott 3 munkanapon belll értesiti a befogadas megtagadasardl, a kuldemény
értelmezhetetlenségérdl és a birdsag altal hasznalt és elvart formatumokrol.

(5) Ha az elektronikus kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, Ugy a
kaldét a (4) bekezdésben irtaknak megfelel6en értesiteni kell az értelmezhetetlen
elemekrdl és a hianypétlasra valo felhivasrol.

(6) Elektronikus iratot elektronikus adathordozéon atvenni vagy elkuldeni csak papir
alapu kisérd8lappal lehet. A kisér6lapon fel kell tintetni a datumot, a
lajstrom/tgyszamot, az adathordozon 1évé iratok targyat, a fajlnevet, a fajltipusat, azt,
hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal, valamint az adathordoz6 paramétereit.

A kildemény érkezési idopontjanak feltiintetése

62. 8 (1) Az érkeztetd bélyegzbn a papir alapu kuldemény benyujtdsanak a médjat (pl.
személyesen, postai uton, atadokdnyvvel stb.), kdnyvelt postai kuldemény esetében a
kildemény ismert postai azonositojat (kuldndsen kod, ragszam) is fel kell tuntetni.

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

a) a beadvanyt tartalmazd kuldemény hataridéhoz kotott eljarasi cselekményt (pl.
fellebbezést) tartalmaz, vagy a benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény
flzodik,

b) a kuldb nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
¢) a kuldemény hianyosan vagy sértlten érkezett meg,

d) blncselekmény vagy szabalysértés gyanuja merul fel.
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(3) Ha a le levélboritékot nem kell a beadvanyhoz csatolni, a postabélyeggel ellatott
levélboritékokat 6ssze kell gydljteni, és harom hdnapos 06rzést kovetéen meg kell
semmisiteni.

(4) A kozponti elektronikus szolgaltatd rendszeren keresztul érkezett kuldemény
érkezésének idépontja a kdzponti elektronikus rendszerben naplézott id6pont.

(5) A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren keresztul érkezett elektronikus
beadvany papir alapu példanyainak az érkeztetési azonosité szamot is tartalmaznia kell.

(6) Az elektronikus tajékoztatas keretében kozzétett elektronikus levélcimre (e-
postafiokba) kuldott elektronikus kuldeményt akkor kell érkeztetni, ha az kezddiratnak,
utdiratnak vagy igazgatasi panasznak tekintendd.

(7) A kildemény atvételénél - az erre okot add kérulmény esetén - a birdsag biztonsagi
szabalyzataiban foglaltakat is alkalmazni kell (pl. a kuldemény élet-, testi épség
veszélyeztetésére utald szerkezettel vagy tartalommal érkezett, szamitogépes érkezés
esetén virusvizsgalat, stb.).

A mas birésag vagy hatésag hataskorébe tartoz6 beadvany

63. 8 Amennyiben az irodan személyesen eljaré tugyfél olyan beadvanyt kivan benyujtani,
amelynek elbiraldsa mas birésag feladata vagy mas hatdsag hataskoérébe tartozik, az
ugyfelet errél tajékoztatni kell. Ha az ugyfél ennek ellenére ragaszkodik beadvanyanak
benyujtasahoz, azt téle at kell venni, és a téves cimzés (helytelen kézbesités) szabalyai
szerint kell eljarni.

FelUlbélyegezés

64. § Az iratokra felragasztott, illetve az iratokon lerott illetékbélyeget az irat birésaghoz
érkezésének, illetve az illeték lerovasanak napjan az irat atvételére jogosult személy - az
illetéktorvény rendelkezésének megfeleléen - nyomban koételes felUlbélyegezni
(értékteleniteni) ugy, hogy a felulbélyegzés idépontja utébb is megallapithato legyen.

A koltségjegyzék vezetése

65. § (1) A koltségjegyzéket lajstromozaskor az iroda allitja ki, azzal egyidejlleg a
lajstromban nyilvantartasba veszi, majd a koltségjegyzék nyomtatvanyt az iratboriték
utolso eldtti oldalahoz csatolja.
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(2) A nyilvantartas tartalmazza a koltségjegyzék kiallitasanak idépontjat, a felek nevét és
az ugyszamot.

(3) Az iroda birdi utasitasra a koltségjegyzékbe bevezeti az illetéket és a koltségeket.
Eszerint jar el az iroda - fuggetlenul az el6legezést elrendel6 birésagtél - abban az
esetben is, ha a koltség a megkeresett birdsag eldtt merult fel. Az el6legezett kdltséget a
bird - erre vonatkozé birdi utasitas esetén a mellé beosztott igazsagugyi alkalmazott -
tanteti fel a koltségjegyzékben.

(4) Buntetéugyekben a koltségjegyzéket a biré mellé beosztott igazsagugyi alkalmazott
vezeti a (3) bekezdés szerint.

A lajstromok

66. 8 (1) Az itél6tablakon
a) afellebbezett peres buntetdugyeket a buntet6 ugyek Bf. lajstromaba,

b) a fellebbezett nemperes buntetéugyeket a buntetd nemperes Uugyek BKkf.
lajstromaba,

c) a fellebbezett nyomozasi biré Ugyeit a nyomozasi birdi tgyek Bnyf. lajstromaba,
d) a fellebbezett polgari peres Ugyeket a polgari peres tigyek Pf. lajstromaba,
e) a fellebbezett polgari nemperes Ugyeket a polgari nemperes tgyek Pkf. lajstromaba,

f) avalasztasi bizottsag hatarozatanak birésagi felulvizsgalataval kapcsolatos Ugyeket a
Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

(2) A F8varosi itélétablan
a) a fellebbezett katonai peres Ugyeket a katonai ugyek Kbf. lajstromaba,

b) a fellebbezett katonai nemperes Ugyeket a katonai nemperes ugyek Kbkf.
lajstromaba

kell lajstromozni.

(3) Az itél6tabla elndke tovabbi lajstromok vezetését rendelheti el. A birdsag kizarasaval
kapcsolatos Ugyeket az Ggyszak szerinti nemperes lajstromba kell lajstromozni.

(4) A torvényszéekeken

a) a peres buntetéugyeket a B. lajstromba

b) a nemperes buntetéugyeket a Bk. lajstromba,
) a nyomozasi biré tgyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres ugyeket a P. lajstromba,
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e) a polgari nemperes Ugyeket a Pk. lajstromba,

f) a gazdasagi peres Ugyeket a G. lajstromba,

g) a nemperes gazdasagi Ugyeket a Gpk. lajstromba,

h) a fellebbezett kdzigazgatasi peres ugyeket a Kf. lajstromba,
i) a fellebbezett kdzigazgatasi nemperes tgyeket a Kpkf. lajstromba,
j) a fellebbezett szabalysértési Ugyeket az Szf. lajstromba,

k) a fellebbezett peres buntetéutgyeket a Bf. lajstromba,

1) a fellebbezett nemperes buntetéugyeket a Bkf. lajstromba,
m) a fellebbezett nyomozasi biré tgyeit a Bnyf. lajstromba,

n) afellebbezett polgari peres Ggyeket a Pf. lajstromba,

0) a fellebbezett polgari nemperes tgyeket a Pkf. lajstromba,
p) a valasztasokkal kapcsolatos ugyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

(5) A jarasbirésagokon

a) a peres buntetdugyeket a B. lajstromba,

b) a nemperes buntetéugyeket a Bk. lajstromba,

) a nyomozasi biré tgyeit a Bny. lajstromba,

d) a polgari peres Ugyeket a P. lajstromba,

e) a polgari nemperes tgyeket a Pk. lajstromba,

f) a gazdasagi peres ugyeket a G. lajstromba,

g) a nemperes gazdasagi Ugyeket a Gpk. lajstromba,

h) a szabalysértési Ugyeket az Sz. lajstromba,

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

j) a mas birésagnak megkuldendd szoban el6terjesztett kérelemrél készitett
jegyz6konyvet, valamint az altalanos meghatalmazasrol szél6 bejelentést a Pk.
lajstromba,

k) a valasztassal kapcsolatos Ugyeket a Pk. lajstromba

kell lajstromozni.

(6) A kozigazgatasi és munkaugyi birésagon

a) a munkaugyi pereket az M. lajstromba,
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b) a nemperes munkaugyi Ugyeket az Mpk. lajstromba,
) a kozigazgatasi peres Ugyeket a K. lajstromba,

d) a kozigazgatasi nemperes Ugyeket a Kpk. lajstromba,
e) az altalanos meghatalmazasokat az Mpk. lajstromban

kell lajstromozni.

67. 8 (1) Az itélétablan, a térvényszéken és a jarasbirésagon a gazdasagi peres és
nemperes ugyeket - ha biztosithatd az ugycsoport szerinti szambavételuk - a P,, illetve a
Pk. lajstromba, a fellebbezett peres és nemperes gazdasagi Ugyeket a Pf., illetéleg a Pkf.
lajstromba kell lajstromozni oly mddon, hogy a peres ugyek Ugycsoport szerinti
szambavétele valtozatlanul lehetséges maradjon.

(2) A fellebbezett peres és nemperes kodzigazgatasi tgyek kuldn lajstromozasa helyett a
torvényszék elndke elrendelheti a Pf, illetve a Pkf. lajstromban torténé
lajstromozasukat.

A lajstrom adatai

68. 8 (1) Az iroda minden a birésaghoz papiralapon vagy elektronikus uton érkezett
iratot, illetve beadvanyt - ha a Busz. vagy mas jogszabaly kivételt nem tesz - bejegyez a
lajstromba. A bejegyzéseknek igazodniuk kell a BIIR rendszeréhez, és tartalmaznia kell az
OBH EIndke altal évente, de legkésébb a targyévet megel6z8 év december 31. napjaig
meghatarozott, a munkateher méréséhez szukséges adatokat, valamint az Ggycsoporton
beldli tgyminbséget/Ugytargyat és statisztikai kodszamokat.

(2) A lajstromokat elektronikus uton kell vezetni. A lajstromoknak alkalmasnak kell
lennitik az eljarasban résztvevd személyek, az uUgymindség, ugytargy stb. szerinti
keresésre, Ugyvalogatasra, valamint az egyéni statisztikai adatszolgaltatasra.

69. 8 (1) A lajstromba minden iratot az érkezés idejének (év, honap, nap) rogzitésével kell
a soron kovetkezd lajstromszamnal bejegyezni. A birdsagra nyilvanvaléan tévesen
megkuldott iratot - a 60.8 (8) bekezdésében irt intézkedés megtétele mellett - a
lajstromba bejegyezni nem kell.

(2) Az ugyek szamozasa a lajstromban (lajstromszam) - ha e szabalyzat vagy jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik - minden évben 1-gyel kezd6dik. Ett6l eltéréen a
lajstromszam

a) aP. lajstromban 20.001-gyel,
b) a K. lajstromban 27.001-gyel,
c) aG. lajstromban 40.001-gyel,
d) a Gpk., a Kpk., az Mpk. és a Pk. lajstromban 50.001-gyel
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kezdddik. A lajstromszamok megosztasara az Ugyek statisztikai célu gyljtése céljabdl és
az OBH elntkének az engedélyével kerulhet sor.

(3) A kezddiratokat és a kezddiratként kezelendd iratokat a lajstrom soron kovetkez§
lajstromszama alatt, az utdiratokat pedig a kezdéirat lajstromszamanal kell lajstromozni.
A kezdGiratként kezelendd iratok lajstromozasakor az Ugyben keletkezett korabbi
iratrészeket az iroda - birdi intézkedés nélkudl - az Uj tgyhoz szereli.

(4) A papiralapu vadirathoz csatolt elektronikus formaban rendelkezésre allé vadiratot az
ugyadatoknal a vadirat mellékleteként kell lajstromozni.

(5) Ha a birdsag elndke masként nem rendelkezik, az eljaré tanacsot arab szammal, a
tanacs szamanak, ennek hianyaban pedig a bir6 (a tanacselndk) neve kezdébetljének a
bejegyzésével kell feltintetni. Masodfoku és harmadfoku eljarasban meg kell jeldIni az
el6ado bird nevét is.

(6) Annak elhatarolasanal, hogy az érkezett kezddirat (illetve kezd8iratként kezelendd
irat) melyik lajstromba keruljon, az tgycsoport jelzése irdnyado.

(7) Ha az utdiratot tévesen lajstromoztak kezddiratként, azt az Ugyben érkezett
kezdGirathoz (kezddiratként kezelendd irathoz) kell utdiratként lajstromozni, a tévesen
adott lajstromszamnal pedig fel kell tintetni a helyes Ugyszamot. A tévesen adott
lajstromszam nem hasznalhaté fel Ujra, a téves bejegyzések nem torélhetéek. Az
atlajstromozasra az Ugy kiosztasa el6tt az Ugy kiosztasara jogosult birdsagi vezeto, ezt
kovetden pedig a kijeldlt biréd adhat irasban utasitast.

70.8 (1) A lajstromba a kezddiratot cimsz6 szerint kell bejegyezni.

(2) Buntetdugyben a cimsz6 a terhelt neve, szabalysértési ugyben az eljaras ala vont
személy neve, ha ez nem allapithaté meg, a sértett neve, ha ez is ismeretlen, a
cselekmény elkdvetésének helye és a cselekmény megjeldlése. A sértett neve utan - e
mindségének feltlintetése céljabdl - ,S” bet(t kell irni.

(3) Polgari, gazdasagi, munkalgyi és kozigazgatasi Ugyekben a cimsz6 az alperes, a
kotelezett, a kérelmezd, illetéleg a holtnak nyilvanitandd neve. Hazassagi perben a
hazassagi nevet visel6 felet mindig a szuletési nevén kell a cimszéban megjeldlni. Ha a
név megjeldlése eltér a magyar helyesiras szabalyaitdl, a vezetéknevet kell a lajstromba
cimszoként bejegyezni és attdl az utdnevet vesszével elvalasztani.

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

(5) A cimsz6 mellett az Ugyre vonatkozé egyéb adatot (pl. a felek, a terhelt, az eljaras ala
vont személy szlletési éve, helye, az ellenérdekd fél vagy a sértett neve, gazdasagi
tarsasag esetén cégjegyzékszama) akkor kell feltintetni, ha az az tgyfél azonossaganak
megallapitasa érdekében szikséges. A hazastars nevét visel6 fél esetén zardjelben fel
kell jegyezni a szuletési nevet is. A ,P", a ,Pk", a K", ,Kpk”, a ,G", ,Gpk”, a ,M", az ,Mpk”,
lajstromban a cimszd mellett fel kell tintetni a felperes (jogosult) nevét, a per targyat, a
pertargy értékét.

(6) Masodfoku és harmadfoku ugyben a cimsz6 mellett be kell jegyezni az elsé-, illetve
masodfokon eljart birésagot és annak Ugyszamat is.
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71.8 (1) A lajstromnak tartalmaznia kell az eljarasban résztvevd személyeknek (felek, jogi
képvisel6k, beavatkozd, terhelt, eljaras alavont személy, védd, tanu, szakértd eljarasjogi
torvényekben irt személyi adatait, valamint az eljarasban résztvevé személyek
hozzajarulasa esetében a telefon- és telefaxszamukat, az email cimuket.

(2) A tanu személyazonosité adatainak zart kezelése esetében a lajstromban rogzitett
zart kezelés( adatokat csak jogszabalyban és ennek alapjan a birdésag elndke altal a
szervezeti és mukddési szabalyzatban meghatarozott személyek ismerhetik meg oly
maodon, hogy a megismerés tényét az elektronikusan vezetett lajstromban naplozni kell.

(3) A buntetd, a katonai és a buntetés-végrehajtasi ugyekben vezetett lajstromoknak az
(1) bekezdésben irtakon tul tartalmaznia kell a buntetések, az intézkedések, egyes
kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras végrehajtasarol sz6l6 torvény, tovabba
a fogvatartott személy esetében a buntetOeljaras lefolytatasa soran, tovabba a
buntetéugyekben hozott hatarozatok végrehajtasa soran a birésagokra és egyéb
szervekre harulo feladatokrol szolé rendeletben, a szabalysértési Ugyekben tekintetében
a szabalysértési nyilvantartasi rendszer egyes nyilvantartasai részére torténd adatkozlés
formajardl, maédjardl és rendjérdl, a szabalysértési nyilvantartd szerv altal teljesitett
adatkozlés rendjérdl, valamint az egyes szabalysértési nyilvantartasokban kezelt
adatokra tekintettel kiallitott hatdsagi bizonyitvany kiadasanak eljarasi rendjérél szold
rendeletben meghatarozott adatszolgaltatdshoz szikséges adatokat is.

72.8 (1) A szabadsagelvonassal vagy korlatozassal jaré kényszerintézkedés hatalya alatt
allo terhelt, eljaras ald vont személy Ugyét a lajstromban megkulénbdztetd jelzéssel el
kell ellatni.

(2) A lajstromban rogziteni kell a szabadsagelvonassal vagy korlatozassal jaré
kényszerintézkedés lejartanak az idépontjat is.

73.8 (1) A lajstromnak tartalmaznia kell
a) az utdirat érkezésének napjat és az utdirat targyat - ugy, hogy a bejegyzés
egyértelImlségét ne veszélyeztesse - roviditett formaban kell feltintetni. (PI.
[1710.fell.);
b) a nyilvantartas hatarnapjat,
C) atargyalas hatarnapjat;
d) ha az Ggyben letétet vagy blnjelet kezelnek;
e) a koltségkedvezmény formajat, a kodltségjegyzék nyilvantartasba vételét;
f) aziratok hollétét;
g) az ugy befejezésének id6pontjat és maodjat,
h) a hatarozat irasba foglalasanak napjat;
i) az eljarast attétellel tortént befejezése esetében az iratok elkdldésének
idépontjat.
(2) A lajstrom ,jegyzet” (észrevétel) rovataban minden esetben fel kell tuntetni:
a) aziratokat mely hatésagnak kuldték meg;

b) a kezddiratként kezelendd Ugy lajstromozasakor a befejezett Ugynél az Uj ugy
lajstromszamat, az Uj ugynél pedig a befejezett Ugy lajstromszamat;
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c) azirat csatolasanak megtorténtét mindkét tgy szamanal;

d) az iratok egyesitésének megtorténtét valamennyi érintett Ugy szamanal [az
ugyet melyik Ugyhoz (alapugy) egyesitették, illetve, hogy az alapigyhdz mely tgyeket
egyesitettek];

e) azugy elkulonitésének megtorténtét valamennyi érintett gy szamanal;
f)  az(utolsd) Ugyészi szamot;

g) a masodfoku és harmadfoku eljarasban az iratokat megkuldd birdsag nevét és
ugyszamat akkor is, ha azt a 70.8 (6) bekezdése szerint kiegészitett cimszo tartalmazza;

h) aziratteljes vagy részleges eltlinését (megsemmisulését);
i) azh) pont szerinti esetben az iratp6tlast elrendel6 birdsagi hatarozat szamat;

j) az esetleg szikséges egyéb adatokat, kuldnotsen azokat a tényeket vagy
korulményeket, amelyeknek a lajstromban torténd feltlintetésére a birdésag elndke, a
bir6 annak bejegyzésére utasitast adott, illetve amely adatnak a feltintetésére az
irodavezet6 szerint szukség van.

74.8 Az eljarasban résztvevd személyek tajékoztatasa és figyelmeztetése érdekében a
lajstromnak tartalmaznia kell

a) atargyalas helyét;

b) a targyalas elhalasztasara, beallitasara vonatkoz6 adatokat;

c) ha az ugyben ellenkérelmet nyujtottak be;

d) a targyalas tartasara iranyul6 kérelmet;

e) a szakértdi vélemény birésagra valé megkuldésének idpontjat;

f) ajegyz6konyv irasba foglalasanak (elkészultének) idépontjat;

g) a rendes és rendkivilli jogorvoslatok el6terjesztésének idépontjat;

h) az iratok felterjesztésének a tényét.

75.8 A lajstromban kulon fel kell tintetni
a) ha az Ugy jogszabaly vagy a bir6sag elndkének rendelkezése alapjan soron kivul
intézendod;
b) ha az gy kiemelt jelent8ségi;

c) ha a kezd@irat érkezésétdl szamitott pertartam az 5 évet meghaladja.

76.8 (1) Az irodavezet6 havonta a statisztikai adatszolgaltatas el6tt a lajstrom befejezésre
vonatkozé adatait a targyalasi naploval egyezteti, s az esetleges eltérést megszinteti. A
lajstrom adatai alapjan ellendrzi, hogy az Ugyekben a szukséges intézkedések id6ben
megtorténtek-e. Késedelem észlelése esetén az ugy szamanak megjeldlésével jelentést
tesz a bir6sag elndkének.
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(2) A papir alapu lajstromot minden év utolsé munkanapjan le kell zarni. A lajstrom
vezetdje az utolsé bejegyzés ala vizszintes vonalat hiz, az dgyek mindségének rovatait
Osszegzi. Megallapitja, hogy az Osszegzés egyezik-e az utolsé lajstromszammal. Az
esetleges eltérés okat megszunteti. Feltinteti a lajstrom lezarasanak iddpontjat és a
bejegyzést alairja. A lajstrom lezarasat az adott birésag elndke ellendrzi és alairasaval
tanusitja.

(3) A bejezett Ugyekre vonatkozd, nem az Ugy érkezésének évében tett intézkedéseket

(pl. iratok elkuldése, utdirat kezelése, csatolasa stb.) az eredeti lajstromkonyvbe kell
bejegyezni.

(4) Az el6z8 évi és a régebbi lajstromkdnyvekben minden adatot piros tintaval kell
bejegyezni.

(5) Az elektronikusan vezetett lajstrombdl a targyévre vonatkozé, valamennyi adatot az
év utols6 munkanapjan adathordozéra kell kimenteni és lehetbleg papirra is
kinyomtatni, az adathordozdék 6rzésérdl, hasznalhat6 allapotban tartasardl a 201.8 (3)
bekezdésben irtak szerint kell gondoskodni.

Ugycsoportok

77. 8 (1) A jogszabaly szerinti Ugycsoportok megjelolésére a kulon jogszabalyokban,
illetve e szabalyzat IV. és V. fejezetében irt eltérd rendelkezések mellett a kovetkezd
roviditéseket kell hasznalni:

a) buntetdugyek

1. B. els6foku buntetéugy

2. Bf. fellebbezett buntetdugy

3. Fk. fiatalkoru buntetdugye

4. Fkf. fiatalkoru fellebbezett buntetéugye

5. Bpk. bunteté nemperes ugy

6. Bpkf. fellebbezett buntet6 nemperes tgy

7. BKkk. birosag kijeldlése

8. Bpi. peruijitasi inditvany

9. Bfv. felUlvizsgalati tgy

10. Bt. a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany
11. Bny. nyomozasi bir6i ugy

12. Bnyf. fellebbezett nyomozasi biréi tgy

13. Bel. egy éven tuli el6zetes letartdztatas miatt felterjesztett Ugy
14. R. bir6sagi mentesités iranti agy

15. Rf. birésagi mentesités iranti fellebbezett tgy
16. Ir. idegenrendészeti Ugy

17. Irf. idegenrendészeti fellebbezett tgy

18. Bs., Bsf. semmisségi Ugy

19. Nt., Ntf. népfelkelési Ugy

20. Bel. egyéb (vegyes) Ugy

21. Bhar. harmadfokud buntetéugy
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22. Fkhar. fiatalkord harmadfoku buntetéugye
23. Bkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasa miatt,

b) szabalysértési ugyek
1. Szk. szabalysértési hatdsag hatarozata ellen benyujtott kifogas (panasz)
2. Sze. szabalysértési elzarassal is sujthatd szabalysértés miatti gy
3. Szef. szabalysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti fellebbezett Ggy
4. Szo. szabalysértési ugyben emelt Ggyészi 6vas
5. Sza. a pénzbirsag, a helyszini birsag kézérdekl munkara, valamint ezek és a
kdzérdekl munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti ugy
6. Szpa. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti ugy
7.Szka. a kozérdekd munka elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti gy
8. Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) Ugy
9. Szpi. szabalysértési perujitasi ugy
10. Szkk. birdsag kijeldlése szabalysértési ugyben,

c) polgari ugyek
1. P. els6foku polgari peres ugy
. Pf. fellebbezett polgari peres gy
. Pk. polgari nemperes ugy
. Pkm. birésagi kozvetit6i tgy (mediacio)
. Pkf. fellebbezett polgari nemperes tgy
. Pkk. birésag kijelolése
. Pfv. fellvizsgalati ugy
. Pv. egyéb (vegyes) ugy
. Pkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasa miatt,
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d) munkaugyi ugyek
1. M. els6fokd munkatgyi peres ugy
2. Mf. fellebbezett munkaugyi peres ugy
3. Mpk. munkalgyi nemperes Ugy
4. Mpf. fellebbezett munkalgyi nemperes ugy
5. Mkk. birésag kijelolése
6. Mfv. felulvizsgalati ugy
7. Mv. egyéb (vegyes) Ugy
8. MKkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasa miatt,

e) kozigazgatasi Ugyek
1. K. els6foku kozigazgatasi peres Ugy
2. Kf. fellebbezett kozigazgatasi peres Ugy
3. Kpk. kdzigazgatasi nemperes Ugy
4. Kpf. fellebbezett kdzigazgatasi nemperes ugy
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5. Kkk. birésag kijelolése
6. Kfv. felUlvizsgalati Ugy
7. Kvk. valasztasi kifogas
8. Kokif. felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasa miatt
9. Kv. egyéb (vegyes) ugy,

f) valamennyi Ugyszakban
Je. a jogegységi hatarozat hozatalara iranyulé kezdeményezés.

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

Az Ugymindéség, ugytargy

78. 8. A civilisztikai Ugyszakban az ugyminbség, a buntet6 ugyszakban az Ugytargy az
egyes ugyeknek az ugycsoporton bellli, elsésorban az anyagi és eljarasjogi térvényeken
(torvényi tényallasokon) alapulé és az OBH Elndke altal meghatarozott, a statisztikai
adatszolgaltatds és a munkateher mérés alapjaul szolgald, kddszamokkal ellatott
megjelolése.

Az ugyek szamozasanak szabalyai

79. 8 (1) A birésagi Ugyszam az Ugy azonositasara szolgalé megjeldlés. Tartalmazza az
adott ugycsoport betljelét, a lajstromszamot, torve az érkezés évszamaval. Az
ugyszamot egy sorba kell irni. (pl. P.21.609/2004.).

(2) A birésag elndke a szervezeti és mukddési szabalyzatban elrendelheti, hogy az
ugyszam elbtt az eljaré tanacs szamat 1-t6l kezd6édd folyamatos szamozassal, arab
szammal is feltintessék (pl. 5.P.21.20362004.).

(3) Az itélétablan az elndk a (2) bekezdésben meghatarozott médon elrendelheti, hogy az
ugyszamban az ugycsoport betljelét kovetéen az eljaré tanacs sorszamat I-gyel
kezd6dd, folyamatos szamozassal, romai szammal tuntessék fel (pl. Pf.V.20.204/2009.).

(4) A F6varosi Torveényszék elndke a (2) bekezdésben meghatarozott mddon elrendelheti,
hogy az Ugyszamban a kerulet szamat az ugycsoport betljele utan kell irni (pl.
2.BV.314/2011.).

80. § (1) A betljelzés és az eljar6 tanacs szama utan, tovabba az 6t szamjegy(
lajstromszamoknal a masodik szamjegy és valamennyi esetben az Ugyszam utan pontot
kell tenni. (6.Bf.202/2006., Bfv.IX.32/2007., Pkf.111.20.004/2005.)
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(2) Az ugyszam csak a ,/" jelnél (tortvonalnal) valaszthaté el, ezt a jelet az elvalasztas
soraban is fel kell tintetni és a kovetkezd sor ezen irasjel megismétlése utan folytathato.

(3) A betljelzések, a szamok és az irasjelek kdzott nem hagyhat6 szokoz.

A sorszam

81. 8 (1) A kezd6- és utdiratokat, a jegyz6konyveket, a hatarozatokat és az egyéb biroi
intézkedéseket az ugyszam feltliintetése mellett sorszammal is el kell latni. A sorszamot -
az Ugyszammal egy sorban és ahhoz a ,/” jelhez (tértvonal) kapcsolva - arab szammal
kell feltiintetni (pl. B.657/2012/4.). Az utdiratokat a lajstromban az sorszamozza, akinél
az Ugyiratok vannak. A sorszamozast végz8 személy az adott sorszamot az iratboritékon
is megjeloli.

(2) Az 1. sorszamot a kezddirat kapja, az utdirat a megel6zd iratnal eggyel magasabb
sorszamot kap.

(3) Onallo sorszamot kap a kilsd irat és mindazon belsd irat - az irodai utasitas
kivételével - amelynek az elintézése hatarozati format igényel, vagy az eljaras
szempontjabdl fontos tény, adat kozlésével kapcsolatos (pl.: hivatalos feljegyzés).
Egyébként az elintézés (89.8) altaldban annak az iratnak a sorszamat kapja, amelyikre
vonatkozik. A targyalasi (nyilvanos ulési, Ulési, meghallgatasi) jegyz6konyvbe foglalt
hatarozatok - ideértve a targyalason (nyilvanos ulésen, Ulésen, meghallgatason)
meghozott és kihirdetett, de kulén iven szovegezett hatarozatokat is - a jegyzdkonyv
sorszamat kapjak, tobb hatarozat esetén ezeket romai szamjegyekkel kell megjeldlIni.

(4) A mellékletek sorszamozasara a jegyz6konyv mellékleteire vonatkozo, a 22. § (2)
bekezdésében meghatarozott szabalyokat kell értelemszerten alkalmazni.

(5) Az Ujra lajstromozott Ugy korabbi lgyirata a kezdbiratként kezelendd irattal egyutt az
1. sorszamot kapjak.

(6) A masod- és a harmadfoku birésagon a felterjeszté lap, illetve a jelentés az 1.
sorszamot kapja, egyébként a sorszamozasra az (1)-(5) bekezdés rendelkezései
megfelel8en iranyadok.

Az iratboriték

82. 8 (1) A papir alapu birésagi Ugyiratot az OBH EIndke altal nyomtatvanyként
rendszeresitett iratboritékban kell 6sszeflizve elhelyezni.

(2) Az ugyiratot emelkedd sorszam szerint kell dsszeflizni, azonban az intézkedést
igényld utdiratot elintézéséig leflizetlenul a kezdGirat elé (folé) kell tenni.
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(3) Ha a birésag az Ugyiratot felterjeszti, tovabba id6legesen mas birésagnak vagy
hatosagnak (szakértdnek stb.) kuldi meg, potboritékot kell késziteni. A potboritékon fel
kell tintetni az Ugy szamat és a legnagyobb sorszamot, valamint azt, hogy az iratot
mikor és hova terjesztették fel vagy kuldték meg. A potboritékban el kell helyezni a
fellebbezéssel (mas jogorvoslattal) megtamadott hatarozat(ok) kiadmanyat, az id6kozi
ugyintézéshez szukséges iratokat. A potboritékon fel kell jegyezni a végrehajtashoz
szukséges adatokat (az adds személyi adatait, lakcimét, bankszamla szamat, a hatarozat
joger6re emelkedésének napjat, a teljesitési hatariddt, a kotelezett fél részére tortént
kézbesités napjat).

(4) Az Ugyirat visszaérkezése utan a visszaérkezett iratokat és a potboritékban
keletkezett iratokat a sorszamaiknak megfelel§ sorrendben az iratok kozé kell
visszahelyezni. A pétboritékot a legutolsd sorszam utan kell az iratboritékban elhelyezni.

Az iratboriték kitoltése

83. 8 (1) Az iroda az iratboritékot a lajstromozaskor a lajstrom adatai alapjan az 50. § (1)
bekezdésében meghatarozott, rendszeresitett nyomtatvany adatainak megfelelen tolti
ki.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott adatokon kivul az iratboriték elsé oldalan piros
jelzéssel fel kell tuntetni

a) ha az ugyben letartoztatott, illetve egyéb szabadsagelvonassal vagy korlatozassal
jard kényszerintézkedés hatalya alatt allé6 személy cimszdként szerepel, és - ha a
kényszerintézkedés felUlvizsgalatanak van helye - a felUlvizsgalat id6pontjat,

b) ha fiatalkoru terhelt vagy fiatalkoru eljaras ala vont személy cimszoként szerepel az
ugyben,

¢) ha az ugyben letét, blnjel, vagy mas lefoglalt targy van, ennek tényét és a letéti
ugyszamot vagy a blnjel nyilvantartasi tételszamat,

d) a koltségkedvezmény tényét és formajat, valamint az err6l szél6 hatarozat
sorszamat,

e) a csatolt vagy egyesitett Ugyek szamat,
f) az lgy soron kivuli elintézésének elrendelését, kiemelt jelent&ségét,

g) mindazt a tényt, kérulményt vagy adatot, amelynek feltintetésére a birdésag elndke
vagy mas illetékes vezetSje egyedileg vagy altalanosan, illetve a bird egyedileg
utasitast adott.

(3) Az iratboriték elsé oldalan zold jelzéssel kell feltintetni az irattari tételszamot és a
selejtezés id6pontjat, illetve azt, ha az irat nem selejtezhetd.

(4) A buntetéugy iratboritékanak masodik oldalan fel kell jegyezni, hogy melyik terheltre
allitottak ki szabadsagelvonassal vagy korlatozassal jaré kényszerintézkedésre,
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bluntetésre vagy intézkedésre adatlapot és értesitdlapot, valamint bdnugyi koltségrél
értesitést, tovabba statisztikai lapot (C-D, Fk. lap). Barmely Ugyben az iratboriték masodik
oldalan kell feljegyezni, hogy kivel szemben allitottak ki pénzbirsagrol vagy rendbirsagrol
értesitést. Az értesités atvételét alairassal kell igazolni.

(5) Szabalysértési tgyben az iratboriték masodik oldalan fel kell jegyezni a szabalysértési
nyilvantartast végzd szerv részére tortént adatszolgaltatas érkeztetésének tényét igazolo
azonositot.

(6) A jogerds itélettel befejezett hazassagi bontéperben a V' mintaju statisztikai adatlap
kiallitasat az iratboriték masodik oldalan kell feljegyezni, az atvételét alairassal igazolni.

(7) Az iratboritékon az adatokat tintaval, gépirassal, bélyegz6vel vagy elektronikus uton,
szamitégépes program segitségével rendszerint az iroda tunteti fel. A birdi intézkedés
eredményeként szikségessé valo feljegyzést (pl. soron kivlliség, koltségkedvezmény
formaja, stb.) az tgyintéz6 koteles feltintetni.

A kezdoirat, a kezddiratként kezelendé iratok

84. § (1) Valamennyi bir6sagon kezddirat a Busz 2. 8 12. pontjaban meghatarozott irat.
Nem mindsul kezd@iratnak az utodiratként kezelendd beadvany. A koltségkedvezmény
engedélyezése iranti kérelmet nem lehet el6zménynek tekinteni.

(2) Kezdbiratként kezelend6 iratok ktlonodsen:

a) a Kdria, illetve a masod- vagy harmadfoku birésag hatalyon kival helyezést
kimondo és Uj eljarasra utasitd hatarozata, ha a hatalyon kivul helyezett hatarozat
befejezte az eljarast;

b) az alkotmanyjogi panaszt kdvetden az Uj eljarasra utasité hatarozat;

c) az igazolasi kérelemnek helyt ad6é végzés, ha a hataridé elmulasztasa az
eljaras befejezését eredményezte;

d) az eljaras félbeszakadasa, szlinetelése, felflUggesztése utan az eljarast Ujbol
meginditd irat;

e) az ugy egyesitésének megszlintetése utan az elkuldnitett Ugyek iratai az
alapugy iratai kivételével;

f) azels6foku birdsagon a birdsag kijeldlése utan érkezett iratok;

g) azels6foku birésagon a birésagi meghagyas elleni ellentmondas;

h) azigazgatasi uton el nem intézhetd bird kizarasa iranti bejelentés;

i) azitélétablan és a térvényszéken a birdsag kijelolésére iranyul6 felterjesztés;
j) abirdsagi eljaras elhizdédasa miatt felterjesztett kifogas;

k) azitélétablakon és a torvényszékeken a felterjesztd lap;
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) a buntetdlugyek utdlagos egyesitésére (Be. 407.8) iranyuld birdi (tanacselnoki)
intézkedés vagy inditvany;

m) a partfogd felligyelet magatartasi szabalyainak sulyos megszegése miatt a
felflUggesztett szabadsagvesztés végrehajtasanak elrendelését kezdeményezd irat;

n) a probaidé meghosszabbitdsat és a probara bocsatas megszintetését
kezdeményezd irat, illetve az Ugyek egyesitése céljabdl tett birdi (tanacselndki)
intézkedés;

0) atargyalas mell6zésével meghozott végzés ellen a targyalas tartasara iranyulé
kérelem;

p) a kényszergyogykezelés felllvizsgalatara iranyuld inditvany, kérelem, illetve
birdi (tanacselnoki) intézkedés;

q) az Osszbuntetésbe foglalast (utdlagos dsszblntetésbe foglalast) inditvanyozé
irat, illetve az erre iranyul6 biroi (tanacselnéki) intézkedés;

r) a birésagi mentesitésre irdnyuld kérelem, illetve a mentesitést kimondo
hatarozat hatalyon kivll helyezésére iranyuld inditvany, tovabba birdi (tanacselndki)
intézkedés;

s) a nyomozasi biré dontését igényl6, a 68.8 (1) bekezdés masodik mondataban
meghatarozott Ugytargyak szerinti inditvanyok, kérelmek;

t) a mar befejezett birésagi eljarasban a kézbesitési vélelem megddntésére
iranyulé kérelemnek helyt add hatarozat akkor, ha a kézbesitéshez fz6d6
jogkovetkezmények hatdlytalansaga a befejezd hatarozat meghozatalat megel$z6
eljarasi cselekmények megismétlésével jar egyutt;

u) polgari ugyben a perduijitasi kérelem, bantetdigyben a masodfoku birésagon a
perujitasi inditvany, az elséfoku birésagon a peruijitast elrendel6 hatarozat;

v) az altalanos meghatalmazas nyilvantartasba vételére iranyul6 kérelem;

(3) Kezdbirat, illetve a (2) bekezdésben felsoroltakon kivil kezdbiratként kezelendd irat
szabalysértési ugyben:

a) aszabalysértési hatdésag hatarozataval szembeni kifogas;

b) a szabalysértési elzarassal is sujthatd szabalysértés miatti el6készitd eljarasban
készult jelentés;

€) szabalysértési elzarassal is suUjthatd szabalysértés miatt a birdsag elé allitast
kezdeményez6 feljelentés;

d) a szabalysértési elzarassal is buntetheté szabalysértést elbiralé végzés elleni
targyalas tartasara iranyuld kérelem;

e) az1)pontban irt kifogassal kapcsolatos mulasztas elleni igazolasi kérelem;
f) aszabalysértési hatosag hatarozatanak Ugyészi megtamadasa;

g) a pénzbirsag, a helyszini birsag, a kozérdek(i munka elzarasra torténd
atvaltoztatasa iranti inditvany;

h) perujitasi kérelem.
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(4) Kezddiratként kezelendd irat a pszichiatriai betegek gydgykezelésével és
gondozasaval kapcsolatos eljarasban

a) az onkéntes gyogykezelés feltételei fennalldsanak megvizsgalasat, valamint az
intézeti gyogykezelés szukségességének iddszakonkénti felllvizsgalatat kezdeményezd
irat (felulvizsgalatonként),

b) a surgbsségi gyogykezelés fennalldsanak megvizsgalasat és a kotelezd
pszichiatriai intézeti gyogykezelés elrendelését, valamint az intézeti gyogykezelés
szukségességének id6szakonkénti felUlvizsgalatat kezdeményezd irat
(feltlvizsgalatonként),

c) a kotelezd gydgykezelés elrendelését, valamint az intézeti gyogykezelés
szukségességének idészakonkénti felllvizsgalatat kezdeményezd irat.

85. 8 A kezdGiratot és a kezdGiratként kezelend6 iratot Ugyiratként az esetleges
elézményi tgyiratokkal felszerelve a lajstromba torténd bejegyzés napjan, de legkésdbb
az érkezést kovetd munkanapon az irodavezeté bemutatja, vagy azokhoz elektronikus
hozzaférést biztositva rendelkezésre bocsatja az Ugyelosztasra jogosult birdsagi
vezetének.

Az eljaré biré kijeldlése

86. § (1) A birdsag elndke, illetve az Ugyek elosztasara jogosult birdsagi vezetd az eljard
birot legkésdbb az irat bemutatasat kdveté munkanapon - a targyévben érvényes, a
bir6sagon kifuggesztett Ugyelosztasi rendnek (Bszi. 9-11. 8) megfelel6en - kijeldli. Ha az
ugyek elosztasat szamitdogépes program segiti, a szamitdégépes javaslatot a birdsagi
vezetdvel kdzolni kell. Az egyesithet6 Ugyek mindegyikében ugyanazt a birét kell kijeldIni.
A kijeldlés utan az iratot nyomban vissza kell juttatni az irodanak.

(2) Az ugycsoporton beluli tgymindség / tgytargy statisztikai kdbdszamat, a munkateher
meéréséhez szikséges adatot, tovabba a kijeldlést, annak moddositasat és idépontjat,
illetve modositas esetén annak okat - rovid, lehetbleg a jogszabalyra torténé utalassal -
az Ugy iratboritékan az Ugyelosztasra jogosult birdsagi vezet6 alairasaval egyutt fel kell
tantetni.

(3) Az eljaro bird kijelolését kovetben a kezelbiroda az ugycsoporton beluli tgyminéség
statisztikai kddszamat és a munkateher méréséhez szikséges adatot a lajstromba
bejegyzi.

Az ugyirat, irat bemutatasa a bir6 részére
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87. 8 (1) Az iroda az eljard biro kijelolése utan a lajstromba bejegyzi az eljaré birdi tanacs
sorszamat, majd az iratot a birénak a kijeldlés napjan, de legkés6bb a kovetkez6
munkanapon bemutatja, vagy elektronikus hozzaférést biztosit. A kijeldlés modositasa
esetén az iroda az ugyirat bemutatasaval értesiti mind a korabban, mind az Ujonnan
kijelolt birét.

(2) Ha barmely irat kézbesitetlenul érkezik vissza, az iroda a visszaérkezett kildeményt az
iratokkal egyutt koteles haladéktalanul bemutatni.

(3) Az iratokat a biraknak, a birdsagi titkaroknak, az Ugyintézdknek, a leirasi feladatokat
végzéknek és az irodanak rendszerint atadokonyvvel kell atadni.

(4) Az iroda az utols6 sorszamu iraton feltlnteti az irodaba érkezés napjat.

Az irat elintézése

88. § (1) Minden iraton fel kell tintetni annak elintézését.

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

(3) A nem hatarozati format igényld birdi intézkedést elsésorban az elintézésre varé
iraton (pl. beadvanyon, irodai jelentésen) kell elkésziteni. Ha ez nem lehetséges, az
intézkedést kulon iven kell elkésziteni. Ezen fel kell tintetni az eljar6 birésagot, az
ugyszamot és az intézkedés sorszamat. Ha az intézkedés szovege tdbb ivre terjed, az
egyes iveket dssze kell flzni.

(4) A hatarozati format igényl§ elintézést kilon sorszam alatt kell megtenni.

(5) Minden intézkedésen fel kell tintetni az elintézés évét, hénapjat és napjat, és
tartalmaznia kell az elintézd alairasat.

(6) Ha az intézkedés tervezetét nem az késziti el, aki az intézkedést aldirja, a tervezeten
az el6készitd nevét is fel kell tintetni.

Az irodai utasitas

89. §8 (1) Az dugyirattal Ugyintézési, Uugyviteli tevékenységet végz6 igazsagugyi
alkalmazottnak - az egyes iratrészekkel, illetve az egész ugyirattal kapcsolatos
feladatokra - az 6nalld intézkedésre jogosult (tanacs elndke, bird, kijeldlt birdsagi titkar,
bir6sagi titkar, birésagi ugyintéz8) ad utasitast. Az utasitas kiulondsen leirasra, kiadasra,
hataridd-nyilvantartasra, tudakozddasra és irattarozasra ir el tennivalot.

(2) Az irodai utasitas az eljarasban részt vevé személyek jogainak gyakorlasat nem
korlatozhatja.
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(3) Ha az utasitas tobb feladatot hataroz meg, az egyes teenddket sorszamozva, kulon-
kulon kell felsorolni.

(4) Az 6nallé intézkedésre jogosult az utasitdsaban az Ugyben résztvevé személyek
megnevezése helyett az iratboriték értesitd részére is utalhat.

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

(6) Ha az intézkedést meghatarozott idépontig kell teljesiteni, az 6nallé intézkedésre
jogosultnak erre egyértelm( utasitast kell adnia.

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

(8) A bemutatas napjaul lehetSleg a hdénap otodik, tizedik, tizenotddik, huszadik,
huszonotodik vagy harmincadik napjat kell megjel6ini. Ha a bemutatas napja valamely

fontos okbdl masként lett meghatarozva, azt célszer( feltin6 mddon az utasitasban
kalon jelezni.

(9) Az 6nallé intézkedésre jogosult széban, illetve indokolt esetben irasban koteles
utasitast adni arra, hogy melyik eljarasi cselekmény anyagat, milyen szamu
hanghordozorél és annak melyik részérdl kell leirni, valamint arra is, hogy melyik eljarasi
cselekményrél kell teljes jegyzOkonyvet, és melyikrél csak roviditett, illetéleg kivonatos
jegyz6konyvet késziteni.

Az idegen ligyszam feltiintetése az intézkedésen

90. § A birdsag hatarozati format nem igényld intézkedésein (megkeresés, értesités, stb.)
a cimzett rendelkezésre all6 Ugyszamat (hivatkozasi szam) fel kell tintetni. Ha az nem all
a birésag rendelkezésére az ugyiratban, akkor mas alkalmas modon kell megjeldlni a
cimzettet (pl. az érintett alkalmazott neve, munkahelye és rendelkezésre all6 egyéb
adatai). Az intézkedésen lehet8ség szerint meg kell jel6Ini az tgyben érdekelt szervezeti
egységet is.

Az ugyirat egyesitésének és a csatolasanak altalanos szabalyai
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91. § (1) Folyamatban [évd vagy befejezett Ugy iratat mas Ugy iratdhoz csatolni vagy a
csatolast megszuntetni a lajstromadatok vagy birdi utasitas alapjan lehet.

(2) Az egyesités a korabban, tobb ugy egyesitésekor a legkorabban lajstromozott
ugyirathoz torténik.

(3) A birésagi lajstromban a csatolast vagy az egyesitést oly modon kell felttintetni, hogy
annak idépontja megallapithaté legyen.

Az ugyirat csatolasa

92. § (1) Az iroda a befejezett és a folyamatban Iévd Ugy iratait is az iratboritékkal egyutt
csatolja.

(2) Ha a csatolas id6tartama alatt olyan hatarozatot hoztak, amely a csatolt Ggyet érinti, a
hatarozat egy kiadmanyat az Ugy iratai kdzott el kell helyezni.

Az tigyek egyesitése

93. 8§ (1) Az Ugyek egyesitésekor valamennyi Ugyiratot a legkordbban lajstromozott Ugy
szama alatt kell kezelni, és ezt a szamot a tobbi Ugynél a lajstrom ,jegyzet” rovataban az
egyesitésre torténd utalassal fel kell tintetni. Az alapugy iratboritékan fel kell jegyezni
azoknak az Ugyiratoknak az Ggyszamat, amelyeket az alapuggyel egyesitettek.

(2) Ha az egyesitésnek a buntetéeljarasrol szo6lé térvényben meghatarozott feltételei
kulonboz6 birdsagok elbtt folyamatban |évd buntetéugyekben allnak fenn, a birdsag az
elStte indult Ugy iratait a masik birdsagnak atirattal kuldi meg, és a pétboritékot az atirat
eredeti példanyaval nyilvantartasi hataridébe helyezi. Az egyuttes elbiralas érdekében
megkeresett birdsag a megkuldott iratokat mindaddig csatolt iratként kezeli, amig az
egyesitésrdl, vagy az egyesités mell6zésérél nem hataroz.

(3) A (2) bekezdésben irtak megfelel§ alkalmazasaval kell eljarni, ha az egyesitésnek a
Szabalysértési torvényben irt feltételei kalénb6z6 birdsagok elétt folyamatban lévé
szabalysértési ugyekben allnak fenn.

(4) Az egyesités elrendelésekor a megkuldott Ugyiratot Uj ugyként kell lajstromozni, és
err6l az ugyiratot megkuldd birdsagot, fogva tartott személy esetében a fogvatartast
foganatositd intézetet is - a hatarozat egy kiadmanyaval - értesiteni kell. Az értesités
alapjan a birdsag az eddig nyilvantartasi hataridében 1év6 potboritékot a tovabbiakban a
végzés érkeztetési napjaval - egyesités cimén - befejezett ugyként kezeli. Az egyesitett
ugyekben eljar6 birésag tovabbi Ugykezelésére a sajat lUgyek egyesitésére vonatkozd
rendelkezések az iranyadodk.

(5) Ha a birdsag az egyesitést mell6zte, az egyesités okabol megkuldott tgy iratait a
hatarozat egy kiadmanyaval visszakildi az illetékes birésagnak.
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94. 8§ (1) Ha az egyesités oka a prébara bocsatas megsziuntetése, vagy hatalyon kival
helyezése, de a lefolytatott bizonyitasi eljaras eredményeként buntetés kiszabasara
(intézkedés alkalmazasara) az egyesitett Ugyekben nem kerul sor, a birésag az Ugyeket
elkaloniti. Ezt kdvetben a buntetbeljaras jogerds befejezéséig a probara bocsatas
ugyiratait csatolt Ugyiratként kell kezelni.

(2) Toébb vadlottas Ugyben tdértént probara bocsatds esetén a probara bocsatas
megszuntetését kezdeményezd inditvanyon, illetéleg birdi (tanacselndki) intézkedésen
kivul csak a probara bocsatast elrendeld jogerds hatarozat kiadmanyat kell Uj szam alatt
lajstromozni. Annak az Ugynek a tovabbi Ugyiratai, amelyben a prébara bocsatast
elrendelték, az eljaras jogerds befejezéséig csatolt Ugyiratként kezelhet6k.

(3) Ha a probara bocsatast mas birdsag rendelte el, ezt a birésagot az uUgyek
egyesitésérél és a halmazati buntetés kiszabasarol (intézkedés alkalmazasarol) a
hatarozatok kiadmanyanak megkuldésével értesiteni kell.

(4) Ha az egyesitett Ugyeket az (1) bekezdés szerint elklildnitették, valamint a (2)
bekezdésben szabalyozott esetben, a csatolt Ugyiratokat az Ujabb buntetéeljaras jogerés
befejezése utan le kell szerelni, illetSleg a probara bocsatast elrendel6 birésagnak vissza
kell ktldeni. A leszerelt, illetve visszakuldott iratokhoz mellékelni kell az elkdlonitésrél, a
(2) bekezdés esetében pedig a halmazati buntetés kiszabasardl (intézkedés
alkalmazasarol) szold hatarozat kiadmanyat.

A birésagi tgyirat és a kiildemény kézbesitése

95. 8 (1) A papir alapu birdsagi Ugyirat, illetve kildemény kézbesitése - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - altalaban postai Uton torténik.

(2) A birésag mas birosag, az Ugyészség, a nyomozohatdsag, a buntetés-végrehajtasi
intézet, a kozigazgatasi hatésadg és mas hatdésag részére az iratokat a kulon
jogszabalyban meghatarozott szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatas
igénybevételével (elektronikus kapcsolattartas) kézbesiti, kivéve, ha a birdsag altal
kézbesittetni rendelt papir alapu iratok digitalizalasa aranytalan nehézséggel jarna (pl.
személyi- technikai feltételek hidnya), vagy ha a papir alapu okirat valédisaga vitas.

(3) Ha a papir alapu iratok elektronikus kézbesitési modjanak a (2) bekezdésben irt
akadalya van, akkor a birdésag az iratokat a székhelyén m(kédd masik birésag,
ugyészség, buntetés-végrehajtasi intézet, nyomozdhatdsag, kozigazgatasi hatdsag és
szabalysértési hatésag részére a kuldon jogszabalyban irt sajat kézbesités, a birdsag
székhelyén kivll posta utjan kézbesiti.

(4) A birésag szervezeti egységei kozott a kézbesitést a szervezeti és muikodési
szabalyzatban e feladatra kijeldlt igazsagugyi alkalmazott kézbesitdkdnyvvel végzi.

(5) Az ugyeész részére tértivevénnyel kell kézbesiteni a jogorvoslattal megtamadhaté
hatarozatot, az Ugyészt a targyalason vald részvételre kotelez értesitést, valamint a
polgari perben a targyalasra sz6lé idézést, az olyan iratot, amelyre az Ugyésznek
hatarid6n belul nyilatkoznia kell.
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(6) A bir6sag elndke elrendelheti, hogy a birdsag illetékességi terUletén a (2)
bekezdésben irt hatésagokon kivil mas szervek, illetve személyek részére is sajat
kézbesités Utjan, a birdsaggal szolgalati jogviszonyban allo igazsagugyi alkalmazott
kézbesitékonyvvel végezze a kézbesitést.

(7) Ha a kézbesités tértivevénnyel tortént, azt a visszaérkezését kovetden az intézkedeés
eredeti példanyahoz kell kapcsolni.

96.8 (1) A 95.8 (2) bekezdésében irt elektronikus kapcsolattartason kivul az tgyfelekkel
torténd elektronikus kommunikacié soran az elektronikus okiratok kézbesitése a kilon
jogszabalyban meghatdrozott szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatas
keretében, biztonsagos kézbesitési szolgaltatas alapjan torténik.

(2) Az OBH EIndke kulon utasitdsban elrendelheti, hogy a kézbesités a szabalyozott
elektronikus Ggyintézési szolgaltatas szabalyainak megfelel6en, a posta Utjan torténjen

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

b) a papir alapu iratokrdl hiteles elektronikus okiratta alakitassal (inverz hibrid
szolgaltatas).

(3) A (2) bekezdésben irt esetben a kézbesités a posta részére torténd atadassal torténik.

(4) Az elektronikus Uton tortént kézbesitést kovetben visszaérkezett elektronikus
tértivevény vagy visszaigazolas kinyomtatott példanyat az iratokhoz kell csatolni.

A hirdetmény

97. 8 (1) A hirdetménynek a birésag hirdet6 tablajan torténd kifliggesztésérdl és
levételérél, ezek id6pontjdnak a hirdetményen val6 igazolasardl és az iratokhoz
csatolasarol az irodavezet6 gondoskodik.

(2) A hirdetményi kézbesitések nyilvantartasardl az OBH Elndke kulon rendelkezik.

Az Ggyirat elkuldése

98. § Ha a birdi utasitas alapjan a folyamatban 1évd és a befejezett Ugy iratat mas
hatésaghoz kell megkuldeni, az elkdldést és annak id6pontjat az irat utolso
sorszamanak feltintetésével a lajstrom ,jegyzet” rovataba be kell jegyezni. A
potboritékon fel kell jegyezni, hogy az iratokat mikor és hova kuldték el. Az elkuldés
alapjaul szolgalé megkeresést és az elrendeld eredeti birdi intézkedést a potboritékban
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kell elhelyezni. Ezen kivlul vissza kell tartani a poétboritékban az els6- és masodfoku
hatarozat (egyezség) egy-egy kiadmanyat. Ezekre - a buntetéugyek kivételével - hivatalos
feljegyzést kell ravezetni azokrol az adatokrol, amelyek a végrehajtas elrendeléséhez
szukségesek.

A kiadmany

99. § (1) A papir alapu kiadmanyon fel kell tintetni a birésag megnevezését, az
ugyszamot, a bird, tanacs esetén a tanacs elndke és tagjainak nevét ,s. k.,” toldattal, az
eredeti keltezést, tovabba a kiadmanyt el kell latni a birdsag korbélyegzdjének
lenyomataval.

(2) A kiadmanyozni jogosult személy a birésagnak azon sorszamu korbélyegzbjével
koteles ellatni a papir alapu kiadmanyt, amelynek a hasznalatara a korbélyegz&k
nyilvantartasa szerint jogosult.

(3) Az elektronikus irat kiadmanyat szervezeti elektronikus alairassal kell ellatni.

(4) A kiadmanyokat az érkezés sorrendjében kell elkésziteni. Soron kival kell elkésziteni
azilyen jelzéssel ellatott kiadmanyokat.

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

(6) A kulfoldi felhasznalasra szant birésagi kiadmanyon a tanacs elndke (bird), vagy a
bir6sagi alkalmazott alairasat és a birésag korbélyegzdjét a birdsag elndke vagy
elndkhelyettese az aldirasaval és a hitelesités id6pontjanak feltintetésével hitelesiti. A
hitelesitési zaradék szovege a kovetkez6: .. (név) alairasat és a birésag
korbélyegzdjének lenyomatat hitelesitem.”

Az iratok felterjesztése

100. § (1) A fellebbezést, a felulvizsgalati kérelmet, inditvanyt felterjeszt6 lappal, sorszam
szerint rendezett Ugyirattal egyutt kell a masod- és harmadfokd birésaghoz, illetve a
Kariahoz felterjeszteni. A torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat esetén az
ugyiratot atirattal kell a Kdria részére megkuldeni. A masodfoku birésag, a Kuria vagy az
itélétabla dontését igényl6 egyéb ugyek (pl. kizaras elintézése, eljaré birdsag kijeldlése)
iratait a birdsag elndke altal készitett jelentéssel kell felterjeszteni.

(2) Az Ugyirat felterjesztésekor csatolni kell a fellebbezéssel megtamadott hatarozat egy
kiadmanyat a masod- és harmadfoku birésag irattara, buntetéugyben pedig tovabbi egy
kiadmanyat az Ugyészség részére. Buntetdugyben ezen felll a masodfoku birésaghoz
annyi hatarozatkiadmanyt kell felterjeszteni, ahany terheltet szabadsagvesztésre itéltek,
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illetbleg minden egyes kozérdekG munkara itélt terheltre vonatkozéan 2-2
hatarozatkiadmanyt. A potboritékot a 83.8. megfelel6 alkalmazasaval kell elkésziteni.

(3) A polgari eljarasban, a buntetdeljarasban a nyomozasi bir6 eljarasaval kapcsolatos
ugyben [Be. 215. 8 (2) bek.], az idegenrendészeti Orizettel kapcsolatos Ugyben, a
poétmaganvadas és a maganvadas Ugyben, valamint a szabalysértési eljarasban az
ugyiratot kdzvetlenul kell a masodfoku birésaghoz felterjeszteni. A masodfoku birésag
terdletén m0kodd Ugyész utjan kell felterjeszteni az Ugyiratokat a kdzvadas
buntetéugyben a vadirat benyujtasa utan [Be. 341. § (2) bek.], illetve a polgari tgyben
akkor, ha az Ugyész fellebbezéssel élt.

(4) Ha az els6foku birésag a fellebbezés felterjesztése mellett az eljarasat folytatja, (pl.
részitélet, vagy szakértéi dijat megallapitd végzés, stb. ellen bejelentett fellebbezés), csak
azokat a részeit kell az Ugyiratnak felterjeszteni, amelyek a fellebbezés elbiralasahoz
szukségesek (részirat). A birésagi eljaras elhuzdédasa miatt felterjesztett kifogas esetén
csak az érintett résziratot kell felterjeszteni. A résziratrdl az elséfokd birésagnal
masolatot kell visszatartani.

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

(6) A kegyelmi kérelmet, valamint a dontéshez szUkséges adatokat tartalmazd iratokat a
kalon jogszabalyban meghatarozott felterjeszt lappal és az Ugyirattal egyutt - a nagy
terjedelm( nyomozati iratok nélkul - kell az igazsagugyért felel8s minisztérium illetékes
féosztalyara felterjeszteni.

(7) A (6) bekezdésben emlitett kegyelmi felterjesztés soran a teljes buntetdirat
felterjesztésének akadalya esetén résziratként a bir6sagi hatarozatokat, a vadiratot és a
dontéshez szukséges, rendelkezésre allé iratokat (pl. buntetés-végrehajtasi intézeti
vélemény, erkolcsi bizonyitvany, nyilt rend6ri informacié, kérnyezettanulmany, orvos-
szakértbi vélemény, munkaltatdi vélemény, orvosi vélemény) kell felterjeszteni az
igazsagugyert felel8s minisztériumhoz.

(8) A birdsag elndkének az irodavezet§ jelenteni koteles, ha a felterjesztett iratok egy év
alatt nem érkeztek vissza.

A folyamatban lévg, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igénylé
ugyek iratainak kezelése
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101. 8 (1) A folyamatban lévd, valamint a befejezett, de tovabbi intézkedést igényld tgyek
iratait az iroda - a befejezett és tovabbi intézkedést nem igényl6 Ugyek irataitdl
elktldnitve - két csoportban kezeli.

(2) A targyalasra kitlzott ugyeket targyalasi naponként és tanacsonként csoportositva, a
csoportokon belul tigyszam szerinti sorrendben kell elhelyezni.

(3) A nyilvantartasi hataridébe helyezett iratokat a nyilvantartdsi napok szerinti
csoportban, a csoportokon belll Ggyszam szerinti sorrendben kell &rizni. Ha a birdi
utasitas ettdl eltér (szoros nyilvantartas), az iratot a megjeldlt nyilvantartas napjat
megel6z8 csoportban kell elhelyezni.

(4) Az irodaba érkezett iratok gondos megérzéséért az iroda vezetdje felelds.

A befejezett tigyekkel kapcsolatos teendék

102. 8 (1) A jogszabaly szerint befejezett, illetve befejezettként kezelend6 Ugyekben a
befejezés tényét a bird irodai utasitasban allapitja meg.

(2) A befejezd hatarozat jogerére emelkedése utan a bir6 megteszi mindazokat az
intézkedéseket, amelyek nélkul az irat nem helyezhet6 el a befejezett és tovabbi
intézkedést nem igényl6 Ugyek iratai kdzott (pl. idegen iratok visszakuldése, szakért6éi dij
és letét kiutalasa, bulnjellel, koltségkedvezményekkel kapcsolatos intézkedések
megtétele, stb.). Ezt kdvet6en ad utasitast az irattarba helyezésre.

(3) Az irodavezet6 az iratok irattarba helyezése elbtt az eljarast jogerdsen befejezé
hatarozat vonatkozasaban ellendrzi a kézbesitések szabalyszerliségét, a birdi utasitasok
végrehajtasat.

103. 8§ (1) Befejezett buntetdlUgyben a hatarozat meghozatalat kovetéen a bdnugyi
nyilvantartas részére megkuldendd adatlap, valamint a buntetések és intézkedések
végrehajtasért felelds szerv, illetbleg a buntetés-végrehajtasi csoport részére
megkuldendd értesit6lap iroda részére torténd atadasat minden egyes terheltre nézve
az iratboriték belsé oldalan, valamint a birésag B. lajstromanak erre a célra szolgald
rovataban fel kell jegyezni.

(2) Az adatlapokat és az értesitélapokat az iroda a fogvatartott személy esetében a
buntetbeljaras lefolytatdsa soran, tovabba a buntetélgyekben hozott hatarozatok
végrehajtasa soran a birdsagokra és egyéb szervekre haruld feladatokrél szélo
rendeletben meghatarozottak szerint tovabbitja a nyilvantartast végzé szerv, valamint a
végrehajtaseért felel6s szerv és a buntetés-végrehajtasi csoport részére. Amennyiben a
tovabbitas gyljtdjegyzékkel torténik, ugy az arrol készitett masolatra az iroda ravezeti a
tovabbitas napjat, és az annak megtorténtérél szolgald igazolast (ajanlott kuldemény
esetén a postai ragszamot, elektronikus tovabbitas esetén a visszaigazolast).

104.8 Szabalysértési Ugyben a bluntetések és intézkedésék végrehajtasahoz sztkséges és
kalon jogszabalyban megjeldlt adatokat, az abban meghatarozott médon a hatarozat
joger6re emelkedését kovetben a birdsag egyedi azonositdval rendelkezd igazsagugyi
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alkalmazottja kozli a szabalysértési nyilvantartd szervvel, majd az érkeztetésének tényét
igazold azonositét az iratboriték masodik oldalan feljegyzi.

A befejezett és tovabbi intézkedést nem igénylé iratok kezelése

105. § (1) A befejezettként kezelend6 Ugyek kozul a szunetel6 Ugyeket a torvényben
meghatarozott ideig, a félbeszakadt Ugyeket a befejezéstél szamitott egy évig
nyilvantartasi hataridébe kell helyezni, majd egy év eltelte utan helyezhet6 irattarba a
félbeszakadt Ggy Ugyirata. Ha a félbeszakadas a fellebbezési eljarasban kévetkezett be,
az iratok egyéves nyilvantartas utan az els6foku birdésaghoz visszakildhetok. A
felfUggesztett Ugyeket a torvényben meghatdrozott és egyébként sziukséges ideig
nyilvantartasi hataridébe kell helyezni.

(2) Az irodavezet6 a befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratoknak az irattarba
helyezése elbtt ellendrzi, hogy:

a) az eljarast befejez6 hatarozat kézbesitése, illetve az iratok szabalyszerl megkuldése
megtortént-e,

b) a buntetés, valamint az intézkedés veégrehajtasara vonatkozd értesitélapokat,
statisztikai lapokat, valamint a blnugyi nyilvantartas részére torténé adatkozlésre
szolgalé adatlapokat valamennyi terheltre kiallitottak-e és tovabbitottak-e,
szabalysértési igyben valamennyi eljaras ala vont személy esetében a szabalysértési
nyilvantartast vezetd szerv felé az adatkdzlés megtortént-e;

c) a szakértdi dij kiutalasaval, a letéttel, blnjellel, koéltségkedvezményekkel, az idegen
iratok visszakuldésével, a csatolt iratok leszerelésével kapcsolatos intézkedések
megtorténtek-e,

d) a kozigazgatasi szerv vagy a szabalysértési hatdsag részére a birésag a hatarozatat
és az iratokat megkuldte, illetve visszakuldte-e.

(3) Az ellendrzést az irodavezet6 az iratboriték masodik oldalan alairasaval igazolja.

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

(5) A masod- és harmadfoku ugyekben - buntetéugyben a hatarozat kézbesitése utan -
az irodavezet§ az (1) bekezdésben irt nyilvantartas lejarta és a (2)-(3) bekezdés szerinti
ellendrzés értelemszer( elvégzése utan a felterjesztd lapot, a masod- vagy harmadfoku
hatarozat eredeti példanyat és egy kiadmanyat, a 13.8 (5) bekezdésében irt
hatarozattervezetet, valamint az els6foku hatarozat egy kiadmanyat az iratokbdl kiemeli,
és ezeket befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratként kezeli. Az irat tobbi
részét a masod-(harmad)foku hatarozat kiadmanyaival egyutt az els6foku birésagnak
visszakuldi.

A kéltségjegyzék lezarasa
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106. 8 Az irattarba helyezést megel6z6en a koltségjegyzéket a birdi utasitasnak
megfelelen a bird mellé beosztott igazsagugyi alkalmazott zarja le, amelyet az
aldirasaval tanusit. A koltségjegyzék lezarasanak ellendrzését - kulon jogszabalyban irtak
szerint - az iroda vezetdje végzi el a koltségjegyzék nyilvantartasbdl vald kivezetésével
egyidejlleg.

IV. Fejezet

Az ugykezelés kulén szabalyai

107.8 Az iratkezelésnek a | - lll. Fejezetekben irt altalanos szabalyait az e fejezetben
szabalyozott eljarasokban az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni.

Iratkezelés a buintetd- és a szabalysértési ugyben térténd birésag elé allitas
esetében

108. 8 (1) A Be. XXIV. Fejezetében és a Szabalysértési torvény 124-126/A. 8-aiban
szabalyozott birdsag elé allitas eljarasban az iratok és a targyi bizonyitasi eszkdzok
atadasat kovetben az ugyészi értesitést vagy feljegyzést, szabalysértési Ugyben a
rendérség feljelentését kell lajstromozni, és a birdsagnak intézkednie kell a targyalas
hatarnapjanak kitlizésérél, amelyet rovid uaton kell kdzdlni az Ugyésszel vagy a
rendérséggel. A helyszini birsag kiszabasara jogosult altal tett szébeli feljelentés tényét
az iroda hivatalos feljegyzésben rogziti, és e feljegyzést lajstromozza.

(2) A birdé a targyaldsi naplojaba az Ugyet bejegyzi, ha aznap targyal, akkor ezt a
kovetkez6 sorszam alatt kell megtenni.

(3) A lajstromban az eljarasfajtaknal kell jelezni, hogy birdsag elé allitas eljarasrol van szé
és a targyalasi jegyzék sorszama mellett, tovabba az iratboriték a jobb felsd sarkaban
piros szinnel, nagy ,E" betl, vagy ,El6allitdsos eljaras” jelzést kell elhelyezni. Az
iratboriték értesité részét csak akkor kell kiallitani, ha az iratokat a masodfoku
bir6saghoz terjesztik fel.

(4) Az iratnak az Ugyészhez valo visszakuldését, valamint azt a tényt, ha a szabalysértési
ugyben a birdésag nem tart targyalast, a targyaldsi napldé megjegyzések rovataban,
valamint az irodanak atadandé targyalasi jegyzéken fel kell tintetni.

(5) Ha szabalysértési ugyben a hatarozattal szemben a targyaldson fellebbezést
jelentettek be, a nyomban irasba foglalt hatarozat kézbesitésének a tényét a
jegyz6konyvben rogziteni kell.
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A tanuvédelem ugyviteli szabalyai

109. § (1) Ha térvény a tanu személyi adatainak a zart kezelését irja el6, akkor a zart
adatkezelés soran a Busz-ben és mas jogszabalyokban irt szabalyoknak megfelel6en kell
eljarni. A tanu személyi adatainak a zart kezelése, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik, a tanu nevére (anonim tanu) is vonatkozik.

(2) A tanu személyi adatainak zart kezelése megszuntetésére vonatkozé nyilatkozatat
jegyz6konyvbe kell foglalni vagy az iratokhoz kell csatolni.

(3) Ha az eljaras soran a targyalasi (meghallgatasi) jegyz8kdnyv mellett olyan iratok is
keletkeznek [pl. a Pp. 167. § (3) bekezdésében irt bejelentd irat, tovabba az idézés, a
tértivevény, lakcimfigyel6 elrendelése, esetleges szakértdi vizsgalat elrendelése, a
szakértbi vélemény stb.] amelyekben szerepelhetnek az érintett tanu személyi adatai,
vagy amelyekbdl a tanu személyi adatai megismerhet6ek lennének, akkor ezekben az
esetekben is gondoskodni kell arrél, hogy ezek az iratok is zartan és az Ugy iratainal
elkildnitetten keruljenek kezelésre.

(4) Ugyelni kell arra is, hogy az Ugyiratok egyéb részeiben sem kertlhetnek felvételre az
ily médon védett tanu személyi adatai.

(5) Az anonim tanu személyének és vallomasanak azonositasa érdekében az eljaras
soran hasznalt egyedi azonositasra alkalmas jeldlést, azonosité kédot a zartan kezelt
személyi adatoknal és az tgyiratokban is fel kell tlintetni.

(6) Az irattanulmanyozas idejére az elkulonitett és zartan kezelt iratanyagot a
rendelkezésre bocsatott iratokbdl ki kell emelni.

(7) Ha a tanu zartan kezelt személyi adataira nemcsak az eljaras, hanem a végrehajtas
soran is szukség lehet (pl. rendbirsag végrehajtasa, vagy ha a tanu részére az eljaras
soran lefoglalt blnjelek kiadasardl rendelkezett stb.), akkor a végrehajtasrol ugy kell
gondoskodni, hogy a tanu személyi adatai ne keruljenek nyilvanossagra. Ezért az
egységes értesitébn a tanu személyi adatainak feltintetése helyett jelezni kell, hogy a
tanu személyi adatai zartan kerultek kezelésre, és a bir6sag zart iratban tovabbitja a tanu
azon személyi adatait, amelyek a végrehajtas érdekében feltétlenul szukségesek.

(8) Ha a tanu buntetdugyben polgari jogi igényt érvényesitett, és azt a birésag érdemben
elbiralta, akkor a (7) bekezdésben irtakat azzal kell alkalmazni, hogy a maganfél neve, és
- ha a végrehajtas érdekében szukséges - a lakcime tekintetében a zart adatkezelés mar
nem all fenn.

110. 8 Ha jogszabaly alapjan a buntet8eljarasban résztvevdk, valamint az eljarast folytato
hatdsag tagjai személyi védelmét rendelték el, akkor a személyi védelemre vonatkozo
iratokat a buntetéugy iratai kozott - a kérelem és a kezdeményezés targyaban hozott
dontés kivételével - zartan kell kezelni.
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111. 8 A kuldndsen védett tanu személyi adatainak a kezelése soran a Busz-ben irt
szabalyok szerint kell eljarni. Ha a kuléndsen védett tanu esetében mindsitett adat is
felmerdl, akkor a mindsitett adatok védelmérdl szold jogszabalyokat kell alkalmazni az
adatkezelés soran.

112. 8 (1) A tanu és a kulondsen védett tanu zart adatkezelésével kapcsolatos
nyilvantartasok elektronikus uton is vezethetdek, feltéve, ha a zartan kezelhetd adatokat
csak a jogszabalyban meghatarozott személyek ismerhetik meg és a megismerhetéség
tényének informatikai uton térténd napl6zasa biztositott.

(2) A tanuvédelmi programban részt vevd személyek védelmérdl sz616 jogszabaly hatalya
ald tartozd zart adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok elektronikus Uton nem
vezethetok.

A felulvizsgalati kérelem, inditvany és a térvényesség érdekében
bejelentett jogorvoslat Ggykezelése

113. 8 (1) Az els6foku birdsag a feltlvizsgalati kérelmekrdl, valamint inditvanyokrol papir
alapu vagy elektronikus nyilvantartast vezet (felUlvizsgalati nyilvantartas). Ebben az
elséfoku birdsag feltinteti

a) az Ugyirat Ugyszamat,

b) a felllvizsgalati kérelemnek a birosaghoz valé érkezése id6pontjat,

) a felllvizsgalati kérelemnek a Kdriahoz torténd felterjesztése idépontjat,

d) a Legfébb Ugyész altal kozvetlenil a Kuridnal el8terjesztett inditvanya

idépontjat (ha ismert),
e) a felllvizsgalati eljarasban hozott hatarozat szamat és id6pontjat.

(2) Ha a felulvizsgalni kért tgyben a jogerds hatarozatot nem az elsd fokon eljart birésag
hozta, akkor a masodfokon, illetve harmadfokon eljart bir6sagokat a felUlvizsgalati
kérelem, inditvany masolatanak a megkuldésével értesiti.

(3) A masodfokon, illetve a harmadfokon eljart birésagokon az iroda a felllvizsgalati
kérelem, inditvany masolatat a fellebbezési Ugyiratokhoz lajstromozza és csatolja, majd
bemutatja az eljart tanacs elndkének.

114. 8 (1) Az els6foku birdsag a felulvizsgalati kérelmet felterjesztd lappal és a rendezett
iratokkal, tovabba a jogi képviseld és a védd meghatalmazasaval egyutt a Kdriahoz
terjeszti fel. A felterjeszté lapon - annak megfelel§ rovatadban - ha korabban volt
masodfoku vagy harmadfokd eljaras, a masodfokd vagy harmadfoku hatarozat
tértivevényeinek szamat is fel kell tintetni. A felterjesztd lapon azt is fel kell tintetni, ha
a megtamadott hatdrozat tértivevénye nem érkezett vissza, illetve, hogy a birdsag
felhivasara a felek irasban bejelentették, hogy mikor vették at a masodfoku hatarozatot.
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(2) Az iratok felterjesztésekor csatolni kell a feltlvizsgalati kérelemmel, illetdleg
inditvannyal megtamadott elséfokd, masodfoku, harmadfokd hatarozat egy-egy
példanyat a Kdria irattara részére.

115. 8 A felUlvizsgalati eljaras befejezése utan az a birdsag, amelynek a Kdria az iratokat
visszakuldte, a Kuaria hatarozatdanak kiadmanyat megkuldi az Ugyben eljart
birésag(ok)nak is, amelyek a 113. 8 (3) bekezdésében irtak megfelel6 alkalmazasaval
jarnak el.

116. § A torvényesség érdekében a Legfébb Ugyész altal a Kuridanal bejelentett
jogorvoslat esetében az els6 fokon eljart birésag az iratokat atirattal kuldi meg a
Kdrianak, egyébként eljarasara a felterjesztésre vonatkoz6é rendelkezéseket kell
megfelel8en alkalmazni.

Az alkotmanyjogi panasz esetében kévetendé eljaras

117. 8 (1) Az alkotmanyjogi panaszt az érintett Ugyhoz a lajstrom utdirat rovataban - az
utdirat targyaként valaszthatoé alkotmanyjogi panaszként kell lajstromozni és az Ggyirat
boritéjanak jobb felsd sarkaban ezt a tényt piros szinl nagy ,A” betlvel jol lathatdan fel
kell tUntetni. Az Ugyben tett intézkedéseket - kulonds tekintettel az alkotmanyjogi
panasznak az Alkotmanybirésaghoz torténd megkuldésének idépontjara és a tovabbitott
résziratok megjeldlésére, a joger6s hatarozat végrehajtasanak felflggesztésére,
félbeszakitasara, stb. a lajstrom megfelel6 rovataiban pontosan rogziteni kell.

(2) Az alkotmanyjogi panasz egy masolati példanyat haladéktalanul be kell mutatni a
torvényszék elndkének, akit értesiteni kell az Ugyintézés soran tett intézkedésekrdl is.

118. 8 (1) Az alkotmanyjogi panaszt az els6 fokon eljart bir6sag haladéktalanul,
kdzvetlendl, atirattal kuldi meg az Alkotmanybirésagnak. A atirathoz mellékletként
csatolni kell az Ggyben szuletett elsé- és masodfoku, harmadfokd tgydonté hatarozatok
kiadmanyait 3-3 példanyban. A joger6s hatarozat kézbesitését igazolé tértivevény
masolatat, vagy a birdsag altal a kézbesités idépontjarol felvett feljegyzést, illetve az ezt
igazold targyalasi jegyz6konyvet is tovabbitani kell.

(2) Az alkotmanyjogi panasz benyujtasa miatt indult eljards meginditasaval kapcsolatos
hatarid6k betartasanak ellen6rzéséhez a szikséges dokumentumokat a birdsag szintén
kdteles megkiildeni az Alkotmanybirdsag részére. igy a panasz bekildésére szolgalt,
érkeztetett boritékot vagy személyes benyujtas esetén az iraton elhelyezett érkeztetd
bélyegzbvel ellatott zaradékot kell megkuldeni.

(3) Amennyiben tovabbi iratok vagy a teljes iratanyag lenne szUkséges, az
Alkotmanybirésag megkeresésére azt a els6foku birésag - soron kivul - atirattal, az
Alkotmanybirésag ugyszamara hivatkozassal megkuldi, ez esetben pdétboritékot készit,
amelyben el kell helyezni a megtdmadott hatdrozatok kiadmanyait, az alkotmanyjogi
panasz masolatat, az Alkotmanybirdsag hatarozatat vagy atiratat, illetve az id6kozi
ugyintézéshez szukséges iratokat.
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119. § (1) Ha az Ugyben felllvizsgalati eljaras, jogorvoslat a tdérvényesség érdekében,
illetve perujitas van folyamatban, errél az alkotmanyjogi panasz megkuldésekor a
bir6sag tajékoztatast ad az Alkotmanybirdsag részére.

(2) Ha késdbb indul ilyen eljaras, errél szintén haladéktalanul értesiteni kell az
Alkotmanybirésagot, az alkotmanybirdsagi Ugyszam - ha ez ismert - feltintetésével.

120.8 (1) A Be. 429/B. 8., illetve a Pp. 359/C. 8 (1) bekezdése alapjan torténd, a jogerds
ugydontd hatarozat végrehajtasanak felflUggesztése, félbeszakitasa targyaban hozott
jogerds vegzése megkuldésével értesiteni kell az Alkotmanybirésagot.

(2) Ha az Alkotmanybirosag felhivasara - az Abtv. 61. 8 (1) bekezdése alapjan - az elsé
fokon eljart birésag a joger6s Ugydont§ hatarozat végrehajtasat felflUggeszti, vagy
félbeszakitja, az errdl rendelkezé - perorvoslattal nem tdmadhaté végzését - Be. 429/C.
8., illetve a Pp. 359/C. § (2) bekezdése - megkuldi Alkotmanybirésagnak.

121. § (1) Az alkotmanyjogi panasz elbiralasanak befejezéséig az Ugyet nyilvantartasi
hatarid6be kell helyezni.

(2) Az Alkotmanybir6sag hatarozatat a lajstromba be kell jegyezni, azt az Ugyiratban el
kell helyezni, tovabba az iratboritékon az Alkotmanybirésag hatarozatanak szamat fel
kell tintetni.

(3) Ha az Alkotmanybirésag hatarozatat kovetben a birdsag eljarasat meg kell ismételni,
akkor az Uj eljarast elrendel6 hatarozat tekintetében a 84.8 (2) bekezdés b) pontjdban
irtak szerint kell eljarni.

(4) Az Alkotmanybirésag hatarozatat a birésag megkuldi a birésag elndkének. A birdsag
elndke a hatarozatot a szabalyzat 5. melléklet II.N. tigycsoportjaban tartja nyilvan.

Az Alkotmanybirdésag eljarasanak kezdeményezése jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyozé eszkoz, jogegységi eljaras alaptorvény - ellenessége,
vagy nemzetkozi szerz6désbe utkozése esetén

122. § Alkotmanybirdsag eljarasanak jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz,
jogegységi eljaras alaptorvény ellenessége, vagy nemzetkdzi szerz6désbe Utkdzése
esetén torténd biréi kezdeményezése (egyltt: egyedi normakontroll) intézésénél és
kezelésénél az alkotmanyjogi panasz esetében kovetendd eljaras Ugyintézésére
vonatkozé szabalyok megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni.

123. § (1) Alkotmanybirésagi egyedi normakontroll birdi kezdeményezése esetén az
ugyben eljard birdsag a dontéshez sziukséges adatokat tartalmazoé iratokat (az tgyben a
kezdeményezés id6pontjaig szuletett els6- és masodfoku, esetlegesen harmadfoku
ugydoéntd hatarozatok, a rendkivuli perorvoslatok eredményeként szuletett hatarozatok
kiadmanyait) atirattal kuldi meg az Alkotmanybirdsagnak, errdl egyidejlleg az iratok
csatolasa mellett értesiti a birésag (a Kuria, az itélétabla, a torvényszék) elndkét.
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(2) Ha az (1) bekezdés szerinti eljarast a fél, vagy a beavatkozé kezdeményezte, az ezt
tartalmazé iratot (kérelmet, vagy jegyz6kdnyvet) is meg kell kdldeni az
Alkotmanybirésagnak és a birdsag elnokének.

(3) Jogegységi eljaras alaptorvény ellenessége miatti egyedi normakontroll
kezdeményezése esetén a Kuria elndkét értesiteni kell. A birésag az Alkotmanybirésag
eljarasanak a kezdeményezésérdl szélo végzést az iratok Alkotmanybirdésag szamara
valdé megkuldésével egyidejlileg papir alapon megkuldi a birésag elndkének, illetéleg - a
személyes adatoknak a Bszi. 166.8-anak megfelel torlését kdvetden - elektronikus Uton
a Kdria elndke részére.

(4) A birésag a (3) bekezdésben irtak szerint anonimizalt hatarozatot, az e szabalyzat 1.
szamu mellékletét képez6 kisérdlappal egyutt, elektronikus Uton a birdsagok intranetes
oldalan torténd kozzététel érdekében megklldi az OBH EIndkének is a
kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre.

(5) A (3)-(4) bekezdés megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések
elbiralasa targyaban hozott alkotmanybirdsagi hatarozatok tekintetében is, azzal, hogy a
hatdrozatot a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezd kisérSlappal egyutt kell
megkuldeni az OBH EIndke részére.

A Kuria eljarasanak kezdeményezése 6nkormanyzati rendelet jogszabalyba
ltkozése esetén

124. §8 (1) Ha a birdsag oOnkormanyzati rendelet jogszabalyba utkozése miatt
kezdeményezi a Kdurianal az o6nkormanyzati rendelet felUlvizsgalatat, a birdi
kezdeményezés intézése sordn e szabdlyzat rendelkezéseit az e cimben foglalt
eltérésekkel, tovabba az alkotmanyjogi panasz esetében kovetendd eljaras
ugyintézésére vonatkozo szabalyokat megfelel6en alkalmazva kell eljarni.

(2) A Kurian torténd ilyen ugyek Ugyintézésére és Ugykezelésére a Kuria Ugyviteli
szabalyzatat kell alkalmazni.

125. 8 Ha az 6nkormanyzati rendelet felllvizsgalatat a folyamatban [évd Ggyben a fél,
vagy a beavatkozé kezdeményezte, az ezt tartalmazd iratot (kérelmet, vagy
jegyz6konyvet) is meg kell kuldeni a Kuridnak és a birdésag elndkének.

Az Eurépai Unio Birésaganak el6zetes dontéshozatali eljarasa
kezdeményezése esetén kovetendd eljaras

126. 8 A birésag lajstromaban az érintett Ggynél kuldn rovatban kell feltintetni az
el6zetes dontéshozatali eljaras kezdeményezését, az iratok megkuldésének idépontjat,
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és mas lényeges adatokat. Az Ugyirat boritéjan, annak a jobb fels6 sarkaban az el6zetes
dontéshozatali eljaras kezdeményezését piros szinl nagy ,ED” bet(lkkel kell jeldIni.

127. 8 (1) A birésag az el6zetes dontéshozatali eljarast kezdeményez6 végzését és az ugy
iratait (masolati példanyban) kdzvetlenul kuldi meg az Eurdpai Unié Birésaganak,
ajanlott kildeményben (postacim: Greffe de la Cour de justice, L-2925 Luxembourg).

(2) A birdosag végzését egyidejlileg megkuldi a birosag elndkének és az igazsagugyért
felel6s miniszternek.

(3) A birésag végzését a (2) bekezdésben foglaltakkal egyidejlleg - a személyes
adatoknak a Bszi. 166.8-anak megfelel6 torlését kdvetden - elektronikus uton megkuldi
a Kuria EIntke részére.

(4) A (3) bekezdés szerint anonimizalt végzést a birdsag a szabalyzat 3. szamu mellékletét
képezd kisér6lappal elektronikus uton tovabbitia az OBH Elndke részére is a
kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre a végzés kdzzététele érdekében.

(5) A (2)-(4) bekezdés megfelel6 alkalmazasaval kell eljarni a kezdeményezések elbiralasa
targyaban hozott hatarozatok tekintetében is azzal, hogy a hatarozatot a szabalyzat 4.
szamu mellékletét képezd kisérblappal egyutt kell megkuldeni az OBH EIndke részére.

(6) Az Eurdpai Unid Birdsaganak Hivatala és az el&zetes ddntéshozatalt kezdeményez§
birosag kozotti konnyebb és gyorsabb kapcsolat fenntartdsa érdekében célszer(
megjeldlni a birdsag e-mail cimét, fax szamat, és hozzajarulasuk esetében az lgyben
szerepl6 felek képvisel6inek e-mail cimét, fax szamat.

(7) Az (1) bekezdés szerint megkuldendd iratokon kival a surgbsségi elbzetes
dontéshozatali eljaras lefolytatasa iranti kérelmet az elézetes dontéshozatalrdl szélo
hatarozattél elkulonuld, o6nallé iratban kell benyujtani, vagy az ezt tartalmazd
kisér6levelet is csatolni kell. Ezen iratokat és az el6zetes dontéshozatalt kezdeményezd
aldirt hatdrozat masolatat faxon (+352 43-37-66) vagy e-mailben (EC)-
Registry@curia.europa.eu) is meg lehet kildeni. Az ily médon térténd tovabbitas nem
mentesiti a birésagot az (1) bekezdés szerinti eljarastol.

(8) Az ugyiratot az Eurdpai Birésag hatarozatanak megérkezéséig nyilvantartasi
hataridébe kell helyezni, a hatarozat megérkezésekor a hatarozat szamat fel kell tintetni
az iratboritén.

(9) A birésagon az el6zetes dontéshozatali eljarasok kezdeményezésérdl kulon
nyilvantartast kell vezetni.

V. Fejezet

Az ugykezelés kulénleges szabalyai
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128. § A szabalyzat |- Ill. Fejezetében irt altaldanos szabalyokat az e fejezetben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

. Cim

A cégbirésag iratkezelése

129.8 (1) A cégbirdsagi Ugyek iratait a torvényszéken kulon cégiroda (tovabbiakban:
iroda) a cégeljarasra vonatkozé kulon jogszabalyok szerint kezeli, és az Ugyfeleket a
félfogadasi id6ben tajékoztatja.

(2) Ha az iroda a beadvany benyujtasakor hianyt észlel (a példanyszam nem elegendd, az
alairas hianyzik stb.), felhivhatja a fél figyelmét a hiany potlasanak szikségességére. A fél
kérelmére a beadvanyt hianyosan is at kell venni.

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

130. §8 A cégbejegyzési eljarasban irt tanusitvanyban fel kell tintetni a cégbirdsag nevét,
székhelyét, a cég nevét, a cégjegyzék szamat, a cég statisztikai szamjelét és adészamat
(k6zdsségi addszamat), atalakulasnal ezen felll a jogel6d cég nevét, cégjegyzék szamat,
statisztikai szamjelét és addszamat.

131. 8 A cégeljarasban az ugycsoportok megijeldlésére a kdvetkezé roviditéseket kell
hasznalni:
s (g.- cégbejegyzési és névfoglalasi tgy,
« (gf. - fellebbezett cégbejegyzési tgy,
= (Cgt. - cégtorvényességi Ugy, ideértve a kuldnleges torvényességi fellgyeleti
eljarast is,
= (Cgtf. - fellebbezett cégtdorvényességi Ugy, ideértve a kulonleges torvényességi
fellgyeleti eljarast is,
« Vgk. - végelszamolasi kifogas,
= Vgkf. - fellebbezett végelszamolasi kifogas,
« Cgpk. - egyéb céglgy,
= Kt. - kényszertorlés,
« Ktf.- fellebbezett kényszertorlés,
= Ckk. - birésag kijelolése,
= Cfv. - felUlvizsgalati Ugy,
« Ckif. - felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasa miatt,
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« Tpk. Jogutdd nélkul megsziint cég javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
dsszefuggd nemperes ugy,

« Tpkf. Jogutéd nélkul megszlint cég javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
dsszeflgg6 fellebbezett nemperes Ugy.

132. § (1) Cégbejegyzési és névfoglalasi igyben kezddirat

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

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

C) acégjegyzék attételére iranyulod kérelem,

d) A felszamolasi eljaras, valamint az egyéb hivatalbdl bejegyzendd adatok és tények
bejegyzésére vonatkozo értesités,

e) a masodfoku birdsag hatalyon kival helyez6 végzése,

f) Ujraindult Ggy (pl. felflggesztés utan ujraindul a kérelem ugyanazon a szamon).

g) névfoglalasi kérelem.

(2) Cégtorvenyessegi lgyben kezddirat

a torvényességi felUgyeleti eljaras altaldnos szabdlyai alapjan az eljaras

meginditasara iranyuld kérelem, inditvany vagy birdsagi intézkedés,

= 3 torvényességi fellgyeleti eljaras folytatasanak elrendelésére iranyuld bir6i
intézkedés,

~ afelugyel6 biztos mikddése elleni kifogas,

=~ a kulénleges torvényességi felUgyeleti eljarasban el6terjesztett bejelentés,
értesités.

»

[N

(3) Végelszamolasi tgyben kezddirat az elbterjesztett kifogas, a Cgpk. Ugyben a kérelem,
illetve mas szerv megkeresése (pl. cégkivonat, cégmasolat, iratmasolas, hiteles masolat
készitése irant).

(4) Kényszertorlési eljarasban kezdéirat a megszlintnek nyilvanitdé és az eljaras
meginditasat elrendeld jogerds végzés.

(5) Jog vagy tény bejegyzésének torlésére iranyuld eljarasban kezd§ irat az erre iranyuld
kérelem.

Lajstromozas a kezdéiratok alapjan

133. 8 (1) Az érkeztetést a kezdGiratok alapjan kell végezni.

(2) Az iroda a cégbejegyzési Ugyekrdl szamitogépes lajstromot vezet, amely a kdvetkez6
adatokat tartalmazza:
a) acégelnevezését és a cégjegyzékszamat,
b) a kezddirat érkezésének, és ennek elektronikus Uton torténé rogzitésének az
id6pontjat,
c) aziratok hollétét,



61

d) az utdirat megnevezését, érkezésének id6pontjat, (pl.: bejelentés torzstbke
befizetésérol, osztalékfizetésrol),

e) azelrendelt nyilvantartas idépontjat,

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

g) a jogi képvisel6 nevét, irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési cimét,
telefonszamat, tgyvéd esetében az ugyvédi kamara megnevezését és a kamarai
nyilvantarté szamat, jogtanacsos esetében a jogtanacsosi névjegyzék nyilvantartod
szamat,

h) az Ugyintéz6 nevét és tanacsszamat.

(3) Ha a valtozasbejegyzési kérelem a cégnév vagy a székhely megvaltozasat is
tartalmazza, az erre vonatkoz6 adatokat a kérelem benyujtasaval egyidejlileg a cégiroda
szamitégépen rogziti, egyebekben a kérelem elintézésére a cégbejegyzési kérelem
elintézésére iranyado rendelkezéseket kell alkalmazni.

134. § (1) Az iratokat a cégbejegyzési kezddirat érkeztetésétdl a cég jogerds torléséig
azonos cégjegyzékszam alatt kell nyilvantartani. Az Ggy lajstromszama: Cg.terUleti kéd -
cégforma kddszama-sorszam / alszam.

(2) A bejegyzési kérelmet elutasitd végzés hatalyon kivll helyezése esetén, valamint az
Ujrainditott és az attétel elutasitasa utan visszaérkezett Ugy esetében a cégeljarast az
eredeti cégjegyzékszam alatt kell folytatni.

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

135. 8 (1) A torvényességi fellgyeleti eljaras Ugyeinek lajstroma a kovetkezd adatokat
tartalmazza:

a) az Ugy lajstromszamat: Cgt. teruleti kdod-évszam utols6 két szamjegye-
sorszam/alszam,

b) a kezdGirat érkezésének, és ennek elektronikus Uton torténd rogzitésének az
id6pontjat,

c) a kérelmezett cég nevét és cégjegyzékszamat, elektronikus levelezési cimét,

d) a kérelmezd nevét és székhelyét (lakdhelyét), valamint elektronikus levelezési
cimét,

e) aziratok hollétét,

f) akitlzoétt meghallgatas idépontjat, az elrendelt nyilvantartas hatarnapjat,

g) afelekjogi képvisel6jének nevét irodajanak nevét és cimét, elektronikus levelezési
cimét, telefonszamat, Ugyvéd esetében az Ugyvédi kamara megnevezését és a
kamarai nyilvantartd szamat, jogtanacsos esetében a jogtanacsosi névjegyzék
nyilvantarté szamat,

h) az Ggyben szerepl6 dsszes irat megjelolését,
i) az Ugyintézd nevét és tanacsszamat,

j) atorvényességi fellgyeleti eljdrasban hozott cégbirdsagi hatarozat idépontjat.
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(2) A hitelesitési és egyéb cégligyek lajstroma a kovetkezd adatokat tartalmazza:
a) azugy lajstromszamat: Cgpk. tertleti kdd-évszam utolséd két szamjegye/sorszam,
b) az ugy érkezésének idépontjat,
C) azugyben érintett cég nevét és cégjegyzékszamat,
d) akérelmez6 nevét és székhelyét (lakohelyét), elektronikus levelezési cimét,
e) akérelem targyat,
f) aziratok hollétét,
g) az ugyintézd nevét,
h) a birésagi intézkedés idépontjat.

136. §8 A céglgyek elektronikus Uton vezetett lajstromanak alkalmasnak kell lennie arra,
hogy a bevitt Osszes adatbdl a cégnévre, a székhelyre, a cégjegyzékszamra, az
addszamra, a kérelmezére stb. vonatkoz6 adatkeresést lehetévé tegye (mutatokonyvi,
ugykonyvi funkcio).

137.8 (1) A végelszamolasi kifogas Ugyszama: Vgk. teruleti kod - évszam utolsé két
szamjegye - sorszam/alszam.

(2) A kényszertorlési ugy ugyszama: Kt. teruleti kod - évszam utolsoé két szamjegye -
sorszam/alszam.

(3) A jogutdod nélkdl megsz(int cég javara jog vagy tény torlésével osszefuggd ugy
ugyszama: Tpk. teruleti kéd - évszam utolsé két szamjegye - sorszam/alszam.

138. § A papir alapu cégbirdsagi Ugyekben az iratboritékon a beérkezett és az ugyben
keletkezett iratok idépontjat (év, hd, nap) és az iratok elnevezését is fel kell tuntetni. A
torvényszék elndke mas adatok vezetését is elrendelheti.

139.8 A cégbirdésag a papir alapu torvényességi fellgyeleti Ugyeket, végelszamolasi
kifogasokat, jog vagy tény torlésére iranyuld ugyeket eredetiben terjeszti fel a
masodfoku birdsaghoz, a cégbejegyzési, valtozasbejegyzési Ugyeket és elektronikusan
kezelendd tgyeket pedig elektronikus uton.

Az elektronikus cégeljaras iratkezelése

140. 8§ (1) Az elektronikus cégeljarasban a cégbirdsagra vonatkozé iratkezelési szabalyok
kdzal a 134-136. §-ai és 138-139. §-ai rendelkezéseit alkalmazni kell.

(2) Ha a torvény az elektronikus eljarast kotelezdvé vagy lehetévé teszi, akkor a papir
alapon érkezett iratokat - beleértve a postai kézbesitést igazold okiratot is - elektronikus
okiratta kell atalakitani.
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Il. Cim
A gazdasagi ugyek iratkezelése

Altalanos rendelkezés

141. 8 (1) A szabalyzat I-lll. fejezeteinek az els6foku birésagnal a polgari Ggyek iratainak
kezelésére vonatkozd rendelkezéseit a gazdasagi Ugyek ugyvitelére az e fejezetben
foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Gazdasagi ugy a Pp. 396. §-aban irt gazdalkodd szervezetek kozotti peres és
nemperes eljaras, a c¢séd- és felszamolasi nemperes eljaras, jogutdd nélkul megszint
gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog, vagy tény torlésével 6sszefuggd nemperes
ugy.

(3) Ha a birésagon a gazdasagi- és a polgari kollégium 6sszevontan makodik, akkor az
ugykiosztast végzd birdsagi vezetd, ha a polgari Ugy elbiralasa kulonleges gazdasagi jogi
ismereteket igényel, kivételesen elrendelheti az uUgy gazdasagi Uugyként torténd
lajstromozasat. Ebben az esetben az Ugyet a gazdalkodd szervezetek egymas kdzotti
peres vagy nemperes ugyeként kell lajstromozni.

(4) Ha a bir6sagon a gazdasagi és a polgari kollégium kuldon-kulon mikodik, akkor a (3)
bekezdésben irtak szerint a kollégiumok kozotti tgyek elosztasat a birdsag szervezeti és
mUkodési szabalyzataban kell régziteni az Ugyek targya szerint.

Ugycsoportok

142. 8 A gazdasagi Ugyek Ugycsoportjai a kovetkezdk
a) felszamolasi nemperes Ugy,
b) felszamolasi nemperes tgyben a vitatott hitelez8i igény és kifogas,
c) fellebbezett felszamolasi nemperes ugy,
d) felszamolasi nemperes Ggyben fellebbezett vitatott hitelezéi igény és kifogas,
e) csdbdeljarasi nemperes Ugy,
f) cs6deljarasi nemperes tgyben kifogas,
g) Cspkf. fellebbezett csédeljarasi nemperes tgy,

h) a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol sz6l6 térvény alapjan indult
ugy,
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i) ahelyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol sz6l6 térvény alapjan indult
ugyben kifogas,

j)  ahelyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol sz616 torvény alapjan indult
fellebbezett Ugy,

k) a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol sz6l6 térvény alapjan indult
ugyben fellebbezett kifogas,

I) vagyonrendezési nemperes ugy,

m) vagyonrendezési nemperes ugyben kifogas,

n) fellebbezett vagyonrendezési nemperes ugy,

o) vagyonrendezési nemperes ugyben fellebbezett kifogas,

p) felszamolasi eljaras soran jogutdd nélkul megszint gazdalkodd szervezet javara
bejegyzett jog vagy tény torlésével dsszefiggd nemperes ugy,

q) jogutdd nélkal megszlint gazdalkoddszervezet javara bejegyzett jog vagy tény
torlésével osszefluggd fellebbezett nemperes ugy,

r) gazdalkodd szervezetek egymas kozotti peres Ugye,

s) gazdalkodoé szervezetek egymas kdzotti nemperes Ugye,

t) gazdalkodo szervezetek egymas kozotti fellebbezett peres Ugye,

u) gazdalkodd szervezetek egymas kozotti fellebbezett nemperes tgye,
v) felterjesztett kifogas az eljaras elhuz6dasa miatt,

w) bir6sag kijelolése,

x) felUlvizsgalati Ggy.

143. 8 Az tgycsoportok jeldlésére a kdvetkez6 réviditéseket kell hasznalni:
a) Fpk. felszamolasi nemperes tgy,
b) Fpkh. felszamolasi nemperes tigyben a vitatott hitelez&i igény és kifogas,
c) Fpkf. fellebbezett felszamolasi nemperes Ugy,

d) Fpkhf. felszamolasi nemperes lgyben fellebbezett vitatott hitelez8i igény és
kifogas,

e) Cspk. cs6deljarasi nemperes ugy,

f) Cspkh. cs6édeljarasi nemperes tgyben kifogas,

g) Cspkf. fellebbezett csédeljarasi nemperes gy,

h) Apk. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol szol6 torvény alapjan
indult agy,

i) Apkh. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl szolo torvény
alapjan indult tgyben kifogas,
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j) Apkf. a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol sz616 térvény alapjan
indult fellebbezett tgy,

k) Apkhf. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezeési eljarasardl szolo toérvény
alapjan indult tgyben fellebbezett kifogas,

I) Vpk. vagyonrendezési nemperes ugy,

m) Vpkh. vagyonrendezési nemperes ugyben kifogas,

n) Vpkf. fellebbezett vagyonrendezési nemperes ugy,

o) Vpkhf. vagyonrendezési nemperes Ugyben fellebbezett kifogas,

p) Tpk. felszamolasi eljaras soran jogutdd nélkdl megszint gazdalkodd szervezet
javara bejegyzett jog vagy tény torlésével dsszeflggd nemperes Ugy,

q) Tpkf. jogutdd nélkul megszliint gazdalkoddszervezet javara bejegyzett jog vagy
tény torlésével 6sszefliggd fellebbezett nemperes Ugy,

r) G.gazdalkodé szervezetek egymas kozotti peres Ugye,

s) Gpk. gazdalkodo szervezetek egymas kdzotti nemperes tgye,

t) Gf. gazdalkodé szervezetek egymas kozotti fellebbezett peres tgye,

u) Gpkf. gazdalkodo szervezetek egymas kozotti fellebbezett nemperes tgye,
V) Gkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzddasa miatt,

w) Gkk. birdsag kijeldlése,

x) Gfv. felUlvizsgalati tgy.

Kezdbirat a gazdasagi ugyeknél

144. 8§ Felszamolasi és csOdeljarasi, vagyonrendezési és addssagrendezési, tovabba
jogutdd nélkul megszunt gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
dsszeflggd nemperes tgyekben kezddirat

a)

b)

a felszamolas elrendelése iranti kérelem, a cégbirésag és a civil szervezetet
nyilvantartd  birésag felszamolasi  eljarast kezdeményez6  értesitése, a
buntet6birésag értesitése, a csddeljarast lefolytatd birdsag utasitasa felszamolasi
ugyként torténd iktatasra, és a Magyar Nemzeti Bank altal benyujtott felszamolasi
kérelem;

az Eurdpai Uni6 tagallamaban elrendelt fizetésképtelenségi eljarast megindito
hatarozat magyarorszagi kozzététele iranti kérelem;

az Eurdpai Uni6 tagallamaban elrendelt fizetésképtelenségi eljarast megindito
hatadrozat tényének az ingatlan-nyilvantartasba, illetve egyéb kozhiteles
nyilvantartasba val6 bejegyzése iranti kérelem;
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d) a felszamolasi nemperes tgyben el8terjesztett vitatott hitelezé igény és kifogas;

e) a cs6deljaras lefolytatasa iranti kérelem;

f) a csédeljarasi nemperes Ugyben el6terjesztett kifogas;
g) a vagyonrendezési nemperes ugyben benyujtott kérelem vagy kezdeményezés;

h) vagyonrendezési nemperes Ugyben benyujtott kifogas;

i) a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol sz616 térvény alapjan indult
ugyben a kérelem;

j) a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasardél sz616 alapjan indult tgyben
el6terjesztett kifogas;

k) jogutdd nélkdl megszlint gazdalkodd szervezet javara bejegyzett jog vagy tény
torlésére iranyuld kérelem.

1) Kalén jogszabaly szerinti egyéb Ugyben el6terjesztett kérelem,

m) a)- ) pontokban megjeldlt eljarasokban benyujtott fellebbezés.

Az elektronikus uton benyujtott iratok kezelése

145. §8 Az elektronikus uton benyujtott iratok atvételére és kuldésére megfelel6en
alkalmazni kell a 61.8., valamint a 62.8. (3) - (5) bekezdésében irt rendelkezéseket. Ha a
kildemény a birésag ugyfélfogadasi idején kivul érkezett (62.8 (3) bekezdés), annak
lajstromozasara a kdvetkez6 munkanapon kerul sor. A beadvany megérkezésérdl az
ugyfél részére kuldott tajékoztatonak tartalmaznia kell a lajstromozassal kapcsolatos
tudnivalokat.

Ertesités az irat lajstromozasarél

146. 8 A bejové irat elektronikus lajstromozasakor a rendszer Uzenetet kuld a
benyujténak arrél, hogy az irat mely tgyszamon, és mikor kerult lajstromozasra.

Az ugykiosztas
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147. §8 A csBdeljarasi és felszamolasi Ugycsoportokban az adott ugycsoportba
beosztottak kozul az eljaré kijeldlése automatikusan is térténhet, amely figyelembe veszi
a biréra, a titkarra, a birésagi ugyintéz6re a targyévben kiosztott Ugyek szamat. A
szamitégépes program altal javasolt kijeloléstdl az Ugyelosztasra jogosult birésagi vezetd
indokolt esetben - a folyamatban Iévd Ugyek bonyolultsagara, munkaigényére tekintettel
- eltérhet.

A lajstrom adatai

148. § (1) A felszamolasi, addssagrendezési, vagyonrendezési és csddeljarasban az ugy
szama az ugycsoport betljelébdl, az érkezés évszamabdl és sorszambdl all. Az tgyek
sorszamozasat minden évben 1-gyel kell kezdeni

(2) A sorszamokat az irat lajstromozasaval egyidejlileg a szamitégépes rendszer jeldli ki.
(3) A lajstrom adatai az altalanos adatokon tulmendéen tartalmazzak
a) az adds cégjegyzékszamat, nyilvantartasi szamat,

b) az eljarast kezdeményez6 fél megjeldlését, kezdeményez6i minbségét, ha
azonositéval rendelkezik cégjegyzékszamat, vagy nyilvantartasi szamat. Ha az eljaras
hivatalbol indul, erre is utalni kell.

) az iratkezelés modjat (amely lehet papir alapu vagy elektronikus),

d) annak jelzését, hogy az Ugyben soron kivul kell eljarni vagy az adés gazdalkodo
szervezetet stratégiailag kiemelt jelentéséglinek nyilvanitottak,

e) ha az eljarast hitelezd inditotta a hitelezéi igény 6sszegét, amelyre a felszamolas
elrendelését kérik, a lajstromrovat feljegyzés rovataban elhelyezve,

f) az iratok nyilvanossagara vonatkozé adatokat,

g) a kijelolt felszamolo, felszamold biztos, a vagyonfelligyeld, az ideiglenes
vagyonfelUgyel6 nevét és idézheté cimét,

h) papir alapu Ugyirat esetén az ugy hollétét.

(4) Az iroda, a lajstromozaskor ellendrzi, hogy az adds cég szerepel-e a cégbirdsagok,
vagy a civil szervezetek nyilvantartasaban és az errdl szo6ld iratot az iratboritéban a
kovetkez6 sorszam alatt elhelyezi, azt a lajstromban rogziti.

149. 8 Amennyiben jogszabaly valamely hatarozat kodzzétételét irja eld, a lajstrom
tartalmazza a kdzzététel tipusat és datumat is.

150. § A soron kivuli eljaras tényét az iroda hivatalbdl - az Ugyirat els6 bemutatasat
kdvetden elrendelt soron kivili eljaras esetén utasitasra - a lajstromban felttnteti.
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151. 8 Gazdasagi ugyben befejezett Ugy a kezddiratként érkezett Ggy elintézése.

152. § (1) Ha a torvény a birdsag végzésének vagy a végzés kivonatanak kozzétételérd|
rendelkezik, a birésag a kozzététel irant haladéktalanul intézkedik.

(2) A végzést (a végzés kivonatat) elektronikus uton kell tovabbitani a Céginformacios
Szolgalaton keresztul, a Cégkozlony szerkesztéségének vagy a civil szervezetek orszagos
nyilvantartasanak.

153. § Elektronikus Ugyiratban az iratok papir alapon torténd kézbesitése esetén az iroda
a visszaérkezett tértivevényt elektronikus iratta alakitja és az iratpéldanyhoz fizi.

154. § (1) Cs6deljarasban és felszamolasi eljarasban a vagyonfellgyeld, az ideiglenes
vagyonfellgyel6 és a felszamol¢ kijel6lése - a cs6deljarasroél és a felszamolasi eljarasrol
sz616 torvény, valamint a felszamoldk, a vagyonfellgyel6k és az ideiglenes
vagyonfellUgyel6k elektronikus kijel6lésének szabalyairdl sz6l6 rendelet szerint
szamitégépes program segitségével torténik.

(2) A kijelolésrél és felmentésrél sz6l6 végzést, valamint az emlitett eljarasok befejezését
vagy megszuntetését kozzétevd jogerOs birdsagi végzést haladéktalanul, elektronikus
uton tovabbitani kell az elektronikus kijeldlést segit6 szamitogépes program
Uzemeltet6jének, tovabba a Cégkozlony szerkesztbségéhez is.

I1l. Cim

A blintetés-végrehajtasi csoport iratkezelése

A lajstromok

155. § (1) A buntetés-végrehajtasi csoport kezelSirodaja (tovabbiakban: bv. iroda)
elektronikus uton a kovetkezd lajstromokat vezeti:
a) az Szv. lajstromot, amelyben a szabadsagvesztéssel, elzarassal kapcsolatos
buntetés-végrehajtasi Ugyeket,
b) az F. lajstromot, amelyben a feltételes szabadsaggal, partfogd fellgyelettel, a
javitointézeti ideiglenes elbocsatassal kapcsolatos buntetés-végrehajtasi tgyeket,
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c) a Bv. lajstromot, amelyben az a) és b) pontban nem emlitett, de torvény altal a
bluntetés-végrehajtasi bird (a tovabbiakban bv bird) hataskorébe utalt buntetés-
végrehaijtasi ugyeket

kezeli.

(2) Ha a buntetés-végrehajtasi Ugyek gyljtéjegyzékkel érkeznek a bv. irodaba, a bv. iroda
a gylijtéjegyzékeket kuldon kezeli, az dsszegyljtott gydjtdjegyzékeket az év végén a Bv.
lajstromba utolséként érkezett Ugyként bevezeti, feltintetve, hogy az év soran melyik
lajstromba hany gyljtjegyzék érkezett. Az 6sszegyUjtott gyldjtdjegyzékeket ezt kdvetben
irattarba helyezi.

(3) Az Ugyek szamozasa valamennyi lajstromban 1-gyel kezdddik (lajstromszam). Az
ugyszam a lajstrom bet(jele, a lajstromszam, térve az évszammal (pl. Bv.1/2014.).

(4) Buntetés-végrehajtasi ugyben az elitélt neve a cimszd, amely mellett azonositd
adatként fel kell tintetni az elitélt szuletési nevét, szlletésének helyét, az évet, honapot.
napot és anyja nevét.

(5) Ha az Szv. lajstromba 0Osszblntetési értesitblap érkezik, ehhez az 6sszblntetési
ugyhoz kell egyesiteni az elitéltre vonatkozd korabbi, az 6sszblintetéssel érintett
alapitéletek kapcsan indult és még folyamatban 1évd Szv. tgyet.

Kezdbirat, kezdbiratként kezelendd iratok a lajstromokban

156. 8 (1) Az Szv. lajstromban kezddirat, kezdGiratként kezelendé irat

a) a birésag altal megklldott szabadsagvesztést és elzarast kiszabd udgydontd
hatarozat, vagy a végrehajtasukat érinté egyéb hatarozat kiadmanya,

b) avégrehajtasért felelds szerv altal megkuldott gydjtdjegyzék,

c) a Be. XXIX. Il. cime szerinti valamely eljarasban a szabadsagvesztés végrehajtasat
érint6 hatarozat,

d) afeltételes szabadsagot megszuntet6 hatarozat,

e) a buntetés-végrehajtasi intézet értesitése elfogatdéparancs alapjan tortént
befogadasrol,

f) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak a megvaltoztatasara iranyuld
elGterjesztés és kérelem,

g) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasara iranyulé elbterjesztés, kérelem,

h) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak utdlagos meghatarozasara
vonatkozé elbterjesztés, vagy az eljaras lefolytatasara adott bv birdi utasitas,

i) a szabadsagvesztés végrehajtasa alatt koéros elmeallapotiva valt elitélttel
kapcsolatos el6terjesztés,
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az elzaras végrehajtasa megszlintetésének megallapitasat kezdeményez§ irat
vagy elbterjesztés.

(2) Az F. lajstromban kezddirat, kezddiratként kezelendd irat

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a feltételes szabadsagra bocsatasra iranyul6 eljaras iranti el8terjesztés, kérelem,

a feltételes szabadsagra bocsatas kizartsaganak megallapitasa iranti eléterjesztés,
a feltételes szabadsag megszuntetésére iranyuld inditvany,

a javitéintézetbdl torténd ideiglenes elbocsatasra vonatkozd intézeti tanacsi
elbterjesztés, az ideiglenes elbocsatas megszintetését kezdeményez§ irat,

a partfogé felligyelet megsziintetésére iranyuld Ugyészi inditvany,

az eldirt magatartasi szabalyok megvaltoztatasa iranti partfogd feltgyeldi javaslat.

(3) A Bv. lajstromban kezd6irat, kezd6iratként kezelendé irat

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

)

az egyuttm(kodés megtagadasa és a lakcim-bejelentési kotelezettség
elmulasztasa esetén a rendbirsag kiszabasanak a kezdeményezése,

a buntetés vagy a javitointézeti nevelés végrehajthatosaganak kizartsagat elévilés
okabodl kezdeményez6 Ugyészi inditvany,

a végrehajtasért felel6s szerv hatarozata elleni birésagi feltlvizsgalati kérelem,

a kozérdekd munka végrehajthatésaga megszinésére iranyulo elbterjesztés, vagy
bv bir6i utasitas,

a kozérdekl munka szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasara vonatkozo
ugyeészi inditvany, vagy bv birdi utasitas,

a kozérdekl munka félbeszakitasat kezdeményezé irat és kérelem,

a kézérdekl munka folytatasat kezdeményezd értesités,

a pénzbuntetés szabadsagvesztésre torténd atvaltoztatasat kezdeményez§ irat és
inditvany,

a kiutasitas végrehajthatésaga kizartsaganak a megallapitasara iranyulo
el6terjesztés,

a foglalkozastdl eltiltas és a kitiltas végrehajtasara vonatkozo értesités,
elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételének végrehajtdsa soran a
rendbirsag kiszabasa iranti értesités,

javitointézeti nevelés, szabadsagvesztésre vald atvaltoztatasara iranyuld Ggyészi
inditvany, vagy az eljaras lefolytatasara adott bv biréi utasitas,

m) pénzbintetés, kozérdekld munkara atvaltoztatasara iranyuld Ugyészi inditvany,

n)

vagy az eljaras lefolytatasara adott bv birdi utasitas,

a kulon toérvény alapjan a specialitas védelme targyaban, vagy a buntetés
végrehajtasanak atadas targyaban rogzitendé fogvatartotti nyilatkozat
beszerzésére iranyul6 az igazsagugyert felelds minisztériumi el6terjesztés.

(4) Az utdlagos buntetés-végrehajtasi birdi eljarast kezdeményezd iratot, inditvanyt,
kérelmet és jelzést az Szv., az F. és a Bv. lajstromokba kell lajstromozni az (1)-(3)
bekezdésben irtaknak megfelel6en.

(5) A blntetés-végrehajtasi biré hatarozata elleni fellebbezéseket a torvényszékhez, mint
masodfoku birdsaghoz kell felterjeszteni és a ,fellebbezett egyéb Ugyekhez” kell
lajstromozni.
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Az elfogatéparancsok nyilvantartasa

157. 8 Az ismeretlen helyen tartézkodd elitéltnek és kényszergydgykezeltnek a
felkutatasa érdekében kibocsatott elfogatoparancsokat a lajstromba és az
elfogatoparancsok elektronikusan vezetett nyilvantartasaba be kell jegyezni.

IV. Cim
A katonai blintetdeljaras iratkezelési szabalyai

A birésag eljarasa a katonai buntetdeljaras alatt all6 terhelttel

158. § (1) A vadiratot, az idézést, a birdsagi hatarozatot, tovabba valamennyi a birésag
részérdl kibocsatott iratot a katonai buntetbeljaras hatdlya ald tartozd személy
allomanyilletékes parancsnoka, illetve vezetdje utjan, a fogva tartasban lévé terheltnek a
blUntetés-végrehajtasi intézet parancsnoka utjan kell kézbesiteni. Ha a katonai
buntetbeljards hatalya ald tartozd személy szolgalata, illetve szolgalati viszonya a
buntetbeljaras alatt megszlnik, a birésag altal kibocsatott iratok kézbesitésére az
altalanos szabalyok az iranyaddk.

Az ugycsoportok és jel6lésuik

159. 8 A katonai tanacsok Ugycsoportjai jeldlése:

Kb. - katonai buntetdugy,

Kbf. - fellebbezett katonai buntetdugy,

Kbpk. - katonai bunteté nemperes gy,

Kbpkf. - fellebbezett katonai buinteté nemperes ugy,
Kbkk. - birosag kijelolése,

Kfv. - felUlvizsgalati ugy,

Kpi. - perdjitasi inditvany,

@ N o U A~ WM

Kbny. - katonai nyomozasi biroi Ugy,

9. Kbnyf. - fellebbezett katonai nyomozasi biréi tgy,

10. Kbel. - egy éven tuli el6zetes letartdztatas miatt felterjesztett Ggy,
11. Kr. - mentesités iranti ugy,

12. Krf. - mentesités iranti fellebbezett tgy,
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13. Kbv. - katonai buntetés-végrehaijtasi gy,
14. Kbvf. - fellebbezett katonai blntetés-végrehajtasi ugy,

15.Kst. - az 1945. és 1963. kozotti torvényseértd elitélések semmissé nyilvanitasardl
sz616 1990. évi XXVI. térvénnyel kapcsolatos gy,

16. Kstf. - az 1945. és 1963. kozotti torvényseértd elitélések semmissé nyilvanitasardl
sz616 1990. évi XXVI. térvénnyel kapcsolatos fellebbezett tgy,

17.Kbs. - az 1963. és 1989. kozott elkovetett egyes allam és kdzrend elleni
bldncselekmény miatt tortént elitélések semmissé nyilvanitasarol szold 1992. évi
XI. térvénnyel kapcsolatos Ugy,

18.Kbsf. - az 1963. és 1989. kozott elkdvetett egyes allam és kozrend elleni
bldncselekmény miatt tortént elitélések semmissé nyilvanitasarol sz6lé 1992. évi
XI. térvénnyel kapcsolatos fellebbezett tgy,

19. Knt. - az 1956-0s népfelkeléssel 6sszeflggl elitélések orvoslasarol szold 1989. évi
XXXVI. torvénnyel kapcsolatos ugy,

20. Kntf. - az 1956-0s népfelkeléssel 6sszefuggd elitélések orvoslasardl szolé 1989.
évi XXXVI. torvénnyel kapcsolatos fellebbezett gy,

21.Kls. - az 1956. évi forradalom és szabadsagharc utani leszamolassal 6sszeflggd
elitélések semmisségének megallapitasarol szélo6 2000. évi CXXX. torvénnyel
kapcsolatos ugy,

22. Klsf. - az 1956. évi forradalom és szabadsagharc utani leszamolassal 6sszefliggd
elitélések semmisségének megallapitasarol szélo6 2000. évi CXXX. torvénnyel
kapcsolatos fellebbezett gy,

23. Kf. - fenyitést kiszabd hatarozat, vagy parancs birésagi felllvizsgalata,

24.Kff. - fenyitést kiszabd hatarozat, vagy parancs birésagi felUlvizsgalatanak
fellebbezett Ugye,

25. Kbed. - egyéb (vegyes) Ugy,
26. Kbt. - a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslati inditvany,

27. Kkif. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasa miatt.

Az Ggyszam

160. 8 Az Ugy szama az ugycsoport betljele, az eljard tanacs szama (romai szammal),
valamint a lajstromszam torve az érkezés évszamaval (pl. Kb.I1.117/2003.).
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A Legf6bb Ugyészség inditvanyanak beszerzése

161. § Ha a Kuria dontéséhez a Legfébb Ugyészség inditvanyat be kell szerezni, a katonai
tanacsok az iratokat a FOvarosi Fellebbviteli FOUgyészséghez kuldik meg az inditvany
beszerzése céljabdl.

A bélyegzé

162. 8 A katonai tanacs korbélyegzdje: kozépen Magyarorszag cimere, kérben felul a
bir6sag katonai tanacsanak, alul a székhelyének a megjeldlése. Az érkeztetd bélyegzdn
fel kell tintetni a katonai tanacs megnevezést.

Az iroda

163. 8 (1) Az Ugyek lajstromozasat, valamint az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi
teenddket a kilén térvényben kijelolt torvényszéken és a Févarosi [télétablan a katonai
tanacs irodaja végzi.

(2) A katonai tanacsokhoz érkezett minden iraton fel kell tintetni a birésag elnevezésén
kival a ,katonai tanacsa” megjeldlést is.

A lajstromozas

164. 8 (1) A katonai tanacsok Ugyeit az iroda az ugycsoport bet(jele el6tt ,K” betlvel
kalonbozteti meg és a katonai tanacsok bunteté Ugyeinek lajstromaba (KB. lajstrom)
lajstromozza.

(2) A katonai tanacsok ugyeinél a cimsz6 a terhelt neve és rendfokozata, ha ez nem
allapithatd meg, az eljaras targya. A katonai tanacsok ugyeinek lajstromaban a cimszé
mellett fel kell tintetni a cimszoban szerepld személy alakulatat, rendfokozatat, polgari
személynél lakohelyét, férje nevét visel6 asszonynal a leanykori nevét, valamint az
azonossag megallapitasahoz sziikséges, az Ugyre vonatkozé egyéb adatokat.
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Az iratboriték

165. §8 Az iratboritékon fel kell tintetni a terhelt nevét és rendfokozatat zaszlosi, tiszti,
fétiszti allomanycsoportba tartozok, valamint a tdbornokok esetében piros tintaval.

VI. Fejezet

A birésagi elnoki ugyvitel

Altalanos rendelkezés

166. 8 (1) A birdsagi Ugyvitel szabalyainak altalanos rendelkezéseit az elndki Ugyvitelre az
e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) Az elndki iroda szabalyszerG muUkodésének, az ott vezetett nyilvantartasok
szabalyszerlségének az ellenbrzését a birésag elndke, vagy az altala erre a feladatra
kijelolt birésagi vezetd végzi.

Az eln6ki gy meghatarozasa

167. 8 (1) EIndki tgynek mindsul minden olyan gy, amelyben a bir6sag elndke, illetéleg
jogszabalyban vagy OBH Elndke altal kiadott szervezetiranyité eszkozben, a birdsag
szervezeti és m(kodési szabalyzataban meghatarozott esetben mas birésagi vezetd, a
bir6sag igazgatasara tartoz6 kérdésben az itélkezés korén kival jar el.

(2) EIndki Ugyben kezdd irat barmely irat lehet, amelynek el6zménye még nem volt, és az
elintézésére nem az eljarasjogi szabalyok az iranyaddak, hanem arra az igazgatasi
szabalyok vonatkoznak.

(3) Az elndki Ugy iratat az elndki iroda kezeli.

Az eln6ki ugyek elektronikus kezelése

168. 8 Az elndki Ugyek kezelése az OBH Elndke altal jovahagyott és mas, a birésagok altal
hasznalt iratkezelési szoftverektdl fliggetlen iratkezelési szoftver alkalmazasaval torténik.
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Az elndki ugyben érkezett irat atvételére jogosult személyek

169. § (1) EIndki Ugyben a beadvanyok atvételére az elndki irodaba beosztott igazsagugyi
alkalmazottak a jogosultak.

(2) Ha az elnoki Ugyre tartozé beadvany a birdsag mas szervezeti egységéhez érkezik, azt
haladéktalanul el kell juttatni az elndki iroda vezetéjéhez.

(3) Az Allami Futarszolgélat Gtjan az elndki irodaba érkezé kildemények &tvételére
kizarélag azok az elndki irodaba beosztott igazsaglgyi alkalmazottak jogosultak, akik
rendelkeznek a mindsitett adat kezelésére eldirt feltételékkel és az aldiras mintajukat az
Allami Futérszolgélat rendelkezésére bocsatottak.

(4) Ha irasbeli bizonyitékok és fontos iratok kezelésére jogszabaly vagy az eljard
bir6/tanacs elndke pancél- vagy lemezszekrényben valé 6rzési modot rendelt el és a
pancél- vagy lemezszekrény az elndki irodaban taldlhatd, az elndki iroda dolgozdja az
atadas-atvétel tényének atadokdnyvben valé rogzitésén tul elndki tgyszam alatt irasbeli
feljegyzést készit. A feljegyzésnek tartalmaznia kell: az tgyszamot, az Ugy targyat, az
drizni rendelt fontos irat vagy bizonyiték leirdsat (papiralapu-e, vagy elektronikus,
terjedelem stb.). A feljegyzést a birdésag elndkének torténd bemutatast kdvetben az
eljaré bird 6rzési idére vonatkozé rendelkezésének megfelel6 idépontig nyilvantartasi
hataridébe kell helyezni. Erre vonatkoz6 utasitas hianyaban 30 naponta nyilvantartasi
hatarid6be kell helyezni és az irat egyes bemutatasakor az ugyintézének rovid uton meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy az irasbeli bizonyiték vagy fontos irat tovabbi pancél- vagy
lemezszekrényben vald 6rzése indokolt-e.

Az ugycsoportok

170. 8 (1) Az eIndki Ugyek targyuk szerint kulénb6z6 Ggycsoportokba, és ezen belul f6- és
alcsoportokba tartoznak.

(2) Az elndki ugyek Ugycsoportjairdl tajékoztatd tablazatot kell késziteni, amelyet a
bir6sagok elndki irodaiban ki kell fuggeszteni.
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(3) Az elndki Ugyek Uugycsoportjait az iratkezelési szabalyzat 5. szamu melléklete
tartalmazza.

(4) A fécsoportokat egymast kovetd romai szamjegyekkel, az alcsoportokat az ,abécé”
egymast kdvetd nagybetlivel kell megjeldlni.

Az iratboriték

171. 8 (1) Az elndki Ugy iratait iratboritékban kell kezelni.

(2) Az elndki Ugy iratboritékanak rovatai: a megnyitas évszama, az ugycsoport jele (f6-
vagy alcsoport), a megnyitas évszama, az ugycsoport széveges megjeldlése, a sorszam,
az Ugy targya, észrevételek.

(3) Az irattari tételszamot az iratboritékra ra kell vezetni, oly médon, hogy az iratboriték
kulzetén jobb oldalon feltl zold szinnel kell megjeldlni.

(4) Az iratboritékot minden évben meg kell Ujitani és a targyév utolsé munkanapjan
hitelesen le kell zarni.

Lajstromozas

172. 8 (1) Az elndki Ugyeket Ugycsoportonként haladéktalanul - de még az érkezés napjan
- az érkezés sorrendjében kell lajstromozni.

(2) Ha az elndki Ugy lajstromozasa tévesen tortént és nyilvanvaléan helytelen
ugycsoportba nyert bevezetést, a birésag elndke vagy az Ugy elintézésére kijeldlt személy
vagy az irodavezetd adhat utasitdst annak a lajstromban torténé megfeleld
modositasara.
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(3) Abban az esetben, ha az elndki Ugyben a hataridé év, hénap, nap és ora
id6egységben kerdlt meghatarozasra és a hatdridé6 elmulasztasa hatranyos
kovetkezményekkel jarna (példaul: palyazat benyujtasanak a hatarideje), akkor az irat
lajstromozasakor a lajstrombélyegzd érkezés datuma rovataba az év, hoénap, nap
rogzitésén tul az ora, perc érkezési idot is fel kell vezetni.

(4) Ha a panaszbeadvany vagy a kozérdekl bejelentés elektronikus uton érkezik az
érintett birdsag elnokéhez, az intézkedésre jogosultnak a 10/2012. (VI. 15.) OBH utasitas
4. § (2) bekezdésében foglaltakat kell megfelel6en alkalmaznia.

(5) Ha ugyanazon ugyféltdl azonos tartalommal korabban mar érkezett beadvany, vagy
tdébb izben is ugyanazon tartalommal érkezett beadvany, az Ujabb irat irodaba érkezését
kovetden lajstromozas nélkul, a korabban érkezett irattal (vagy iratokkal) egyutt kell
bemutatni a birésag elndkének, aki megallapitja, hogy az irat tartalma val6ban
megegyezik-e a korabbi beadvannyal, esetleg tartalmaz-e Ujabb adatot. Ennek
fuggvényében a beadvany lajstromozasara vagy annak mell6zésére ad utasitast.

(6) Ha az irat lajstromozasanak a mell8zését rendelte el az arra jogosult birésagi vezetd,
a késdbb érkezett iratot ,elintézést nem igényel” megjegyzéssel a korabban érkezett
beadvanyhoz kell csatolni és a kordbban érkezett iratra vezetett legutolsé irodai
utasitasnak megfelel6en kell eljarni.

(7) A kulénb6z6 reklamanyagokat, a szakmaisagot és a hivatali jelleget nélkulozé
tajékoztatokat, megkereséseket, meghivokat, sajtotermékeket, valamint a palyazat
kiirdsa és konkrét allashely meghirdetése nélkul postai Uton, elektronikusan, vagy egyéb
modon érkezd palyazatokat, ©Onéletrajzokat, jelentkezéseket az elndki irodaban
datumbélyegzdvel torténd ellatasukat koévetden iktatds és lajstromozas nélkul - a
valaszadas mell6zésével - a tobbi elndki irattdl elkuldnitve kell tarolni.

(8) A palyazat kiirdasa és allashely meghirdetése nélkul érkezett onéletrajzokat,
jelentkezéseket 6 hdnap eltelte, az egyéb felsorolt kildeményeket 3 hdnap eltelte utan
meg kell semmisiteni.

Ha a jelentkezd hivatalos iratot, magan- vagy kozokiratot eredeti példanyban is csatolt,
azt a beadvanyardl nyomban az érkezésekor le kell valasztani és azt a jelentkezésében
megadott cimére kell juttatni.

(9) A lajstromozast melldzni kell olyan irat esetében is, amelynek kezelését kulén
rendelkezés eltéréen szabalyozza, valamint akkor is, ha egyértelmien megallapithatd,
hogy az irat tartalmat tekintve nem tartozik az elndki Ugy fogalma ala. Az ilyen tipusu
iratokat haladéktalanul tovabbitani kell az Ugyintézésre jogosult szervezeti egység
kezelGirodaja részére.
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Az Ggyszam

173. 8 Az Ugyszam a kezdGirat érkezésének id6pontjat jelzd évszambol, az ugy elndki
jelegére utal6 ,EL” roviditésbél, a fécsoport megjeldlésére szolgald romai szamjegybdl,
az alcsoportot jeldl6 nagybetlbdl és az iratboriték szerinti sorszambdl all (pl. 2013.
EI.II.B.8.).

A gylijtoiv

174. §8 Az irat terjedelmének és a varhaté alszamok mennyiségének a
figyelembevételével a lajstromozast végz6 irodai dolgozd gyljtbivet nyithat. A gyUjtéiven
az Ugy szamat, az utdiratokat az alszamok sorrendjében, az érkezés id6pontjanak a
megjeldlésével kell feljegyezni.

A cimszé

175. 8 (1) EIndki Ugyben a cimsz6 lehet: a kezddirat targya és a név. Ha az ugy tébb
targyra vagy személyre vonatkozik, minden egyes targy, illetleg név kuldn cimszo.

(2) A torvényszéken kulon cimszé alatt is nyilvan kell tartani az OBH EIndkének a
hatarozatait, az utasitasait, a szabalyzatait, az ajanlasait.

(3) A jarasbirésagokon, valamint a kdzigazgatasi és munkaugyi birésagokon kilén cimszé
alatt kell nyilvantartani a torvényszék elndkének altaldnos jellegl elndki intézkedéseit,
szabalyzatait.

(4) A cimsz6 mellett az ugyre vonatkozo leglényegesebb adatokat is fel kell jegyezni (pl.
agyszam).

Az iratok bemutatasa, intézkedések az eln6ki tigyben

176. 8 Az elndki Ugy iratait a lajstromozast kdvetéen nyomban be kell mutatni a birésag
elnokének, aki az elndki ugy elintézésére vonatkozd irasbeli utasitast ad, amely ezen
kivil tartalmazza még az intézkedés keltét, illetve az utasitast add birdsagi vezetd
aldirasat is. A birdsagi vezetd az Ugy elintézésére kuldnleges kezelési utasitasokat adhat
(példaul: soron kivul intézendd stb.).

Felvilagositas-adas elnoki tigyben
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177. 8 (1) Az elndki Ugy iratat a birésag elndkén, az elndki Ugy elintézésére kijeldlt
ugyintézdn, az elndki Ugy kezelését végzd igazsagugyi alkalmazotton kival mas birdsagi
dolgozd kizardlag a birdsag elndkének engedélyével tekintheti meg.

(2) Az elndki ugyrdl felvilagositas irasban, elektronikus levél formajaban, faxon, széban,
tavbeszéld készuléken csak az elndki tggyel érintett személynek adhaté az gy szamarol
és arrdl, hogy az Ugy elintézést nyert-e.

(3) A kozérdekil adat vagy a kdozérdekbdl nyilvanos adat kivételével a birosaggal szolgalati
jogviszonyban allo birorol és igazsaglgyi alkalmazottrél kiulsé szerv vagy személy
kérésére felvildgositas kizardlag irasbeli megkeresésre, az érintett bird vagy igazsagugyi
alkalmazott el6zetes szobeli vagy irasbeli hozzajarulasaval adhaté és csak a
megkeresésben kért adatokra vonatkozdan.

(4) A birésaggal szolgalati jogviszonyban allo birdrol és igazsagugyi alkalmazottrol
tavbeszéldn felvildgositds nem adhaté.

A birésag elndke altal elrendelt soron kivili tgyintézés

178. 8 (1) A soronkivuliség iranti kérelem eredeti példanyat az elndki irodaban érkeztetni
és lajstromozni, majd elintézésre a bir6sag elndkének kell bemutatni.

(2) A birésag elndke vagy a soron kivuliség intézésére kijeldlt mas birésagi vezetd altal
hozott dontésrél a kérelmezdt és az eljarasban részt vevd személyeket irasban kell
értesiteni, tovabba az irat egy példanyat az ugy irataihoz kell csatolni.

(3) Ha a birdsag elndke az dgyben soron kivuli eljarast elrendelte, ezt a tényt az ugy
iratboritékan piros szinnel kell feltiintetni, valamint a lajstromba is be kell vezetni.

A biré vagy a birésag kizarasaval kapcsolatos elndki ligyintézés szabalyai

179. 8§ (1) Ha a birésag el6tt folyamatban 1év6 Ugyben kizarasi ok bejelentésére kerul sor
- fuggetlendl attdl, hogy azt a biré maga vagy kulon térvényben meghatarozott, e
bejelentés megtételére jogosult mas, az eljarasban érdekelt személy jelentette-e be -,
akkor a bejelentést tartalmazé iratot elndki ugyként kell lajstromozni, majd az irat
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eredeti példanyat az ugyben keletkezett Osszes irattal egyltt a birésag elnokének kell
bemutatni.

(2) A kizarasi ok bejelentésének az indokolasat a kizaras (elfogultsag) elintézésének
igazgatasi targyu iratai kozott, elndki Ugyszam alatt kell kezelni.

(3) A kizarasrol valo dontést kdvetden a biro, vagy birak nyilatkozatait a megfeleld szint(
bir6sag, vagy birésagok elndki irodajaba az elndki ugy iratai kozé kell visszakildeni és ott
drizni a kizarassal kapcsolatos Ugyekre az irattari tervben meghatarozott ideig.

A birésag elndkének korbélyegzdje és az elndki ugyvitelben hasznalatos
mas bélyegzék, valamint a bélyegzék nyilvantartasa

180. § (1) A birdsag elndkének korbélyegzbje: kozépen Magyarorszag cimere, kdrben az
adott birésag megnevezése utan az ,elnoke” kifejezés. (Példaul: Kecskeméti Torvényszék
elndke, vagy Komldi Jarasbirdsag elnoke).

(2) A birésag elndkének azonos szovegl korbélyegzdit, illetve az elndki Ugyek
lajstromozasahoz hasznalt azonos szovegl bélyegz6ket a lenyomatukon is lathato
sorszammal kell ellatni és e szerint nyilvantartani.

(3) A Dbirésagon az elndki Ugyek intézésére a birésag elndkhelyettese és
kollégiumvezet6je is hasznalhat korbélyegz6t. A birésag elndkhelyettesének
korbélyegzdje: kdzépen Magyarorszag cimere, korben az adott bir6sag megnevezése
utan az ,elndkhelyettese” kifejezés, a birdsag kollégiumvezetdjének korbélyegzdje:
kozépen Magyarorszag cimere, korben az adott birésag megnevezése utan a
.kollégiumvezetdje” kifejezés.

(4) A birésagon hasznalt valamennyi korbélyegzordl és lajstrombélyegzérél az elndki
ugyvitel keretén belll olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl naprakészen
megallapithatd, hogy melyik sorszamu bélyegzdt, mely idéponttdl ki jogosult hasznalni,
illetve meddig volt jogosult hasznalni.

(5) A mindsitett adat kezeléséhez hasznalt érkeztetd bélyegzdt, a mindsitett adat szintjét
jelz6 bélyegzbket és egyéb kulonleges jelzéssel ellatott bélyegz6ket a birdsag bélyegzé
nyilvantartasaban kell nyilvantartani, azonban minden mas bélyegz6tél elkulonitve, a
mindsitett adat kezelésére kijeldlt helyiségben zart helyen, lehetdség szerint
pancélszekrényben kell tarolni.
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(6) Az Allami Futarszolgalatba bekapcsolt szervek (futar)kdédszamot tartalmazo
bélyegzdit is mas bélyegz&ktdl elkuldnitve, lehetdség szerint pancélszekrényben kell
drizni.

Az elnéki ugyek kiadmanya

181. 8 (1) Az eIndki Ugy valamennyi papiralapu kiadmanyat eredeti alairassal és a birésag
elnokének korbélyegzéjével kell ellatni. Az elnoki ugyben keletkezett elektronikus
iratokat vagy a papir alapu iratok elektronikus kiadmanyat szervezeti elektronikus
aldirassal és id6bélyegzével kell ellatni. Amennyiben az irat eredeti példanyanak a
bemutatasa az Ugy elintézése szempontjabol elengedhetetlenul szukséges, az
elektronikus kapcsolattartas mell6zésével, az iratot papiralapon és postai uton kell a
cimzett részére eljuttatni.

(2) A birésagok, valamint a birésagok és az OBH egymas kozotti elektronikus
kapcsolattartasa mellett papiralapon is meg kell kuldeni a kinevezési okiratot, az
eskiokmanyt, a palyazatot és annak mellékleteit, munkaltatdi intézkedést tartalmazo
személyzeti targyu iratot, valamint a pénzugyi kotelezettségvallalast tartalmazo iratot.

(3) Ha az elndki gy elintézése felettes igazgatasi szerv, vagy mas birésag, illetve hatésag
hataskorébe tartozik, akkor a beadvany, vagy egyéb irat eredeti példanyat kell
felterjeszteni, illetéleg megkuldeni. Az iratrél ebben az esetben fénymasolatot kell a
kald6 birdsagon visszatartani és irasbeli feljegyzést kell hozza csatolni, amely
tartalmazza, hogy az eredeti beadvany mely szervhez és milyen célbol kerdlt
felterjesztésre.

Kézbesités
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182. §8 (1) A kulon jogszabalyban meghatarozott ,A” mintdju tértivevényen minden
esetben meg kell jeldlni, hogy a cimzett tavolléte esetén milyen jelzés( értesitést kell a
részére visszahagyni. EInoki Ugy postai uton, tértivevénnyel torténé kézbesitése esetén
az A/2. jelzés értesités alkalmazando.

(2) A birésag elndke elrendelheti, hogy a birdsag székhelyének kozigazgatasi hatarain
belll, vagy azon kivul is a kézbesitést birdsagi alkalmazott végezze. Ebben az esetben is
az atadas-atvétel tényét erre rendszeresitett atadokdnyvben, vagy a birdsag elndke altal
joévahagyott nyomtatvanyon datum és alairas feltintetésével rogziteni kell.

(3) Az elndki tgy iratanak kézbesitési datumat atadokonyvbe kell bevezetni akkor is, ha a
bir6sagi épuleten belll, mas szervezeti egységhez torténik a kézbesités.

183. § (1) A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa és kezelése soran a vagyonnyilatkozatok
Orszagos Birdsagi Hivatalban 6rzott példanyainak a Hivatalba juttatdsat a birésag elndke
altal megbizott birésagi dolgozd személyesen végzi.

(2) Mindsitett adatot tartalmazo iratot - ha a kézbesités nem futarszolgalat utjan torténik
- kizarolag olyan birésagi dolgozé kézbesithet, aki rendelkezik a kulén jogszabalyban a
mindsitett adat kezelésére eldirt feltételekkel.

(3) Ha az Ugykezelés lehet6séget ad az adott irat elektronikus uton torténdé
kézbesitésére, a levél elektronikus elkuldését, ha tartalma miatt annak nyugtdzasa
szukséges, az ugynevezett ,Ugyfélazonositd protokoll” kinyomtatasaval kell igazolni,
amelyet az elktldott dokumentum irattarban maradé példanyahoz kell csatolni.

A folyamatban lévd, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést
igényld ugyek iratainak a kezelése elndki tigyben

184. § (1) A folyamatban lévd, valamint az elintézést nyert, de tovabbi intézkedést igényld
elndki Ugyek iratait a befejezett és tovabbi intézkedést nem igényld iratoktdl elkulonitve
kell tarolni és kezelni.

(2) Az ugyek nyilvantartasi hataridébe helyezésére és az irat lgyintézének torténd
bemutatasara adott utasitasban - figyelemmel az irat tartalmara, a benne foglalt
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esetleges hatariddre - barmely nap és id6pont lehet (nemcsak hénap 5., 10., 15. napja
stb., hanem példaul: Nyilvantartas: 2012. szeptember 3. 10 éra).

s

A kiuléonb6z6 jogszabalyok altal el6irt nyilvantartasok vezetésének
iratkezelési szabalyai

185. § (1) Az elndki tugyvitel kdrébe tartozo nyilvantartasok kuléndsen:

a) kozpontilag vezetett, a NexonHR programmal informatikailag tamogatott
személyzeti nyilvantartas;

b) a NexonBER A&llashely nyilvantarté modulja (a birésag elndkének déntésétdl
fuggben vagy a Birésagi Gazdasagi Hivatalban, vagy az elndki irodaban kell
vezetni, a hozzaférési jogosultsagok e két szervezeti egység kozott
megoszthatdak);

c) a NexonBER elektronikus alairasi jogosultsag nyilvantarté modulja;

d) birdi és igazsaglgyi vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa;

e) birdi és igazsagugyi alkalmazotti igazolvanyok nyilvantartasa;

f) talarnyilvantartas;

g) a birésagon hasznalt korbélyegz&k nyilvantartasa;

h) utazasiigazolvanyok nyilvantartasa;

i) aszabadsagok nyilvantartasa;

j) a birak jogallasardl és javadalmazasardl szélé 2011. évi CLXII. térvény 190. 8 (1)
bekezdésében foglalt és az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol
sz6l6 1997. évi LXVIIl. toérvény 121/A. 8-a szerinti hitelintézettdl igényelt allami
kamattamogatasu kolcsont igényl6k nyilvantartasa;

k) a devizakolcsondk torlesztési arfolyamanak rogzitésérél és a lakoingatlanok
kényszerértékesitésének a rendjérél szolo 2011. évi LXXV. térvény, valamint az
57/2012. (Ill. 30.) Korm. rendelet szerint a munkaltatéra harulé nyilvantartasi
kotelezettség;

I) informatikai jogosultsagok nyilvantartasa;

m) birésag altali kotelezettségvallalasok (szerz8dések) nyilvantartasa;

n) szabalyzatok, elndki intézkedések nyilvantartasa;

o) tanfolyamokon, képzéseken valo részvétel nyilvantartasa;

p) az egyes belsé ellendri ellendrzésekhez kapcsolédoé intézkedések nyilvantartasa;

q) egyéb, az érintett birésag elndke altal a helyi specialitasoknak megfelel6 és altala
szukségesnek itélt nyilvantartasok vezetése.

(2) A birdk, a kijelolt birésagi titkdrok és mas vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett
igazsagugyi alkalmazottak vagyonnyilatkozatanak atadasarol, kezelésérdl és
ellen6rzésérdl, valamint az abban foglalt adatok védelmérél az OBH elndke kualdn
utasitasban rendelkezik.

(3) A torvényszék elnokének dontése alapjan a birakrdl a beosztasi helylk szerinti
jarasbirosagon is vezethet6 személyi nyilvantartas.
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(4) A belsé ellenér altal elvégzett egyes ellendrzésekhez kapcsoldédd intézkedésekrdl a
torvényszek elnoki irodajaban elektronikus uUton tablazatkezel6 alkalmazassal évente
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza legaldbb: az ellendrzott szery,
illetve szervezeti egység megnevezését, a megtett intézkedés sorszamat, az ellen6rzési
jelentés iktatdszamat, az ellenérzést végzd nevét, az ellenbrzési javaslatot, a javaslat
alapjan el@irt intézkedést, az intézkedési terv iktatészamat, a joévahagydé nevét, az
intézkedés felel6sét, a végrehajtasanak a hataridejét, a megtett intézkedések rovid
leirasat.

(5) A bélyegz6k nyilvantartasara szolgalé informatikai program hianyaban, a
nyilvantartas egyedisége miatt (bélyegzd lenyomat és a hasznalé eredeti alairasanak
szukségessége) a hitelesség érdekében a bélyegzbkrél elektronikusan nyilvantartads nem
vezethetd.

A fegyelmi ugyekkel kapcsolatos iratkezelési szabalyok

186. 8 (1) A birak és az igazsaglgyi alkalmazottak fegyelmi és az ezzel 6sszefiggd
kartéritési ugyeiben, tovabba a biré munkajanak értékelésébdl, valamint a birdsagi
vezetd munkajanak az értékelésébdl eredd jogvitakban keletkezett iratok kezelésére az
elnoki Ugyvitel szabalyait kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy az igazsagugyi
alkalmazott elleni fegyelmi eljaras soran a fegyelmi tanacs elndke jogosult intézkedni.

(2) Az egyes torvényszékek mellett mUkod6é kozjegyz6i fegyelmi birdsagok és a
végrehajtoi fegyelmi birdsagok Ugyeinek intézésére az érintett birésagon a fegyelmi
ugyekrdl kuldon papiralapu lajstromot kell vezetni és a fegyelmi birdsagok eljarasa soran
keletkezett iratokat az elndki irodakban zart szekrényben, elkulonitve kell kezelni, a
fegyelmi birésag altal hasznalt lajstrombélyegzével és a fegyelmi birdsag
korbélyegzdjével egyutt.

(3) A (2) bekezdésben irt esetekben eljaréd fegyelmi birésag megnevezését kovetden a
fegyelmi Ugy szama tartalmazza az eljaras fegyelmi jellegére utal6 ,Fgy.” megjeldlést, a
fegyelmi lajstrom szerinti kOvetkezd sorszamot, torve az évszammal (példaul: Pécsi
Torvényszék mellett mikodd Kozjegyzdi Fegyelmi Birdsag Fgy.2/2012.). A fegyelmi
lajstrom lapszamozassal ellatott bekotott kdnyv, amelyet hitelesen kell megnyitni, majd
az év utolsé munkanapjan le kell zarni. A lajstromot minden évben meg kell nyitni, de a
fegyelmi Ugyek szamara tekintettel nem kell minden évben Uj lajstromkoényvet
felfektetni, hanem annak a vezetése a megnyitast kovetéen a korabbi évek
lajstromadatai utan folytathaté addig, amig a kényv be nem telik.
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(4) A fegyelmi lajstrom rovatai: az érkezés ideje, a fegyelmi eljaras ala vont személy neve,
a vizsgalat elrendelésének az ideje, az eljaras eredménye, a befejezés ideje, a masodfoku
fegyelmi bir6saghoz felterjesztés ideje és észrevételek rovat, ahol a csatolas, egyesités, a
jogerd napja és egyéb kozlendd tintethetd fel.

(5) Ha a (2) bekezdésben irt fegyelmi Ugy az adott évben nem kerdlt lajstromozasra,
akkor az adott évszamhoz ,A ... évben fegyelmi ugy nem Kkertlt lajstromozasra”
feljegyzést kell a lajstromba jegyezni, amelyet a lajstrom vezetésére kijelolt birdsagi
dolgozd (altalaban az elndki iroda vezetdje) alairasaval, datummal és a fegyelmi birésag
korbélyegzdjének a lenyomataval latja el.

A birésagok igazgatasaban kézremiikodé biréi testiiletek, valamint
igazgatasi feladatok ellatasaval megbizott birak és igazsagugyi
alkalmazottak iratkezelése

187. § (1) A birdi tanacs, a kollégiumok, a belsd ellen8rzési vezetd, a honvédelmi és
polgari védelmi megbizott, valamint a munkavédelmi megbizott tevékenysége soran
keletkezé iratokat az elndki ugyvitel szabalyai szerint elndki ugyként a megfeleld
ugycsoportba kell lajstromozni és kezelni, Ugyintézésuk kizarolag elndki Ugyszam alatt
folytathatd és a kiadmanyozasukra, valamint a kézbesitésikre is az elnoki Ugy
kiadmanyara, illetve kézbesitésére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

(2) Az elndki iroda és az (1) bekezdésben megjeldlt szervek, szervezeti egységek kozotti
levelezést els6sorban elektronikus uton kell folytatni.

(3) A kozigazgatasi és munkalgyi regionalis kollégium iratait a kollégiumvezetd
megbizatasanak ideje alatt a kollégiumvezet§ székhelye szerinti torvényszék elnoki
irodaja kezeli. A megbizatas megszlinését kovetden, ha a kovetkezd kollégiumvezetd az
el6z6ho6z képest mas birdsagon itélkezik, az elndki iroda a kdzigazgatasi és munkaugyi
regionalis kollégium adott id6szak alatt keletkezett irattari anyagat atadas-atvételi
jegyz6konyvvel az Uj kollégiumvezetd székhelye szerinti elndki iroda részére megkuldi.

(4) A birdi tanacs részére az Ulést kezdeményezd elbterjesztést, palyazatrdl torténd
véleménynyilvanitas, a szervezeti és m(ikodési szabalyzatrol, a birésag koltségvetésérol
vagy az Ugyelosztasi rendrdl vald véleménynyilvanitas soran az elBterjesztést és
valamennyi mellékletet lapolvasé berendezés hasznalataval elektronikus uton kell a biroi
tanacs elndke és a tagjai részére rendelkezésre bocsatani. A torvényszék biroi
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tanacsanak itél6tablai tagjai részére a birdi tanacs Ulésére készitett dokumentaciot
papiralapon kell megkuldeni.

(5) Palyazat elbiralasaval 0Osszefuggésben sokszorositott és a palyazat elbiralasat
kovetden feleslegessé valt papiralapu dokumentumokat az elndki irodaban kell leadni,
ahol az elndki irodavezetd gondoskodik azok megsemmisitésérél.

(6) A honvédelmi-polgari védelmi megbizott tevékenységével dsszefluggésben keletkezé
iratok egy részére a mindsitett adatkezelés szabalyait kell alkalmazni (pld. az egyes
bir6sagok ,Riasztasi terve”), mas részét nyilt iratként elnoki tgyként kell lajstromozni és
kezelni (pld. honvédelmi-polgari védelmi oktatas dokumentacidja).

(7) A belsd ellen6rzési vezetd altal elvégzett vizsgalatokat, ellenérzéseket az elnoki
ugyvitel szabalyai szerint kell lajstromozni. Az egyes vizsgalatok és ellen6rzések
elvégzésére a belsé ellendrzési vezetd részére a torvényszék elndke irasbeli, az eredeti
aldirasaval és a birdsag elnokének a korbélyegzdjével ellatott megbizdlevelet ad.

(8) Az egyes ellen6rzésekhez kapcsolédd intézkedésekr6l a torvényszék elndki
irodajaban elektronikus uUton tablazatkezel6 alkalmazassal évente nyilvantartast kell
vezetni.

Az UIlnokokkel kapcsolatos ligyintézés iratkezelési szabalyai

188. 8 (1) A birésaghoz megvalasztott UIndkokrdél az elndki irodaban személyi
nyilvantarté lapot kell vezetni, amely tartalmazza az UIn6k nevét, szuletési helyét és
idejét, anyja nevét, a lakohelyét, a telefonszamat, amennyiben rendelkezik ilyennel az
elektronikus levélcimét, a szakképzettségét, a foglalkozasat, a munkahelyének a nevét és
a cimét, a valasztd megnevezését, és azt, hogy az ulnoki tisztségét midta gyakorolja. A
személyi nyilvantarté lap adatait az Ulnokokkel egyeztetni kell és fel kell hivni a
figyelmUket arra, hogy ha azokban valtozas kdévetkezik be, haladéktalanul kotelesek
bejelenteni a birdsag elndkének.

(2) Az UIndkdkrol vezetett személyi nyilvantartd lap kezelésére és a benne foglaltakkal
kapcsolatos felvildgositas-adasra a birak személyi nyilvantartdasara vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6 mddon alkalmazni.
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(3) Az ulndkok behivasa a targyalasi hatarnapra altaldban postai aton, erre
rendszeresitett nyomtatvany megfeleld kitdltésével torténik, amely tartalmazza azt az
idépontot és helyszint, ahol az tGlndknek az adott napon meg kell jelennie. Az GIn6k
behivasa ezen tulmenden térténhet széban, a tanacs elnoke altal a targyalason, surgbs
esetben az ulndk behivasara kijeldlt birosagi dolgozé altal tavbeszél6 késziléken is. Ez
utdbbi esetben a beszélgetés rovid tartalmat hivatalos feljegyzésben kell régziteni.

(4) Ha az ulnék a személyi nyilvantartd lapjanak a felfektetésekor - vagy késébb - az
adategyeztetés soran az elektronikus e-mail cimét bejelentette és a hozzajarulasat adta
ahhoz, hogy a birésag elndke a tevékenysége gyakorlasara elektronikus levél formajaban
hivja be a birdsagra és értesitse a targyalas idépontjarol, akkor az ulndki behivot
kizarélag elektronikus uton, e-mailben kell az Glndk részére kézbesiteni. Az elektronikus
levél elkuldését megel6z6en a birdsagi dolgozénak a levelez6rendszer ,kuldési
beallitasok” funkcidjaban be kell allitani azt a formatumot, hogy ha a cimzett a levelet
megnyitotta, vagy torolte, akkor a rendszer értesitést kuldjon a feladonak. Az
elektronikus levél GIndk altal torténd megnyitasat ugy kell tekinteni, hogy az ulndk az
elektronikus levél tartalmat megismerte.

(5) Ha az elektronikus levél elkuldését kovetéen megnyitasrél nem, csak torlésrél kuld
értesitést a levelezd rendszer, akkor az UIndkdk behivasat végzd birdsagi dolgozonak
haladéktalanul révid Uton (tavbeszéld készuléken) fel kell venni a kapcsolatot az érintett
ulnokkel és szoban tajékoztatni kell 8t a targyalasi hatarnaprol.

(6) A személyi lapon vagy mas alkalmas modon nyilvan kell tartani, hogy az érintett Glnok
mely napokon mukddott kdzre birdsagi targyalason. Ha a nyilvantartas vezetése nem a
személyi lapon torténik, akkor azt az érintett UIn6k mikodésének megszliinését kdvetd 3
év elteltével lehet megsemmisiteni.

(7) Az UIndkdk a dijazasuk szamfejtéséhez szikséges nyomtatvanyt a targyalas
megkezdése elbtt az elndki irodaban, vagy a birdsag elndke altal meghatarozott mas
birdsagi helyiségben vehetik at.

(8) Az UIndkdk a mikodésuk igazoldsara és a koltségeik elszamolasara szerkesztett
nyomtatvanyt, amelyen a tanacs elndke alairasaval igazolta a targyalason valo részvételt,
a mukodésuket kovetben, de legaldbb havonta kotelesek leadni az utalvanyozas
elrendelése érdekében a birdsag elndkének vagy az 6t helyettesitd birdsagi vezetének.

Iratkezelés a birésagon kivili munkavégzés esetén
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189.8 (1) Ha a bir6 vagy az igazsagugyi alkalmazott hatarozott vagy hatarozatlan iddre a
munkaltatoi jogkor gyakorloja altal irasban engedélyezett modon a birdsagon kivdli
munkavégzés kedvezmeényében részesul, a bird és az igazsaglgyi alkalmazott az otthoni
munkavégzés céljabol a birdsag épuletébdl kivitt birdsagi iratok ugyszamat koteles
bejelenti a bir6sagi Ugy lajstromozasat végz6 kezelbiroda vezet6jének, tovabba a birdsagi
épuletbe vald visszaszallitdsukat kdvetben errdl a tényrél haladéktalanul tajékoztatnia
kell az illetékes kezel6iroda vezetdjét. A kezelbiroda vezetdje (vagy lajstromvezetd) a
lajstrom megjegyzés, vagy jegyzet rovataban feljegyzi, hogy az Ggyiratok mettdl meddig
nem taldlhatdak a birdésag épuletében.

(2) A bird és az igazsagugyi alkalmazott a birdsagi épuletbdl kivitt birdsagi iratokat a
bir6sagon kivuli munkavégzése helyszinén, valamint az oda- és visszaszallitasuk kézben
koteles megovni minden séruléstdl és koteles gondoskodni azok megfeleld tarolasarol,
kalondsen dgyelni kell arra, hogy azokhoz illetéktelen személy hozza ne férhessen. A
bir6sagon kivuli munkavégzés soran az adatvédelmi szabalyokat szigoruan be kell
tartani.

(3) Mindsitett adatot tartalmazd irat a birésag épuletébél nem vihetd ki - sem
papiralapon, sem elektronikus adathordozén - még akkor sem, ha egyébként a bir6 vagy
az igazsagugyi alkalmazott a birésagon kivuli munkavégzésre engedéllyel rendelkezik.

A hatdsagi bizonyitvany kezelése

190.8 (1) Azok a személyes adatok, amelyeket a hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany tartalmaz,
legfeljebb az érintett személy szolgalati viszonyanak megszlinéséig kezelhetdek.

(2) A palyazat eredménytelensége esetén a benyujtott hatdsagi erkdlcsi bizonyitvanyt a
tobbi palyazati dokumentacidval egyutt az érintett személy részére vissza kell kuldeni.

VII. Fejezet
Az iratok irattari kezelése
Irattari terv

191. 8 (1) Az Ugy iratboritékan (iratain) az ugy befejezését kovetéen az iroda vezetdje
vagy a bird (a tanacs elndke) feltiinteti az irattari tervnek megfeleld irattari tételszamot.
Ha az egész tételre meghatarozott selejtezési hatarid6tdl eltérdé megbrzési idd
szukséges, az adott iratra vonatkozo selejtezés évét is meg kell jeldIni.

(2) Az irattari tételszamokat magaban foglald irattari tervet a szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.
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(3) Ha az irat maradandd értékd, az ugy ugyintézéje az iratcsoport jellegétdl fliggetlendl
feltUnteti az iraton, hogy az nem selejtezhetd és ezt alairasaval igazolja.

192. 8 (1) Az irattari terv rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket (targyi
csoportokat), amelyek szerint a birésag az iratait tagolja (csoportositja). Az irattari terv
meghatarozza, hogy mely irattari tételek (targyi csoportok) iratai nem selejtezhet6k,
illetéleg, hogy a selejtezheté irattari tételek (targyi csoportok) iratait Ugyviteli érdekbdl
meddig kell megdrizni. Az irattari terv hatarozza meg a nem selejtezhet§ irattari tételek
(iratok) levéltarba adasanak hataridejét is.

(2) Az iratok irattarba helyezését megel6z6en az irodavezetd koteles ellendrizni a 105. §-
ban emlitett adatoknak az iratboritékra (iratra) tortént feljegyzését. Szikség esetén az
irodavezet6 az iratokat bemutatja az tgyintézének.

(3) Az irodavezet6 az irattari tervnek megfeleld és az iratboritékra is feljegyzett irattari
tételszamot a lajstromba, annak ,Eszrevételek” rovataba bejegyzi.

193. 8§ (1) Az irattarban az iratokat rendezetten, a lajstromszam sorrendjében, az irat
terjedelmétél fuggden lehetbleg 25 vagy 100-200-as kotegben, irattari tablak kozé
helyezve és hevederrel atkotve kell elhelyezni. Az irattari tablan fel kell tintetni, hogy az
iratkdtegben mely év milyen szamu iratait taroljak (pl. 1988. év 1201-1400. szamu iratok).

(2) Azokon a birésagokon, ahol nagyszamu iratot kell az irattarban elhelyezni és kezelni,
az irattaros az irattarban O6rzott iratokrdl lajstromonként irattari konyvet (jegyzéket)
vezet(het). Az irattari kOnyv tartalmazza az Ugyirat lajstromszamat és az irattari
tételszamat.

(3) Azokon a birésagokon, ahol ez munkaszervezési, vagy a birésag mikoédése kdrében
fennallé valamely okbdl (példaul egyes szervezeti egységek mas helyen, illetve
épuletben valo elhelyezése, stb.) szikséges, a kdzponti irattaron kival részirattar (un.
kisirattar) is szervezhet6 [6. 8 (3) bekezdés]. A részirattar iratait - ha a birdsag vezetdje
masként nem rendelkezik - két év elteltével, a kezelési kdnyvekkel egyltt at kell adni a
kdzponti irattarnak.

A megsziint igazsagugyi szerv iratainak irattari kezelése

194. § (1) A megszlnt birdsag iratait, a feladatokat atvevd birdsag, illetleg a kijeldlt
bir6sag irattaraban kell elhelyezni.

(2) A torvényszék vezetéje az irattari anyag elhelyezésérél a birésag iratainak atvételére
jogosult levéltarat (a tovabbiakban: illetékes levéltar) az iratok atadasa el6tt 8 nappal

értesiti.

Az iratok Orzése
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195. 8 (1) A birdsag iratait az Orzési idd elteltéig, illetve az illetékes levéltarnak atadas
idépontjaig gondosan meg kell &rizni.

(2) Az irattarozashoz szikséges személyi és targyi feltételekrél a birdsag vezetdje koteles
gondoskodni.

(3) Irattar céljara olyan helyiséget kell kialakitani, amely a tlzrendészeti szabalyoknak
megfelel és ahol az iratokat szarazan lehet tartani, illetleg ahol azokat veszély (allati
vagy noveényi kartevo stb.) nem fenyegeti.

(4) Fokozott gondot kell forditani a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
tudomanyos, mdszaki, mGvel6dési vagy egyéb szempontbdl jelentés, maradandd értékd
iratok (a tovabbiakban: levéltari anyag) 6rzésére.

(5) A levéltari anyagot legalabb 15 évi irattari 6rzés utan rendezetten, segédletekkel
egyutt, savmentes dobozban, nem fert6zd allapotban, harom példanyban elkészitett
atadas-atvételi jegyzdkonyvvel kell atadni az illetékes levéltarnak. Az atadas koltségét az
atadd birdsag viseli. Ha az atadasra keruld iratanyagbol egyes iratok visszatartasa
szukséges, ezeket potirattari kdnyvbe kell foglalni.

(6) Az 6rzési id6ét

- birésagi gy esetében, az Ugy joger6s befejezése id6pontjatdl, illetve mas irat esetén
az Ugyben tett utols6 érdemi intézkedéstdl,

- személyi ugyekben a szolgalati viszony megsz(inésétdl,
- az Ugyviteli segédkonyvek esetében az utolsé bejegyzéstdl,

- alldeszkdzdk, készletek nyilvantartasainal pedig az adott alléeszkdz, készlet
kezelésének, hasznalatanak megszintétd|

kell szdmitani.

Az iratok selejtezése

196. 8 (1) Az iratokat az Orzési idd eltelte utan selejtezni kell. Az évenként sorra keruld
selejtezés id6pontjat az adott birésag vezetdje hatarozza meg.

(2) A selejtezés helyérdl és idpontjardl a selejtezés megkezdését megel6z6en legalabb
30 nappal, irasban kell az illetékes levéltarat értesiteni. Kozolni kell, hogy a selejtezés
milyen id6szak irataira és milyen jellegl iratokra (pl. buntetd-, polgari, kozigazgatasi,
munkadlgyi iratok anyagara, ezen belul milyen tUgycsoportokra) terjed ki és a selejtezésre
szant iratanyag el8relathatélag milyen mennyiségl (iratkdteg darabszama, vagy
.folydémétere”). Jelezni kell azt is, ha az atadandoé iratok kozott feltehetdleg maradandé
értékd, illetéleg 1918-1922., 1930-1932., 1939-1945., 1948-1949., 1956-1957. vagy 1960-
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1963. évekbdl szarmazd védett iratok, illetve egyébként 1950 eldtt keletkezett iratok
talalhatok.

(3) Ha a kiselejtezhet§ irattari tételben olyan Ugyiratok vannak, amelyeknek az 8rzési
ideje még nem telt le, illetdleg amelyek az irattari terv szerint nem selejtezheték ki,
azokat az irattarban vissza kell tartani.

197. 8 Az adott birdsag vezetbje az iratok selejtezésére - szikség esetén - az erre
vonatkozé kulén szabalyok szerint tulmunkat rendelhet el, a tUlmunka dijazasa mellett.
A munkaidbben selejtezésben kdzrem(kodé személy céljutalomban is részesitheté.

Nem selejtezheté iratok

198. 8 (1) Nem selejtezhetOk az irattari tervben foglalt iratokon kivul
a) a birésagnak megdrzésre atadott iratok,
b) az irattarban 6rzott eredeti magan- és kdzokiratok,
c) a kulfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitadsara szolgalé iratok,
d) a maradandé értéky, illetve az Ugyintéz6 altal ilyennek mindsitett iratok,
e) az 1900. év elbtt keletkezett iratok,
f) a hazassagi (bontd) perben hozott, jogerdsitd zaradékkal ellatott itélet,

g) a nyilvantartasba vett tarsadalmi szervezetek, egyesuletek, alapitvanyok
nyilvantartasaval kapcsolatos iratai.

(2) A védett és az 1950 el6tt keletkezett iratok selejtezését csak az illetékes levéltar
szakmai iranyitasaval lehet elvégezni.

A selejtezési eljaras
199. 8 (1) A selejtezésr6l harom példanyban jegyz6kdnyvet kell késziteni. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) a selejtezés idejét és helyét,
b) a selejtezést végz6 személy(ek) nevét és munkakdri megnevezését,
c) a selejtezett iratok Ggyszamat és keletkezésének évszamat,

d) a selejtezés ellen6rzése soran tapasztalt hianyossagokat és az azok
megszuntetésére vonatkozé intézkedéseket.

(2) A jegyz6konyvet a selejtezést végzd(k) alairjak.
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(3) A selejtezésrél készult jegyz6kdnyv harom példanyat meg kell kaldeni az illetékes
levéltarnak.

(4) A selejtezett iratok megsemmisitésére, felhasznalasara vagy egyéb értékesitésére
csak az illetékes levéltar altal visszakuldott, a selejtezési jegyz6kdnyvre vezetett
hozzajarulasa utan kerulhet sor.

(5) A selejtezés megtdrténtét a lajstromban, illetéleg ha vezetnek, az irattari kdnyvben is,
a megfeleld irattari tételnél ,selejtezve” illetve a ,levéltarnak atadva” szénak, valamint a
selejtezés évének a bejegyzésével fel kell tintetni. Ha a selejtezésre keruld iratanyagbdl
az irattari terv el6irasaitdl eltérden az illetékes levéltar kérésére vagy mas fontos okbdl,
egyes iratok visszatartasa szukséges, ennek tényét a selejtezési jegyz6konyvben fel kell
tantetni, és ezekrdl kalon jegyzéket kell felvenni. A visszamaradt iratokat az eredeti
irattari helyére vissza kell helyezni.

200. § (1) A selejtezés alkalmaval talalt irodai célra felhasznalhat6 anyagokat (tiszta papir,
irattartd, fedélemez stb.) kilon kell valasztani.

(2) A kiselejtezett iratanyagot a Kduria, az itélétabla, illetve a torvényszék elndkének
rendelkezése szerint kell értékesiteni.

201. 8§ (1) A képfelvételek (mozgofilm, diapozitiv, fénykép negativ, elektronikus uton vagy
barmely mas modon rogzitett képi megjelenités), valamint a gépi adatfeldolgozas utjan
rogzitett adatokat tartalmazé felvételek (lyukszalag, magnetofon-szalag, CD lemez stb.)
(@ tovabbiakban: egyltt adathordozdk) kezelésére az e fejezetben irt rendelkezések
értelemszer(en iranyadék.

(2) Az adathordozdkra vonatkoz6é adatokat a kezelbGiroda vezetbje az iratboritékra
feljegyzi, illetve a lajstromba bejegyzi. Az adathordozdkat az adott Ugyre, (iratra)
megallapitott ideig megfeleld mddon kell &rizni.

(3) A nem selejtezhetd adathordozOok hasznalhaté allapotban tartasat megfelel6
feldjitassal (atmasolas, atjatszas stb.) biztositani kell.

Az irattarak ellendrzése

202. 8 (1) A birdsag vezetdje (8. 8) az irattarozast rendszeresen ellendrzi és a sulyosabb
szabalytalansagokroél - az OBH elndkének értesitésével egyidejlleg - az illetékes levéltarat
tajékoztatja.

(2) Az illetékes levéltar a birdsag irattaranak ellendrzését a birdsag vezet6jéhez tett
el6zetes bejelentést kovetben végezheti el.

(3) Az illetékes levéltar az ellenbrzés soran észlelt hidnyossagokrdl értesiti a birdsag
vezetdjét, aki az ellenérzés megallapitasairdl és a tett intézkedésekrdl haladéktalanul
tajékoztatja az OBH elndkét.

VIII. Fejezet
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Hatalybalépés

203. 8 Ez az OBH utasitas 2015. januar 1. napjan l|ép hatdlyba, rendelkezéseit a
folyamatban |évd Ugyekben is alkalmazni kell.

Dr. Handd Tunde
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1. melléklet

Kisérélap az el6zetes dontéshozatali eljaras kezdeményezése targyaban hozott
végzés kozzétételéhez

Kezdeményez6 bir6sag megnevezése

A végzés ugyszama

A végzés kelte

Az gy targya

Jogterulet (fogyasztévédelem, addjog stb.)

A jogértelmezéssel érintett uniés jog

Az esetlegesen érintett nemzeti
jogszabalyhely

A feltett kérdések révid osszefoglalasa
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Megjegyzés

2. melléklet

Kisérdlap az Eurépai Unid Birésaga el6zetes dontéshozatali eljarasban hozott
hatarozata k6zzétételéhez

Kezdeményez6 bir6sag megnevezése

A végzés Ugyszama

A végzés kelte

Az gy targya

A kezdeményezés elbiralasa targyaban az
Eurépai Unié Birésaga altal hozott
hatarozat szama

A kezdeményezés elbiralasa targyaban az
Eurépai Unié Birésaga altal hozott
hatarozat kelte

Az Eurdpai Unié Birésaga hatarozatanak
révid tartalma

Megjegyzés
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3. melléklet

Kisérdlap az Alkotmanybirésag eljarasanak kezdeményezése targyaban hozott
végzés kozzétételéhez

Kezdeményez6 bir6sag megnevezése

A végzés Ugyszama

A végzés kelte

Az ugy targya

Az Alaptorvény érintett szakasza(i)

A vizsgalni kért jogszabaly és
jogszabalyhely(ek)

Megjegyzés
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4. melléklet

Kisérblap az Alkotmanybirdsag biréi kezdeményezésre indult eljarasaban hozott
hatarozata k6zzétételéhez

Kezdeményez6 bir6sag megnevezése

A végzés ugyszama

A végzés kelte

Az gy targya

Az Alkotmanybirésag hatarozatanak
szama

Az Alkotmanybirésag hatarozatanak kelte

Az Alkotmanybirésag hatarozatanak roévid
tartalma

Megjegyzés
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5. melléklet
ELNOKI UGYEK
I. ALTALANOS JELLEGU UGYEK

A) Az Orszagos Birésagi Hivatal EIn6kének rendelkezései

1. Hatarozatai

2. Utasitasai, szabalyzatai, ajanlasai és tajékoztatoi

B) Az Orszagos Birosagi Hivatal tajékoztatoi, kdzleményei, intézkedései

1. Rendezvényei

C) Az igazsagugyert felel6s minisztérium tajékoztatdi, kozleményei (szakértdk,
végrehajtok)

D) A feltigyeletet gyakorlo6 birésag elnokének rendelkezései, intézkedései

1. A bir6sag szervezeti és mUkddési szabalyzata

2. Intézményi szabalyzatok, utasitasok

3. Egyéb rendelkezések

E) Jelentések

1. Eves elndki beszamolo6

2. Rendszeres jelentéstételi kotelezettségek

3. Eseti jelentések

F) AZ Orszagos Birdi Tanacs tajékoztatdi, kdzleményei

G) Az Orszagos Birésagi Hivatal altal szervezett rendezvények

H) Biréi Tanacs

) Levelezés

1. Az Orszagos Birdsagi Hivatal elndkével

2. Az Orszagos Birdsagi Hivatallal

3. Az Orszagos Bir6i Tanaccsal

4. Az igazsagugyért felel6s miniszter altal vezetett minisztériummal

5. Kuriaval, mas birésagokkal

6. Az ugyészséggel, a nyomozohatdsagokkal

7. Egyetemekkel, mas oktatasi intézményekkel

8. Egyéb allami és tarsadalmi szervezetekkel

9. A birdi egyesuletekkel

10. Mas egyesuletekkel és szakmai kamarakkal

11. Nemzetkdzi kapcsolatok

J) Egyéb vegyes Ugyek
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1. A BIROSAGOK MUKODESENEK IRANYITASA

A) A birésag munkaterve

B) A birésag elnokének intézkedései

1. A bir6sag elndkének altalanos intézkedései

2. A bir6ésag elndkének biztonsagi intézkedései (ki- és beléptetés, az épuletben
tartézkodas rendje)

C) Kollégiumi Ulések és a kollégiumok tgyintézése

1. A Kuria kollégiumi Ulései, allasfoglalasai, jogegységi dontései

2. Az itéldtablak, torvényszékek kollégiumi Ulései, allasfoglalasai

3. Buintet6 Kollégium

4. Polgari Kollégium

5. Gazdasagi Kollégium

6. Osszevont kollégium

7. Regionalis Kdzigazgatasi és Munkaugyi Kollégium

D) Ertekezletek

1. Osszbirdi értekezlet

2. itél6tablai/tdrvényszéki vezetbi értekezlet

3. Jarasbirosagi/kozigazgatasi és munkaugyi birdsagi elndki értekezlet

4. Munkaértekezlet

5. Igazsagugyi alkalmazottak éves értekezlete

6. Szakmai jellegl birdsagi értekezlet

7. Egyéb rendezvények

E) Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatok, hivatalos dsszeallitasok

1. A jogszabalyok modositasaval kapcsolatos véleményezés

2. Jogszabaly-modositasi kezdeményezések

3. Jogszabalyok alkalmazasaval kapcsolatos figyelemfelhivasok, értelmezések

4. Jogszabalymutatd, hivatalos 6sszeallitasok

5. Jogegységi hatarozatok

6. Kuria joggyakorlat-elemz8 csoportjaival kapcsolatos tgyek

7.)ogalkalmazasi problémaik

8. Allasfoglalasok

F) A birésagi munka javitasara iranyul6 javaslatok, tapasztalatcsere, j6 gyakorlatok

G) A birésagi mikddés hatékonysagat szolgald munkacsoportok

H) Bir6sagi projektek, programok

1. tanugondozas

2. birésagi kozvetités

3. nyitott birésag

4. gyermekkdzpontu igazsagszolgaltatas

5. birésagi torténelem

6. egyéb

I) Kegyelmi Ugyek

J) Bir6sagi rendezvények

1. szakmai rendezvények

2. egyebek

K) Eurdpai jogi szaktanacsadoi haldzattal kapcsolatos tgyek

L) A Kdria itélkezésével kapcsolatos ugyek



1. FelUlvizsgalati kérelmek

2. Kuriatol visszaérkezett egyéb hatarozatok

3. Egyéb hatarozatok megkuldése

M) Az itél6tablardl visszaérkezett hatarozatok

N) Alkotmanybirésaggal kapcsolatos ugyek

0) Nemzetkdzi birosagokkal kapcsolatos tgyek

1. Eurdpai Unio Birdsagaval kapcsolatos Ugyek

2. Eurdépai Emberjogi Birosaggal kapcsolatos ugyek

I1l. A BIROSAGI MUNKA SZERVEZESE

A) A birdsag Ugyelosztasi és Ugybeosztasi rendje

B) Tanacsalakitas, a targyalo6 tanacsok dsszetétele

C) Ugyeleti és készenléti terv/beosztas

D) Kirendelés

1. Torvényszéken beldl

2. Az OBH elndke altal elrendelt

E) UInokok vélasztasa, nyilvantartasa, behivasa, képzése
F) Cséd-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos tgyintézés
G) Cégbirdsaggal kapcsolatos Ugyintézés

H) Szabalysértési ugyekkel 6sszefliggd munkaszervezés
I) Buntetés-végrehajtassal kapcsolatos ugyek

J) Egyéb tgyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés

K) Elektronikus Ugyintézés

L) Tanacselndki feljegyzések

M) Instruktori rendszer

N) Soron kivuli tgyek

0) Munkakorok (vezet6i ugykor) atadasa/atvétele

P) A katonai tanacsok muikddésével kapcsolatos Ugyek
Q) Végrehaijtasi ugyekkel 6sszefluiggd munkaszervezés

IV. ELLENORZES ES INTEGRITAS

A) Az Orszagos Birdsagi Hivatal EInokének felUgyeleti rendelkezései, intézkedései
B) Altalanos és részleges birdsagi vizsgalatok

1. Vezetésvizsgalat

2. Eseti ellen6rzés

3. A birésagi gazdasagi hivatal tevékenységének vizsgalata

4. Fuggetlenitett belsé ellendri vizsgalatok

5. A birésagi gazdasagi hivatal altal végzett gazdasagi kihatasu ellen8rzések
6. A birésagi végrehajtasi Ugyintézok ugyintézésének vizsgalata

7. A torvényszéki végrehajto ugyintézésének ellendrzése

8. Egyéb vizsgalatok

9. Elégedettségi felmérés eredményei

C) Hatdsagi és egyéb kulsé vizsgalatok

D) Panaszugyek, kdzérdek( bejelentések

1. Panaszugyek

10
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2. KdzérdekUl bejelentések

3. Egyéb, a birdsag elnokéhez intézett kérelem

3.1. Iratbetekintési kérelem

E) Kizarasi kérelmek

F) Osszeférhetetlenségi tigyek

G) A birésagi eljaras elhuzo6dasa miatt elSterjesztett kifogas

H) Kozérdek( adatok

1. Kbzérdekl adatok kozzététele

2. Kozérdek( adatok igénylése

/) Titoktartas aléli felmentés

J) A birésag peres/nem peres ugyei

1. A birésag ellen inditott eljarasok

2. A birésag altal inditott eljarasok

3. A birésaggal szolgalati viszonyban allok birdsagi ugyei

K) Fegyelmi tgyek

1. Bird elleni fegyelmi eljaras kezdeményezése a szolgalati birésagnal

2. Bir6 figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras kezdeményezése nélkul

3. lgazsagugyi alkalmazott ellen fegyelmi eljaras kezdeményezése a fegyelmi
birésagnal

4. Igazsagugyi alkalmazott figyelmeztetésben részesitése fegyelmi eljaras
kezdeményezése nélkul

5. Fegyelmi Ugyek felterjesztése az Orszagos Birdsagi Hivatalhoz

6. Fegyelmi tajékoztatok

L) Feljelentések

M) A kartéritési felel6sség

1. A biro kartéritési felel6ssége

2. Az igazsagugyi alkalmazott kartéritési felel6ssége

V. A BIROSAGI STATISZTIKAVAL KAPCSOLATOS UGYEK

A) Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a birdi egyéni teljesitmények
adatszolgaltatasat is
B) Eseti adatszolgaltatas

VI. A BiRAK ES IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK SZEMELYI UGYEI

A) Altalanos személyi tigyek

1. El6terjesztés OBH elnokének birdi allashely betdltésére palyazat kiirasa érdekében

2. El6terjesztés bird kinevezése, felmentése targyaban

3. Palyazatok (ideértve a vezetdi, a birdi, a titkari, a fogalmazdi, a végrehajtoi, a
végrehajto-helyettesi, a végrehajté-jeldlti, a végrehajtasi ugyintézdi, az eurdpai jogi
szaktanacsadoi és az egyéb palyazatokat)

4. Palyaalkalmassagi vizsgalatok

5. Kijelolések

6. llletménybesorolasok, soron kivili el6re sorolasok

7. Csoportos kinevezések

8. Allashely és létszamiigyek

9. Hatarozott id6re kinevezett igazsagugyi alkalmazottak Ugyei
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10. Idegennyelv-ismereti-, kiegészit6 és képzettségi potlékok megallapitasa

11. A birdk és igazsagugyi alkalmazottak értékelésének éves rendje

12. A birdk és igazsagugyi alkalmazottak bir6sagon kivili munkavégzésének az
engedélyezése

13. Kitlntetések

14. Vizsgabizottsag tagjava torténd kinevezés (Jogi Szakvizsga Bizottsag, Felvételi
Versenyvizsga Bizottsag, Végrehajtoi Szakvizsga Bizottsag, Busz. Vizsgabizottsag stb.)

15. Szolgalati birésag tagjava torténd jeldlés, illetve kinevezés

16. Torvényszék mellett mUkodd végrehajtoi fegyelmi birdsag, illetve kozjegyzoi
fegyelmi bir6sag tagjava torténd kinevezés

17. Eurdpai jogi szaktanacsadoi kinevezés

18. Bir6sagi igazolvanyokkal kapcsolatos Ugyintézés

B) Az egyes birak, az egyes igazsagugyi alkalmazottak személyi Ggyei (személyenként)

1. Az adott birésag birdinak és igazsagugyi alkalmazottainak, valamint a birdsag
fellgyelete alatt all6 jarasbirésagok, kozigazgatasi és munkalgyi birésag birainak,
igazsagugyi alkalmazottainak a jogallasukra vonatkozd torvényekben meghatarozott
adatok (ideértve a birdi munka értékelését, az igazsagugyi alkalmazottak munkajanak
értékelését is)

2. Rendkivuli és fizetés nélkuli szabadsagok

3. Tavollétek (szulési szabadsag, gyed, gyes, betegség stb.)

3.1. 30 napot meg nem halado keresdképtelenség

3.2. Tart6s betegség

4. A birdk bejelentési kotelezettség ala esd tevékenysége

5. Az igazsagugyi alkalmazottak egyéb bejelentési kotelezettség ala esd
tevékenységének engedélyezése

6. A birdk, illetve az igazsagugyi alkalmazottak oOsszeférhetetlenségével kapcsolatos
ugyek

7. Szolgalati (munkaviszony) igazolasok, egyebek

C) Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa

VII. SZABADSAG, KEDVEZMENYEK

A) Szabadsagok

1. A birésagi dolgozdk éves szabadsagolasi terve

2. A szabadsagok (szabadid6-atalany, alap- és poétszabadsag, rendkivuli szabadsag)
megallapitasa, kiadasa

B) Jutalmak

1. Jubileumi jutalom

2. Normativ jutalom

3. Teljesitményhez kotott jutalom

4. Pénz- és targyjutalom

C) Egyéb nem rendszeres juttatasok

1. Ugyelet/készenlét dijazasa

2. Helyettesitési dij

3. Rendkivuli munkavégzés elismerése

4. Kirendelési dij

5. Belfoldi kiktldetés esetén fizetend6 dij, koltségtérités
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6. Kulfoldi kikildetés esetén fizetend6 dij, koltségtérités
7. 1degen nyelv ismereti potlék
8. Kiegészitd potlék
D) Joléti tgyek
. llletményeléleg
. Lakhatasi és albérleti dij hozzajarulas
. Letelepedési segély
. Mas telepulésre vald koltozés koltségeihez hozzajarulas
. Szocialis segély
. Temetési segély
. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési és nyelvtanulasi tdmogatas
. Sajat gépjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritése
9. Utazasi kedvezmény
10. Képerny6 el6tti munkavégzéshez szukséges éleslatast biztositd szemuveg
igénylése, munkaltatéi hozzajarulas
11. Ruhazati koltségtérités, munkaruha
12. Utazasi utalvanyok [85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet]
13. Udulési lehet6ségrél szol6 tajékoztatok kozzététele
14. Egyéb juttatas

coNOoOuUT M WN —

VIII. BIROSAGI IRATOK

A) Iratok megkuldése mas hatdsagnak, iratok felterjesztése
B) Elveszett (megsemmisult) irat pétlasa

C) Iratok felulhitelesitése

D) Kulfoldi kézbesitést tgyek

E) Birésagi nyomtatvanyok

F) Irattdrozas

G) Kozjegyzbi iratok

H) Iratok selejtezése

IX. SZAKERTOK, TOLMACSOK

A) Szakértokkel kapcsolatos tgyek
B) Tolmacsokkal kapcsolatos tgyek

X. UGYVEDEK, JOGTANACSOSOK, UGYESZEK

A) Ugyvédekkel kapcsolatos tgyek
B) Jogtanacsosokkal kapcsolatos ugyek
C) Ugyészekkel kapcsolatos Ugyek

XI. BIROSAGI NYILVANOSSAG

A) Honlapok

1. birésagi internet

2. birésagi intranet

3. kdzponti honlapokkal valé kapcsolat
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B) Sajté Ugyek

C) Egyéb birdsagi tajékoztatas

1. tgyfélfogadas (panasziroda)

2. tajékoztatd tablak, nyomtatvanyok
D) Ugyfél-elégedettség mérés

E) Nyilvanos rendezvények

F) Tudomanyos kutatas

XII. BIROSAGI BIZTONSAG

A) Rendkivuli események

B) A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések
C) A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések

D) Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések

E) Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések

F) TGzvédelemmel kapcsolatos intézkedések

XIlI. TANULMANYI ES OKTATASI UGYEK

A) VezetOk képzése, tovabbképzése

B) Birak képzése, tovabbképzése

C) Titkarok képzése, tovabbképzése

D) Fogalmazdk képzése

1. Képzési terv

2. Joggyakorlati beosztas

E) Szakvizsgara jelentkezés

F) A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése
G) Kulféldi tanulmanyutak

H) Tanulmanyi szerz6dések

) Tudastéar

1. kdnyvek, jogszabalygyljtemények, folydiratok beszerzése
2. elektronikus jogtarak

3. kényvtari tugyek

4. iratmintak

5. publikacidk

XIV. BESZERZESEK, JAVITASOK, SELEJTEZES

A) Talarok beszerzése, tisztitasa, kihordas idejének nyilvantartasa

B) Irodaszer- és nyomtatvanyigénylés

C) Bélyegz6k beszerzése és nyilvantartasa

D) Anyag- és tisztitdszer-igénylés

E) Technikai berendezések és kulénbozd ingd targyak beszerzése és javitasa kapcsan
keletkez§ elndki iratok

F) A postaval, a kézbesitéssel és a tavbeszél§ szolgaltatassal 6sszefuggésben keletkezd
elndki iratok

G) Targyi eszkdzok selejtezése
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H) Levelezés a gazdasagi hivatallal, a GH atiratai
I) Blnjelkezeléssel kapcsolatos ugyek

XV. GAZDALKODASI UGYEK

A) Koltségvetéssel kapcsolatos tgyek

1. Fejezeti koltségvetés

2. Intézményi koltségvetés

B) Bir6sagi ingatlanokkal kapcsolatos ugyek

1. Birésagi épuletek

2. Udulé

3. Vendégszobak

4. Szolgalati lakas

5. Egyéb ingatlanok

C) Bir6sagi szerz6dések

1. Kdzbeszerzések

2. Tartos kotelezettségvallalas

3. Egyéb megbizasi szerz6dések

D) Nemzeti és eurdpai unids tamogatasok, palyazatok
E) EInoki és birdi letétek

F) Gépjarmulvek

G) Birosagi eszkdzokkel kapcsolatos Ugyek

1. Leltarozas

2. ldegen eszk6zok behozatalaval kapcsolatos tgyek
H) Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos tugyek

XVI. INFORMATIKA

A) Informatikai beszerzések

1. Szamitastechnikai eszkdz beszerzés

2. Mobil eszkdz és asztali telefon beszerzés

3. Kozbeszerzés

B) Informatikai Uzemeltetés

1. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek nyilvantartasa

2. Szamitastechnikai eszk6zok és szoftverek Uzemeltetése

3. Eseti informatikai tamogatas (tdvmeghallgatas, rendezvények)
C) Informatikai biztonsag (felhasznaloi jogosultsagok kezelése)
D) Informatikai belsé ellen6rzés

E) Kulsé szervezetekkel kapcsolatos levelezés

F) Egyéb informatikai tUgyek
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6. melléklet

A birésagok irattari tervében az irattari tételszamok jeldlése a kovetkezd:

»2000” jeldli a nem selejtezhet6 és a levéltarnak 15 év 8rzési id6 utan atadandoé

iratokat

»2001" jelzi a nem selejtezhetd és a levéltarnak 50 év utan atadandé iratokat
»2100” jelzi a nem selejtezhetd és a levéltarnak at nem adhatd, a birésagon tovabb
6rzendd iratokat
»2200" jeldli a 15 év Brzési id6 utan selejtezhetd iratokat
»2201" jeldli a 10 év 6rzési id6 utan selejtezhetd iratokat
»2202" jeldli a 8 év Orzési id6 utan selejtezhetd iratokat
»2203" jeldli az 5 év 6rzési id6 utan selejtezhetd iratokat
A tételszam mellett szerepld sorszam az Ugyirat (csoport) azonositasat segiti.

A birésagok irattdri terve

Az Sor- A selej- A levél-
irattari szam Az irat megnevezése tezési id6 tarba
tételszdm (években) atadas
ideje
(években)
a)
Buntetdugyek
Kozvadas tgyek:
2000 1 Az allam elleni blntettek (Btk. X. fejezet) 0 15
2000 2 Az emberiség elleni blintettek (Btk. XI. fejezet) 0 15
2000 3 Az emberdlés blintettének mindsitett alakzatai 0 15
2000 4 Az egészséglgyi beavatkozas, az orvostudomanyi 0 15
kutatas rendje és az egészségugyi Onrendelkezés
elleni blntettek (Btk. XII. fejezet, II. cim)
2000 5 A nemzeti (etnikai, faji, vallasi) csoport tagja elleni 0 15
er6szak blntettének valamennyi alakzata)
2000 6 Az emberrablas valamennyi blntetti alakzata 0 15
2000 7 Emberkereskedelem valamennyi biintetti alakzata 0 15
2000 8 Kulonleges személyes adatokkal valé visszaélés 0 15
blntette
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9 A kett6s hazassag blntette 0 15

2000 10 A valasztas, népszavazas, népi kezdeményezés 0 15
rendje elleni blintettek

2000 11 Az egyesulési joggal visszaélés valamennyi bintetti 0 15
alakzata

2000 12 Az allamtitoksértés valamennyi blntetti alakzata 0 15

2000 13 A szolgalati (katonai) titoksértés valamennyi blntetti 0 15
alakzata

2000 14 | Jogosulatlan titkos informaciogy(jtés biintette 0 15

2000 15 Az egyesilési (A gyllekezési) szabadsag 0 15
megsértésének blntette

2000 16 A hivatalos személy elleni er6szak valamennyi 0 15
blntetti alakzata

2000 17 A fogolyzenduilés valamennyi blintetti alakzata 0 15

2000 18 Hivatalos személy altal elkdvetett vesztegetés 0 15
valamennyi blntetti alakzata

2000 19 Allami szerv (gazdalkodd szervezet, tarsadalmi 0 15
szervezet, egyesulet) dolgozdja (tagja) altal
kotelességszegéssel elkdvetett vesztegetés
blntettének valamennyi alakzata

2000 20 A hivatali vesztegetés valamennyi blntetti alakzata 0 15

2000 21 Befolyassal Uzérkedés blntetti alakzatai 0 15

2000 22 Nemzetkdzi kapcsolatban elkdvetett vesztegetés 0 15
blntette

2000 23 Nemzetkdzi kapcsolatban elkdvetett befolyassal 0 15
Uzérkedés blintette

2000 24 Nemzetkdzi jogi kdtelezettség megszegésének 0 15
blntette

2000 25 Terrorcselekménnyel elkdvetett blintett valamennyi 0 15
alakzata

2000 26 Légi jarm( hatalomba keritésének valamennyi 0 15
blntetti alakzata

2000 27 Radioaktiv anyaggal visszaélés blintettének 0 15
valamennyi alakzata

2000 28 Nuklearis létesitmény Uzemeltetésével visszaélés 0 15
blintettének valamennyi alakzata

2000 29 Atomenergia alkalmazasaval elkovetett visszaélés 0 15
blintettének valamennyi alakzata

2000 30 Nemzetkdzi szerz8déssel tiltott fegyverrel visszaélés 0 15
blntette

2000 31 Csédblintett valamennyi alakzat 0 15

2000 32 A kiléndsen nagy értékre elkdvetett addcsalas 0 15
(tarsadalombiztositasi csalas) blintetti alakzata

2000 33 Az eurdpai kdzosségek koltségvetését karositod 0 15
blintettek valamennyi alakzata

2000 34 Kaléndsen nagy értékre elkdvetett lopas blintette 0 15

2000 35 Kualéndsen nagy értékre elkovetett sikkasztas 0 15
blntette

2000 36 Kualénosen nagy kartokozé csalas blntette

2000 37 Kalénbsen nagy vagyoni hatranyt okozé hitlen 0 15
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kezelés b(intette

2000 38 Fegyveresen (jelentds értékre, blinszovetségben, 0 15
csoportosan) elkdvetett rablas blntette

2000 39 Kaléndsen nagy értékre elkdvetett rablas blntette 0 15

2000 40 | Jelent8s értékre fegyveresen (jelent8s értékben 0 15
blinszévetségben, jelentds értékre csoportosan)
elkdvetett rablas blntette

2000 41 Jelent®s értékre (blinszdvetségben, csoportosan) 0 15
elkdvetett kifosztas blintette

2000 42 Kialonosen nagy értékre elkdvetett orgazdasag 0 15
blntette

2000 43 Szerz8i (szomszédos jogok) jelentds vagyoni hatranyt 0 15
okozd megsértésének blintetti alakzatai

2000 44 Haboru idején katonai szolgalat megtagadasanak 0 15
blntette

2000 45 Haboru idején jelentési kotelezettség 0 15
megszegésének blntette

2000 46 Zendulés blntettének valamennyi alakzata 0 15

2000 47 El6ljaro (fellebbvalo, 6r, szolgalati kozeg) elleni 0 15
erészak blntettének mindsitett esetei

2000 48 Azon buntet6ugyek iratai, amelyekben 0 15

2000 49 a) életfogytiglan, 0 15

2000 50 b) 15 évi, illetve ezt meghaladé tartamu 0 15
szabadsagvesztést szabtak ki

2000 51 ¢) amelyekben jogegységi hatarozattal érintett 0 15
joger®s birdsagi hatarozat szlletett [Be. 443. 8 (3)
bekezdés]

2000 52 d) valamennyi sajtényilvanossagot kapott Ugy 0 15

2000 53 Az el6z6ekben fel nem sorolt, illetve meg nem jel6lt 0 15
egyéb kdzvadas (a tovabbiakban: egyéb kdzvadas
ugyek) Ugyekben hozott érdemi els6, masodfoku
befejez6 hatarozatok

2201 54 | Azokban a kdzvadas Ugyekben, amelyekben csak a 10 0
befejezé hatarozatokat kell a levéltarba 15 év 8rzési
id6 utan atadni, a keletkezett résziratok tovabba a
nemperes iratok és a masodfokd birésagokon
keletkezett potboritékok

2203 54/a | A nyomozati szakban [év6 Ugyekben elrendelt 5 0
blUntetd kényszer-intézkedésekkel kapcsolatos iratok

Maganvadas ligyek:

2203 55 Maganvadas Ugyek ideértve a masodfoku 5 0
birésagokon keletkezett potboritékokat is

2000 56 A maganvadas Ugyekbdl az illetékes levéltar altal 0 15
kidolgozott mintavételi eljaras utjan kivalasztott
kiemelkedd jelent6ségU, az évi Ugykezelés legalabb
1%-anak megfelel tgyek

2000 57 A buntet8lgyek lajstroma (tdjékoztatd konyv, 0 15
mutatokonyv)

2201 58 Lakhelykutatasok és elfogatoparancsok 10 0
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nyilvantartokényve

2203

59

Targyalasi napl¢, tanacsnaplo, perkdnyv

2203

60

Postakonyv, atadokényy, Iratmasolati megrendeld
jegyzék

b)

Szabalysértési ligyek

2203

61

Szabalysértési tgyek ideértve a masodfoku
bir6sagokon keletkezett potboritékokat is

2203

62

Szabalysértési tgyek lajstroma, mutatdja,
postakodnyv, atadékonyv, egyéb nyilvantartas

<)

A birésagi bluntetés-végrehajtasi csoport ligyei

2000

63

Valamennyi a blintetés-végrehajtasi ugykonyv, a
blntetés-végrehajtasi lajstrom és a mutatékdnyv

15

2200

64

A feltételes szabadsagra bocsatas Ugykonyvében és
a buntetés-végrehajtasi lajstromban lajstromozott
Ugyek iratai, ideértve az eljaras soran keletkezett
potboritékokat is

15

2203

65

Minden egyéb Ugykdnyvben lajstromozott iratok, a
meghallgatasi napld, az elfogaté parancsok kényve
és egyéb iratok

d)

Polgari (gazdasagi, kozigazgatasi) peres ugyek

2000

66

A féldtulajdon és foldhasznalat tovabbfejlesztésérdl
sz616 1967. évi IV. torvény és annak végrehajtasa
targyaban kiadott rendelet alapjan inditott perek, a
féldrendezé és a foldkiado bizottsagokrdél sz616 1993.
évi Il. térvény, tovabba a termé&foldrél szol6 1994. évi
LV. tv., a Nemzeti Foldalaprol sz6l6 2001. évi CXVI. tv.
alapjan inditott perek

15

2000

67

Birédsagnal letétbe helyezett valasztott birésagi
hatarozat kiadmanya és annak jegyzéke

15

2000

68

Az apasag, szarmazas megallapitasa,
gyermektartasdijjal, tartasi- és 6roklési szerz6déssel
kapcsolatos perekben, baleseti kartéritési perekben,
az ingatlan tulajdonjog megallapitasaval kapcsolatos
perekben, a maradandé egészség karosodas miatt
indult kartéritési perekben, a kisajatitassal
kapcsolatos perekben, az Ujitassal kapcsolatos
perekben, a végrendelet érvényességével kapcsolatos
perekben, a kdteles rész kiadasa irant inditott
perekben, a felllvizsgalattal érintett perekben hozott
érdemi els8-, masodfoky, illetve a felulvizsgalati
eljaras soran szuletett hatarozat

15

2201

69

Azoknak a polgari Ugyeknek a résziratai, amelyekben
az érdemi els6-, masodfoky, illetve a felllvizsgalati
eljaras soran szliletett hatarozatot levéltarba kell

10
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adni, tovabba a masodfoku birésagokon keletkezett
potboritékok

2000 70 Az illetékes levéltar altal kidolgozott mintavételi 0 15
eljaras utjan kivalasztott kiemelkedd jelent8ségd,
els6sorban hazassagi, a kiléndsen nagyérték(
vagyonjogi, kozigazgatasi, nagyérték( gazdasagi
peres Ugyek kozul az évi Ugykezelés legalabb 1%-anak
megfelel§ Ugyek
2000 71 Valamennyi sajtonyilvanossagot kapott Ggy 0 15
2201 72 Az &sszes egyéb polgari per iratai 10 0
2000 73 Polgari peres Ugyek lajstroma, mutatékonyv 0 15
2000 74 Gondnoksag ala helyezettek névjegyzéke és a 0 15
gondnoksag ala helyezés iranti Ugyek
2200 75 Hirdetményi kézbesitések nyilvantartasa 15 0
2203 76 Altaldnos meghatalmazasok jegyzéke 5 0
2201 77 Személyes koltségmentességi Ugyek jegyzéke 10 0
2201 78 Targyalasi naplo, perkényv 10 0
2203 79 | Atadokényv, postakényv 5 0
2203 80 Masolatok kdnyve, (iratmasolati jegyzék) 5 0
e)
Polgari (gazdasagi, kdzigazgatasi) nemperes
ugyek
2000 81 A Magyar Talalmanyi Hivatal altal szabadalmi és 0 15
védjegylgyekben hozott hatarozatok megtamadasa
iranti tgyek
2000 82 Polgari nemperes Ugyek lajstroma, mutatékdnyve 0 15
2000 83 A polgari nemperes Ugyek befejezd hatarozatai (pl. a 0 15
joger6s fizetési meghagyas)
2201 84 Fizetési meghagyasos lGgyek résziratai 10 0
2000 85 Holtnak (eltlintnek) nyilvanitassal kapcsolatos 0 15
hatarozatok
2001 86 Hagyatéki Ugyek befejez8 hatarozatai (hagyatéki 0 50
targyalasi jegyz8konyv, végzés) és hagyatéki leltar
2200 87 Hagyatéki Ugyek résziratai 15 0
2203 88 Egyéb polgari nemperes lgyek résziratai 5 0
2000 89 Valasztassal kapcsolatos Ugyek 0 15
2203 90 Személyes koltségmentességi Ugyek jegyzéke 5 0
2203 91 Atado kényv, postakdnyv, masolatok kényve 5 0
(iratmasolati jegyzék) és a masodfoku birésagokon
keletkezett pétboritékok
b))
Munkaugyi birésagi peres tuigyek
2201 92 Kozigazgatasi szerv hatarozatanak feltlvizsgalata 10 0
iranti perek
2100 93 A tarsadalombiztositasi hatarozatokkal kapcsolatos 0 0

perek, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegl
jogviszonybdl szarmazé perekben a befejez8
hatarozatokat (els8-, masodfoku itélet, egyezség és az
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azt jovahagyd végzés, a pert megszintetd, attételt
elrendeld végzés, a felllvizsgalati eljaras soran hozott
hatarozat stb.) az iratok selejtezésekor az iratok kozul
ki kell emelni és azokat a birésagon hataridd nélkul
tovabb kell érizni

2200 94 | Atarsadalombiztositasi hatarozatokkal kapcsolatos 15 0
perek, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybdl szarmazé perekben a befejez8
hatarozatokat (els8, masodfoku itélet, egyezség és az
azt jovahagyd végzés, a pert megszintetd, attételt
elrendel végzés, a felllvizsgalati eljaras soran hozott
hatarozat stb.) kivételével a résziratok
2000 95 Az illetékes levéltar altal kidolgozott mintavételi 0 15
eljaras utjan kivalasztott kiemelkedd jelent&ségl
munkaugyi perek kézul az évi Ugykezelés legalabb
1%-anak megfelel tgyek
2000 96 Valamennyi sajtonyilvanossagot kapott Ggy 0 15
2000 97 Munkatgyi birésag peres Ugyeinek lajstroma, a 0 15
mutatokonyv
2203 98 Altaldnos meghatalmazasok jegyzéke 5 0
2201 99 Személyes koltségmentességi Ugyek jegyzéke 10 0
2201 100 | Targyalasi naplé, perkdnyv 10 0
2203 101 | Nyilvantartékényv, ataddkodnyv, postakdonyv 5 0
2203 102 | Masolatok kdnyve, (iratmasolati jegyzék) 5 0
8
Munkatigyi birésagi nemperes ugyek
2203 103 | A munkalgyi bir6sag nemperes lajstromaban 5 0
lajstromozott Ugyek
2000 104 | A nemperes Ugyek lajstroma, mutatdékdnyve 0 15
2203 105 | Atadokényv, postakényv 5 0
2203 106 | Masolatok kdnyve (iratmasolati jegyzék) és a 5 0
masodfoku birésagokon keletkezett potboritékok
h)
Cégbirosagi iratok és felszamolasi ligyek iratai
2100 107 | Cégjegyzékek, cégiratok, nyilvantartékdnyvek (irattar, 0 0
okmanytar) folyamatosan, de 1948-ig visszamendleg,
tovabba a felszamolasi tigyekben a zaromérleget
jévahagyo hatarozatok (a birésagon selejtezés nélkul
tovabb kell 6rizni)
2201 108 | Vgk., Vgkf., Cgpk., Cgpkf. és egyéb céglgyek iratai, 10 0
tovabba a felszamolasi-, cs6d-, adéssagrendezési- és
vagyonrendezési Ugyek iratai, a 107. sorszam alatt
megjeldltek kivételével valamennyi tUgyben - ideértve
a 107. sorszam alatti Ugyeket is - a masodfoku
bir6sagokon keletkezett potboritékok
i)
Birésagi végrehajtasi ugyek
2000 109 | A birdsag altal felfuggesztett végrehaijtasi Ugyek 0 15
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2200

110

Blnugyi zarlat

15

2200

111

Munkabérre kiadott letiltassal befejezett Gigyek

15

o

2200

112

Azoknak a végrehaijtasi Ugyeknek az iratai,
amelyekben az eljaras a Vht. 52. § f) pontja alapjan
szunetel

15

2201

113

Azoknak a végrehaijtasi Ugyeknek az iratai,
amelyekben az eljaras a Vht. 52. § a)-e), valamint g)
pontja alapjan szlinetel

10

2000

114

Birésagi végrehajtasi Ugyek lajstroma, toérvényszéki
végrehajtok ugykonyve, illetve nyilvantartasa

15

2201

115

Bevont nyugtakdnyvek

10

2201

116

A végrehajtoi letéti szamlaval kapcsolatos
bizonylatok (befizetés, atutalds, kiutalas stb.)

10

2203

117

Végrehajtasi Ugyintéz6 naploja

2203

118

Atadokényv, postakonyv

(€]

2203

119

Behajtassal befejezett Ugyek, illetve azok az Ugyek,
amelyekben a teljesitést, a végrehajtast kérd
bejelentette, illetve elengedte

2203

120

Azok az tUgyek, amelyekben ados a végrehajthato
okiratban foglaltaknak eleget tett és ezt a végrehajto
megallapitotta

2203

121

Azok az tUgyek, amelyekben birdsag a végrehajtast
megszuntette

2203

122

Azok a birésagi végrehajtasi Ugyek, ahol a
végrehajtasi lapot visszavontak, a végrehajtasi
zaradékot torolték, a végrehajtast elrendeld végzést
hatalyon kivil helyezték, a blinlgyi zarlatot
megszlntették

2201

123

Azok a birésagi végrehajtasi Ugyek, amelyekben a
birosag a végrehajtast elrendelte, vagy egyéb
intézkedést tett [1/2002. (1. 17.) IM rendelet 10. § a) és
d) pontja]

10

2203

124

Azok a birésagi végrehajtasi Ugyek, amelyekben a
birdsag a végrehajthaté okirat kiallitadsat megtagadta,
vagy a végrehajtasi kérelmet elutasitotta, tovabba
amelyben az eljarast megszuntette [1/2002. (1. 17.) IM
rendelet 10. 8 b) és ¢) pontjal

2201

125

A végrehajtoi letéti Ugyek (telepitési napl¢,
szamlalapok, naplék, zarlati munkak iratai)

10

2203

126

El8z6ekben nem emlitett egyéb végrehajtasi tgyek,
valamint a végrehajtoi letéti Ugyekkel kapcsolatos
kulsé és belsd bizonylatok és a masodfoku
bir6sagokon keletkezett potboritékok

)

Bir6sagi elnoki tigyek

1. Altalanos jellegii iigyek

2100

127

Az OBH elndkének hatarozatai, szabalyzatai,
ajanlasai és tajékoztatoi

2200

128

Az OBH tajékoztatoi, kdzleményei, intézkedései

15
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2000 129 | Az lgazsagugyi Minisztérium tajékoztatdi, 15 0
kdzleményei
2000 130 | A felugyeletet gyakorl6 birésag elndkének 0 15
rendelkezései, intézkedései (ideértve a biztonsaggal
kapcsolatos intézkedéseket is)
2203 131 | Sajtéval kapcsolatos tgyek valamint a 2. szamu 5 0
melléklet |. H) pontjaban irt egyéb vegyes Ugyek
2203 132 | Birdsagi jelzések (rendkivili események) 5 0
2203 133 | Esetijelentések és a 9. pont 175. sorszamanal nem 5 0
emlitett statisztikai adatszolgaltatasok
2. A birésagok miikodésének iranyitasa
2000 134 | A bir6sag munkaterve 0 15
2000 135 | A birésag elndkének intézkedései (ideértve a 0 15
biztonsaggal kapcsolatos intézkedéseket is)
2000 136 | Kollégiumi Ulések és Ugyintézés iratai 0 15
2000 137 | Birdsagi értekezletek jegyz6kdnyvei, az ott targyalt 0 15
elbterjesztések, jelentések
2201 138 | Birdsagi értekezletek iratai (a jegyz6kdnyvek 10 0
kivételével)
2100 139 | Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatok, 0 0
hivatalos 6sszedllitasok stb.
2203 140 | Birdsagi munka javitasara iranyul6 javaslatok, 5 0
tapasztalatcsere, latogatasok
2203 141 | Hatarozatok felterjesztése a Birdsagi 5 0
Hatarozatokban kozzétételre
3. A birésag ugyelosztasi rendje
2000 142 | A bir6sag éves Ugyelosztasi rendje 0 15
2000 143 | Tanacsalakitas 0 15
2201 144 | Ugyeleti és készenléti beosztas 10 0
2201 145 | Kirendelések, helyettesitések 10 0
2000 146 | Ulndkok valasztasa, nyilvantartasa 0 15
2201 147 | Ulndkok behivasa, képzése 10 0
2201 148 | Ugykor atadasa 10 0
2200 149 | Cégbirdsaggal kapcsolatos Ugyintézés 15 0
2200 150 | A katonai tanacsok m(ikodésével kapcsolatos 15 0
ugyintézés
2201 151 | Blinjelkezeléssel kapcsolatos Ugyintézés 10 0
2201 152 | Informatikai osztaly/csoport lgyintézése 10 0
4. Felugyelet és ellenérzés
2000 153 | Az OBH elndkének fellgyeleti természet(i 0 15
rendelkezései, intézkedései
2000 154 | Az lgazsaglgyi Minisztériumnak a birésagi 0 15
végrehajtokra, a szakértbkre, az ugyvédekre, a
jogtanacsosokra és a kdzjegyz8kre vonatkozo
feligyeleti természetl rendelkezései
2000 155 | Altalanos és részleges vizsgalatok (a szabalyzat 2. 0 15

szamu melléklet IV C) pontja)
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2201 156 | Atdrvényszékivégrehajtd lUgyintézésének 10 0
ellenbrzése
2201 157 | Tanacselnoki feljegyzések 10 0
2000 158 | FelUlvizsgalati kérelmek 0 15
2203 159 | A Kuriatél visszaérkezett egyéb hatarozatok 5 0
2203 160 | Az itélétablatél visszaérkezett hatarozatok 5 0
2000 161 | A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések 0 15
2000 162 | A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések az ,M” 0 15
ugyek kivételével
2200 163 | A munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések, 15 0
Uzemi balesetek
5. Levelezés
2200 164 | Levelezések (OBH elndkével, OBH-val, mas 15 0
birédsaggal, illetve a birdi tanaccsal, valamint a
birésagi szakmai és érdek-képviseleti szervezetekkel,
tovabba mas szervekkel)
6. A birak és az igazsagugyi alkalmazottak
személyi tigyei
2001 165 | A birak és az igazsagugyi alkalmazottak altaldnos 0 50
személyi Ugyei (a szabalyzat 2. szamu melléklet VI/A
pont)
2001 166 | Az egyes birak és az egyes igazsagligyi alkalmazottak 0 50
személyi Ugyei (a szabalyzat 2. szamu melléklet VI/B
pontja, az 6rzési id6t az alkalmazas megsz(inésétdl
kell szamitani)
2100 167 | Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa 0 0
2001 168 | A birak és az igazsagligyi alkalmazottak peres tgyei 0 50
7. Szabadsag, kedvezmények
2203 169 | A birak és igazsagligyi alkalmazottak szabadsagolasi 5 0
terve, a szabadsagok megallapitasa, kiadasa
2203 170 | Jutalmazassal kapcsolatos iratok 5 0
2203 171 | Ugyelet és készenlét, helyettesités, tiimunka 5 0
elrendelése és dijazasa
2203 172 | A birak és igazsaglgyi alkalmazottak joléti tgyei 5 0
8. Tanulmanyi és oktatasi ligyek
2201 173 | Tanulmanyi és oktatasi Ugyek a tanulmanyi 10 0
szerz6dések kivételével
2200 174 | Tanulmanyi szerz8dések 15 0
9. A birésagi statisztikaval kapcsolatos ligyek
2000 175 | A birésagi Ggyforgalmi statisztikaval kapcsolatos 0 15

adatszolgaltatasok

10. Kizarasra vonatkozé bejelentések,
soronkiviliség elrendelése
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2203 176 | A birésag (biro) elleni kizarasi ok bejelentése és ezek 5 0
intézésével kapcsolatos iratok ideértve a bir6sag
kijelolését is

2203 177 | Soron kivuli eljaras elrendelésére iranyulé kérelmek 5 0
és ezek elintézésével kapcsolatos iratok

11. Szakért6k, tolmacsok
2203 178 | Szakértdk, tolmacsok Ugyei, névjegyzékei 5 0
12. Ugyvédek, jogtanacsosok

2203 179 | Ugyvédekkel kapcsolatos kamarai tajékoztatasok, 5 0
bejelentések, a kirendelt védék kamarai névjegyzéke

2200 180 | Jogtanacsosok névjegyzékbe vételével stb. 15 0
kapcsolatos Ugyek

13. Beszerzések, javitasok, selejtezés

2203 181 A szabalyzat 2. szamu melléklet XIlI. A), C), E), H), 1) 5 0
pontjaiban irtakra vonatkozé iratok

2100 182 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XIll. B) pontjaban irt 0 0
jogszabaly-
gyljtemények, kdnyvek stb.

2200 183 | Aszabalyzat 2. szamu melléklet XIlI. D), F)-G) 15 0
pontjaiban emlitett iratok

2200 184 | Eszkdzok és iratok selejtezésével kapcsolatos Ugyek 15 0
iratai (a selejtezési jegyz8konyvek kivételével)

2100 185 | Aselejtezési jegyz6konyvek 0 0

14. Birésagi iratok

2203 186 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XIV. A) és E) 5 0
pontjaban emlitettek

2201 187 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XIV. B), D), F)-I) 10 0
pontjaiban emlitettek

2200 188 | A szabalyzat 2. szamu melléklet XIV. C) pontjaban 15 0
emlitettek

15. Bejelentések, panaszok, fegyelmi tigyek

2200 189 | Bejelentések, panaszok (birakkal, igazsaglgyi 15 0
alkalmazottakkal, bir6sagi végrehajtékkal szemben és
a fizikai alkalmazottak fegyelmi tgyei)

2000 190 | Fegyelmi tgyek (birdval, igazsagugyi alkalmazottal 0 15
szemben)

2000 191 | Fegyelmi lgyek felterjesztése az OBH Hivatalahoz 0 15

2000 192 | Fegyelmi tajékoztatok 0 15

16. Vegyes lugyek

2100 193 | Birdsagi ingatlanokkal kapcsolatos tgyek 0 0

2100 194 | Azon bir6sagi szerz8dések, amelyek tébb évre sz616 0 0
kotelezettségvallalast tartalmaznak

2000 195 | A birésag elleni inditott perek (kartéritési, 0 15
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munkaugyi, egyéb)

2000

196

Az elndki iratok nyilvantartd (mutatd) kdnyvei,
atadokonyvek stb.

15

2200

197

A szabalyzat 2. szdmu melléklet XVI. pontjanak D)
pontjaban emlitettek

15

2000

198

A szabalyzat 2. szamu melléklet XVI. pontjanak F)
pontjaban emlitettek

15

17. Informatika

10

N

Bir6ésagi Gazdasagi Hivatal iratai

2000

200

A szervezeti egység iktatokonyvei, mutatokonyvei

15

2000

201

A birésag intézményi éves- és féléves beszamolo
jelentései (éves koltségvetési kimutatasok)

15

2201

202

A birdsag koltségvetését tartalmaz6 dokumentaciok
és annak el6készitd iratai

10

2100

203

A BGH feladatkorét érintd jogszabalytervezetekkel,
OBH szabalyzatokkal, valamint jogi
iranymutatasokkal (iranyelv, tajékoztato)
allasfoglalassal kapcsolatos iratok, a jogszabaly-
tervezetekre tett észrevételek

2200

204

Beteglapok, betegek nyilvantartasai, tappénz, GYES,
GYED, csaladi potlékkal 6sszefliggd iratok,
illetményszamfejté lapok

15

2200

205

Nyugdijazassal kapcsolatos iratok

2202

206

Analitikus vagy szintetikus nyilvantartasok alapjan
készitett kdnyvelési feladasok (6sszesitések,
kimutatasok)

2200

207

Lakasépitéssel kapcsolatos munkaltatdi tamogatas,
egyéb lakasugyekkel kapcsolatos iratok

15

2200

208

Befektetett eszkdz- és készlet rovancsolasa,
leltadrozas (leltarfelvételi ivek, jegyek, 6sszesitok stb.)
selejtezési jegyz6kdnyvek és mellékletei

15

2201

209

A birdsag koltségvetési el6készité anyagai,
beszamolé jelentései, valamint az adatszolgaltatassal
kapcsolatos bizonylati anyagok (kimutatasok,
fékonyvi kivonat, intézményi beszamoldjelentések,
statisztikai adatok, nyilvantartasok stb.

10

2201

210

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
valamint a gazdalkodassal 6sszefuggd allasfoglalasok
és eseti intézkedések

10

2201

211

A bevételi el8iranyzatok 6sszeallitasanak adatai

10

2201

212

A szamviteli renddel és az adatszolgaltatasokkal
kapcsolatos iratok

10

2201

213

Koényvelési szamlapok és napldk (analitikus,
szintetikus vonatkozasban, raktari nyilvantartas,
kiadasok, bevételek, befektetett eszkdzok, készletek,
adosok, kovetelések nyilvantartasa) holt anyaga

10

2201

214

Szamitogéppel elballitott (gépi adathordozdékon

10
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tarolt) kdnyvelések, nyilvantartasok stb. holt anyaga

2200

215

Tarsadalombiztositasi kifizetd hely Ugyintézésének
iratai, statisztikak, feljegyzések

15

2202

216

Befektetett eszkdzok és készletek beszerzésére,
karbantartasara vonatkozd iratok (megrendelés,
szallitasi szerz8dés, egyéb levelezés)

2201

217

Mozgbsitas és katasztrofavédelem pénzigyi,
gazdasagi és mlszaki irdnyitasa

10

2202

218

Kilonboz6 kiadvanyok stb. nyomdai készitésére
vonatkozé iratok

2202

219

Belsé ellen6rzésrél és célvizsgalatrol sz6l6
feljegyzések, jelentések

2201

220

A gazdalkodasi keretigényléssel, nyitassal,
elérehozassal, zarolassal kapcsolatos iratok, illetve
keretnyilvantartas, kotelezettségvallalasok
nyilvantartasa

10

2202

221

Személyi jovedelemadé és az afa megallapitasanak
alapjat képez6 bizonylatok, nyilvantartasok,
igazolasok, allasfoglalasok, eseti intézkedések stb.

2202

222

Bels6 és kulsé bizonylatok (bankbizonylatok, készlet
be- és kivételezési bizonylatok, egyéb kiadasi- és
bevételi bizonylatok stb.)

2202

223

Pénztari nyilvantartasok (pénztarjelentés stb.) és
pénztari bizonylatok (bérjegyzékek, szamlak stb.)
bevételi nyugtatdmb, kiktldetési-, utazasi-, stb.
eléleg-nyilvantartasok

2202

224

Személyi juttatasok (illetmény, jutalom, segély stb.)
kifizetésével kapcsolatos iratok

2202

225

Gépkocsikkal kapcsolatos Ugyintézések (menetlevél,
menetlevél tdmbok, Gzemanyag és teljesitmény
kimutatas) és a gépkocsivezetdk tulora elszamolasa

2100

226

Gépkocsi térzskonyvek

2201

227

Uj gépkocsik beszerzése

10

2201

228

K6zuti baleseti Ugyek

10

2201

229

A szervezeti egység személyi Ugyeivel kapcsolatos
iratok

10

oO|0O|O|O

2203

230

A szervezeti egység ataddkonyvei

o

2200

231

A gyermektartasdij allam altal el6legezésével
kapcsolatos iratok (ezek végrehajtasi iratai)

o

2200

232

A birésag pénzblntetésrél, pénzbirsagrol,
rendbirsagrol, vagyonelkobzasrél, elkobzas ala esd
érték és vagyoni elény megfizetésére kotelezésrdl,
valamint blnugyi koltségrél szol6 értesitése kapcsan
keletkezett iratok, ideértve az ezek behajtasaval,
végrehajtasaval kapcsolatos iratokat is

15

2200

233

A nyomozbdhatdsag és az Ugyészség altal kiszabott
rendbirsaggal kapcsolatos iratok

15

2200

234

A blnugyi zarlatot elrendel6 hatarozat kapcsan
keletkezett iratok

15

2200

235

A buntet8lgyben elrendelt biztositék/6vadék
fizetésével kapcsolatos iratok

15
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2200 236 | Atargyivagy személyes koltségmentesség folytan az 15 0
allam altal el8legezett koltségekkel kapcsolatos
iratok, ideértve a megel6legezett dsszeg, illetve az
allam javara fizetendd (BGH-t illetd) illetékek
megfizetését is

2201 237 | Akirendelt véddk dijazdsaval kapcsolatos iratok, 10 0
elszdmolasok, bizonylatok

2201 238 | Az igazsagugyi szakértdi dijra letétbe helyezett 10 0
0sszegek kezelésével, kifizetésével kapcsolatos iratok

2201 239 | Atanu dijazasara letétbe helyezett 6sszegek 10 0
kezelésével, kifizetésével kapcsolatos iratok

2200 240 | ABGH lajstroma 0 15

2203 241 | Minden egyéb az el8z6ekben nem emlitett irat 5 0
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