1004/2020. (IV. 30.) AB Tii. hatarozat

az Alkotmanybirésag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az Alkotmanybirésagrol szolo 2011. évi CLI. torvéeny 50. § (2) bekezdés c)
pontjaban és a jogalkotasrol sz6ld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (1) bekezdés c)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, tekintettel az Alkotmanybirdsagrol szé6lé
2011. évi CLI. torvény 22. § (6) bekezdeésére is, az Alkotmanybirdsag teljes Ulése az
Alkotmanybirosag Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat az alabbiakban allapitja
meg:

I. AZ ALKOTMANYBIROSAG ADATAI ES MUKODESE

1. Az Alkotmanybirdsag altalanos adatai

Az Alkotmanybirdsagot alapito jogszabaly: az Alkotmanybirdsagrol szolé 1989. évi
XXXII. torvény, az Alkotmanybirdsagrol sz6l6 2011. évi CLI. tdrvény
Az alapitas idépontja: 1989. oktdber 30.
Az Alkotmanybirdsag hivatalos elnevezése: Alkotmanybirdsag
Az Alkotmanybirdsag hivatalos elnevezésének roviditése: AB
Az Alkotmanybirésag hivatalos elnevezése angol, német és francia nyelven:
Constitutional  Court of Hungary, Verfassungsgericht Ungarns, Cour
Constitutionnelle de Hongrie
Az Alkotmanybirdsag székhelye: Budapest
Az Alkotmanybirésag hivatalos postai cime: 1015 Budapest, Donati utca 35-45.
Az Alkotmanybirésag korbélyegzoje: A korbélyegzén Magyarorszag cimere és az
JAlkotmanybirdsag” felirat szerepel.
Az Alkotmanybirésag postafiok cime: 1535 Budapest, Pf. 773.
Az Alkotmanybirésag hivatalos honlapjanak cime: www.alkotmanybirosag.hu,
www.hunconcourt.hu
A Magyar Allamkincstar  elSiranyzat-felhasznalasi  keretszamla  szama:
10032000-01483271-00000000
Az OTP Bank Rt.-nél vezetett lakasalap szamla szama: 11713005-21304866
Az Alkotmanybirosag kozfeladatainak és szakmai alaptevékenységeinek
besorolasa:
Kormanyzati funkciok szerint:
011110 Allamhatalmi szervek tevékenysége
011320 Nemzetkozi szervezetekben valo részvetel
Az allamhaztartas szakagazati rendje alapjan



841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége
Az Alkotmanybirésag adoszama: 15324793-2-41
Az Alkotmanybirdsag allamhaztartasi azonositoja: 033484
Az Alkotmanybirdsag torzskonyvi azonositd szama: 324799
Az Alkotmanybirdsag statisztikai szamjele: 15324793-8411-311-01

2. Az Alkotmanybirésag mikdodése

2.1. Az Alkotmanybirésagot az Alkotmanybirdsag elndke (a tovabbiakban: az
elndk) vezeti és képviseli. Az elndk az Alkotmanybirésag mint kézponti kdltségvetési
fejezet tekintetében (kozponti koltseégvetés lll. fejezet) a fejezetet iranyitd szerv
vezetdje [az Alkotmanybirdsagrol szolo 2011. évi CLI. torvéeny (a tovabbiakban:
Abtv.) 17. § (2) bekezdés].

2.2. Az Alkotmanybirosag elndkhelyettese seqiti az elndk munkajat, az elnokot
annak akadalyoztatasa esetén, vagy rendelkezése alapjan helyettesiti, és ellatja
mindazon feladatokat, illetve gyakorolja azon hataskordket, melyekkel az elndk
megbizza.

2.3. Az Alkotmanybirdsag igazgatasi munkaszervezete az Alkotmanybirdsag
Hivatala, amely ellatja az Alkotmanybirdsag szervezeti mlkodtetési, Ugyviteli és
dontés-elokészitési feladatait.

2.4. Az Alkotmanybirdésag Hivatalanak koltségvetési, pénzligyi, gazdalkodasi,
munkalgyi, Uzemeltetési, fenntartasi, gépkocsi-lzemeltetési feladatait a gazdasagi
féosztaly latja el. A gazdasagi féosztalyt a gazdasagi féigazgatd vezeti. A gazdasagi
féigazgatd az Alkotmanybirdésag Hivatalanak helyettes vezetdje [Abtv. 22. § (7)
bekezdés]. A gazdasagi fbéigazgatdé az Alkotmanybirésagnak mint koltségvetési
szervnek az allamhaztartasrol sz6l6 jogszabalyok szerinti gazdasagi vezetdje.

2.5. Az Alkotmanybirdsag szervezetére és mikodésére vonatkozd részletes
szabalyokat az Abtv. és az Alkotmanybirésag lgyrendje (a tovabbiakban: Ugyrend)
allapitja meg.

2.6. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak szervezetére és muikodésére vonatkozo
szabalyokat az Abtv. 22. § (6) bekezdése alapjan e szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) allapitja meg.

Il. AZ ALKOTMANYBIROSAG HIVATALANAK SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

3. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak szervezete

3.1. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak o©nall6 szervezeti egységei az
alkotmanybirdi torzskarok, az elndki kabinet, az Alkotmanybirdsag volt elnokének (a
tovabbiakban: volt elndk) titkarsaga, a fotitkarsag és a gazdasagi foosztaly.

3.2. Az Alkotmanybirdsag Hivatalanak szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melléklete



tartalmazza.
3.3. Az Alkotmanybirdsag Hivatalanak allomanytablajat az SZMSZ 2. melléklete
tartalmazza.

4. Az Alkotmanybirdsag Hivatalanak vezetése és iranyitasa

4.1. Az elndk gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, szakmai és szervezeti
irdnyitdi jogkdrébe tartozé feladatokat, melyeket részére az Abtv. és az Ugyrend
meghataroz. Az Alkotmanybirdsag Hivatalanal foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat az eln6k gyakorolja.

42. Az Alkotmanybirosag Hivatalat az elndk iranyitasa mellett az
Alkotmanybirosag fotitkara (a tovabbiakban: a fotitkar) vezeti. E jogkore alapjan a
fotitkar ellatja az Alkotmanybirdésag Hivatalanak részleges iranyitasaval kapcsolatos
feladatokat. A fotitkar az Alkotmanybirésag biztonsagi vezetdje.

4.3. Az 6nall6é szervezeti egységek vezetdi az alkotmanybirdi torzskarok esetében
az alkotmanybirok, az elnoki kabinet esetében az elndk, a volt elndk titkarsaga
esetében a volt elndk, a fotitkarsag esetében a fétitkar, a gazdasagi foéosztaly
esetében a gazdasagi fbéigazgatd. Az oOnalld szervezeti egységek vezetdi az
Alkotmanybirdsag elndkének iranyitasa és intézkedései alapjan, a jogszabalyoknak
és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, o©nalléan vezetik a szervezeti
egységeiket, felelések a feladatok elvégzéséért, dontenek a szervezeti egységeik
feladatkorébe tartozd Ugyekben. A fétitkar nem felettese az Onalld szervezeti
egységek vezetdinek, részikre, illetve a fotitkarsag kivételével az 6nallo szervezeti
egységeknél foglalkoztatottak részére utasitast nem adhat.

4.4. Az 6nalld szervezeti egységek vezetdi egylttmikodnek az Alkotmanybirdsag
Hivatala mas szervezeti egységeinek vezetdivel és munkatarsaival.

5. Az Alkotmanybirdsag tagjai és az Alkotmanybirdsag Hivatalanal
foglalkoztatott munkatarsak

5.1. Az Alkotmanybirésag tagjainak megbizatasa az Alaptérvény 24. cikk (4)
bekezdése és az Abtv. 6-9. §-a, 15-16. §-a, 18. §-a, valamint 21. §-a alapjan all fenn.

5.2. A fotitkar megbizatasa az Abtv. 22. § (2)—(3) bekezdése alapjan all fenn. A
gazdasagi foigazgato jogviszonya az Abtv. 22. § (7) bekezdése alapjan all fenn. A
fotitkar és a gazdasagi foigazgatd vezetdi allashelyet toltenek be. A vezetdi
allashelyet betolto feladata az Alkotmanybirdsag feladat- és hataskorébe, illetve az
Alkotmanybirosag Hivatalanak feladatkdrébe tartozo Ggyek érdemi elintézése és a
kiadmanyozas. A vezetoi allashelyet betoltd az allashelyen ellatand6 feladatait — az
elnoktol kapott utasitas és hatarido figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a
szakmai el6irasoknak és az Ggyviteli szabalyoknak megfeleléen énalléan latja el.

5.3. Az Alkotmanybirdsag Hivatalaban foglalkoztatott koztisztviselOk jogviszonya a
kialdnleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szélo



2019. évi CVII. torvény (a tovabbiakban: Kit.) alapjan all fenn. A koztisztvisel6k
feladata az Alkotmanybirosag feladat- és hataskorébe, illetve az Alkotmanybirdsag
Hivatalanak feladatkorébe tartozo lgyek érdemi dontésre vald el6készitése, erre
vonatkozé felhatalmazas esetén a kiadmanyozas. A koztisztvisel6 az allashelyén
ellatandd, illetve a felettese altal meghatarozott feladatokat — a felettesétdl kapott
utasitas és hataridé figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai
eléirasoknak és az Ugyviteli szabalyoknak megfeleléen, o6nalléan latja el
Koztisztvisel6i allashelyek az alkotmanybirdi torzskarok, a foétitkarsag és az elnoki
kabinet jogasz munkatarsi, a titkarsagvezetoi, valamint a fotitkarsag és a gazdasagi
féosztaly tovabbi munkatarsi allashelyei, ide nem értve a szakmunkas, a
garazsmesteri, a gépkocsivezetdi és az egyéb fizikai alkalmazotti allashelyeket. Az
altalanos oregségi nyugdijkorhatart eléré foglalkoztatottak munkavallaloként is
betolthetnek koztisztviselbi allashelyeket, ha a Kat. 101. § (2)-(3) bekezdése erre
lehetoséget ad.

5.4. A jogasz allashelyen foglalkoztatott koztisztviselok eldmenetele

54.1. Jogasz allashelyen, érdemi jogasz munkatarsként, tanacsaddként vagy
fotanacsadoként latjak el feladataikat az alkotmanybirdi toérzskarokban az
alkotmanybird jogi munkajat segitd jogasz munkatarsak, a foétitkarsagon az
inditvanyelemzd jogasz munkatarsak és az elndki kabinetben az elndki kabineti
jogasz munkatarsak.

54.2. Erdemi jogasz munkatars lehet az, aki jogi egyetemi végzettséggel
rendelkezik. Az érdemi jogasz munkatars a Kit. 1. melléklete szerinti fétanacsosi
besorolast kap.

5.4.3. Tanacsadoi cimet kaphat az az érdemi jogasz munkatars, aki jogi egyetemi
végzettséggel, tovabba jogi szakvizsgaval vagy tudomanyos fokozattal (PhD) és
legalabb 6téves szakmai tapasztalattal rendelkezik. A tanacsadé munkatars a Kit. 1.
melléklete szerinti vezet6-fétanacsosi besorolast kap. A tanacsaddi cimet az elndk
adomanyozza.

5.4.4. Fétanacsadoi cimet kaphat az az érdemi jogasz munkatars vagy tanacsado,
aki jogi egyetemi vegzettséggel, tovabba jogi szakvizsgaval vagy tudomanyos
fokozattal (PhD) és legalabb tizéves szakmai tapasztalattal rendelkezik. A
fétanacsaddé munkatars a Kit. 1. melléklete szerinti vezet6-fétanacsosi besorolast
kap. A fdétanacsadoi cimet az elndk adomanyozza. A fétanacsaddi cimmel
illetményemelés jar, melynek 6sszegét az elndk allapitja meg.

5.5. A fels6foku végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6k eldmenetele

5.5.1. Fels6foku végzettséggel rendelkezd koztisztviselok kilondsen a fotitkarsag,
a gazdasagi féosztaly és az elnoki kabinet fels6foku végzettségld munkatarsai,
tovabba a fels6foku végzettségu titkarsagvezetok.

5.5.2. A fels6fokd végzettséggel rendelkezé koztisztviseld a Kit. 1. melléklete
szerinti fotanacsosi besorolast kap. Kivételes vagy kilonds méltanylast érdemlé
esetben vezetd-fétanacsosi besorolast kaphat a fels6foku vegzettseggel rendelkezé
koztisztviseld, aki legalabb tizéves szakmai tapasztalattal rendelkezik.



5.6. A kozépfoku végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6k elémenetele

5.6.1. Kozépfoku veégzettséggel rendelkezé koztisztvisel6k kildondsen az
alkotmanybirdéi torzskarok és a gazdasagi fdosztaly kozépfokl végzettségu
titkarsagvezetdi, valamint a gazdasagi fdosztaly kozépfokd végzettségu
munkatarsai.

5.6.2. A kozépfoku végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6 a Kiut. 1. melléklete
szerinti tanacsosi besorolast kap. Vezet6-tanacsosi besorolast kaphat kilonosen az
a kozépfoku végzettséggel rendelkezé koztisztviseld, aki legalabb 6téves szakmai
tapasztalattal rendelkezik.

57. A munkavallaléként foglalkoztatottak  jogviszonyara a  Munka
Torvénykonyvének a rendelkezései iranyaddak. A munkavallalé a munkakori
leirasaban megallapitott feladatait a munkaszerz6dése és a felettesétdl kapott
utasitas alapjan latja el.

58. A megbizasi, vallalkozasi vagy egyéb szerzOdéses jogviszonyban
foglalkoztatottak jogviszonyara a szerzddeésiikben foglaltak, valamint a Polgari
Torvénykonyv rendelkezései iranyaddak. Az ilyen jogviszonyban eljaré munkatarsak
a rajuk vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai normaknak, illetve szerzédésiiknek
megfeleléen latjak el feladataikat.

5.9. A tanacsadoi és fétanacsaddi cim adomanyozasat az 6nallo szervezeti egység
vezetodje irasban kéri az Alkotmanybirdsag elnokétdl. A tanacsadoi és fétanacsadoi
cimet az elndk adomanyozza, mely kilon indokolas nélkil barmikor visszavonhato.

5.10. Az elndk szakmai képzési tervet allapithat meg, és eldirhatja, hogy a
foglalkoztatottak kotelesek valamely szakmai képzésen részt venni. llyen esetben a
képzés koltségeit az Alkotmanybirésag Hivatala megtériti.

I1Il. AZ ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEK

6. Altalanos rendelkezések

6.1. Az 6nallo szervezeti egységeket az SZMSZ-ben megallapitott tisztségviseld
vezeti. Az 6nallo szervezeti egységek a feladatkdrok alapjan tovabbi egységekbdl
allhatnak, de ezek kulon vezetovel nem rendelkeznek.

6.2. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak ©nall6 szervezeti egységei és
foglalkoztatottai feladataikat a jogszabalyok, kiilondsen az Alaptorvény és az Abtv.,
tovabba az Ugyrend, az SZMSZ, az iratkezelési és tigyviteli szabalyzat és mas belsé
szabalyzatok rendelkezései alapjan, az Alkotmanybirésag elndke iranyitasanak
megfelelSen latjak el.

6.3. Az Alkotmanybirdsag Hivatalaban foglalkoztatottak feladatait a foglalkoztatasi
jogviszonyt létrehozd kinevezés és az allashelyen ellatando feladatok
meghatarozasa, illetve a munkaszerzodeés reészét képezd munkakdri leiras hatarozza
meg.

6.4. Az Alkotmanybirésag elndkének irasbeli rendelkezése alapjan az



Alkotmanybirésag Hivatalanak 6nallé szervezeti egységei és foglalkoztatottjai — a
foglalkoztatasra iranyuld jogszabalyok keretei kozott — kotelesek olyan feladat
ellatdsaban is kozrem(kodni, amely az SZMSZ, az allashelyen ellatandd
feladat-meghatarozas, illetve a munkaviszony esetében a munkakari leiras alapjan
mas szervezeti egységhez, illetve mas foglalkoztatotthoz tartozik.

6.5. Ha jogszabalybdl mas nem kovetkezik, a szabadsag felét az Alkotmanybirdsag
altal megallapitott itélkezési szlinet id6tartama alatt kell kiadni. A szervezeti egység
vezetdjének javaslata alapjan hivatali érdekbdl vagy kilonds méltanylast érdemld
esetben az elnok e rendelkezéstdl eltérést engedhet.

7. Az alkotmanybirdi torzskarok

7.1. Az alkotmanybirdi torzskarok az Alkotmanybirdésag tagjainak tanacsado,
Ugyintézd, dontés-eldkészitd és adminisztrativ munkaszervezetei. A torzskarokat az
Alkotmanybirosag elndkének iranyitasa mellett az alkotmanybirok vezetik.

7.2. Az alkotmanybirdi torzskarok allashelyei: az alkotmanybird jogi munkajat
segité harom torzskari jogasz allashely és eqgy titkarsagvezetdi allashely.

7.3. Az alkotmanybirdi térzskari jogasz allashelyen ellatandé feladatok

a) az egyes Ugyekhez kapcsolddo hazai és kilfoldi jogszabalyok, szakirodalom és
precedensek dsszegy(jtése és elemzése az alkotmanybird igényei szerint;

b) az inditvany megvizsgalasa és az annak elintézésével 6sszefligg6 javaslattétel;

c) a testlletek elé terjesztendé hatarozat- és végzés-, valamint parhuzamos
indokolas- és kiulonvélemény-tervezetek, feljegyzések, problematikak, illetve egyéb
kapcsolddd dokumentumok (e pontban egyltt: tervezetek) elbkészitése,
megfogalmazasa és megszerkesztése a leirasi Utmutaténak megfeleld
formatumban;

d) a testlileti Ulések napirendjén szerepld Ulgyek, az azokban késziilt tervezetek
folyamatos figyelemmel kovetése;

e) a mas alkotmanybird altal elOterjesztett tervezetek veleményezése az
alkotmanybird igényei szerint;

f) a bizottsagi és tanacsi munka segitése, az Ottagu tanacsi Ulések
emlékeztetojének elkészitése;

g) onallo6 kutatbmunka végzése, iratok beszerzése, egyeztetések folytatasa az
alkotmanybiré igényei szerint;

h) folyamatos 6nképzés, a jogszabalyi kornyezet valtozasanak nyomon kdvetése;

) a birésagok, az Europai Unio Birdsaga, valamint az Emberi Jogok Europai
Birbsaga joggyakorlatanak figyelemmel kisérése és err6l beszamolas az
alkotmanybirénak;

J) kutatasi, Ugyviteli, szervezési feladatok ellatasa az alkotmanybiré utasitasai
szerint;

k) az igyrendben meghatarozott, illetve ennek hianyaban az tgyek intézésére az
elndk vagy az alkotmanybird altal megallapitott egyedi Ugyintézési és Ugyviteli



hataridok betartasa, tajékoztatas adasa az esetleges késedelem okardl és az
Ugyintézés varhaté idopontjardl;

) az alkotmanybiré altal meghatarozott egyéb szakmai és operativ feladatok
elvégzése.

7.4. Az alkotmanybirdi torzskari titkarsagvezet6 allashelyén ellatandé feladatok

a) a torzskar mukodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

b) az alkotmanybiréhoz beérkez6 és onnan kimend iratok kezelése és
nyilvantartasa, az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvben az iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en;

¢) az el6ado alkotmanybirdra szignalt Ggyek aktainak kezelése és nyilvantartasa;

d) a torzskari jogasz munkatarsaknak kiadott tigyek és feladatok nyilvantartasa;

e) az alkotmanybird szakmai programjanak nyilvantartasa;

f) az alkotmanybiré levelezésével és a ra szignalt Ugyekkel kapcsolatos
szOvegszerkesztési, postazasi és egyéb iratkezelési feladatok elvégzése, a leirasi
Utmutato és a hivatalos levélsablon hasznalata;

g) a hataridé-nyilvantartasba és az irattarba helyezendd iratanyagok atadasa a
kezelbirodanak;

h) az alkotmanybir6i torzskar személyligyi feladatainak ellatédsa, a torzskari
ugyviteli feladatok elvégzése;

) az a)-h) pontokban foglalt feladatokon tul, végzettségének megfeleléen, a
hivatali és az 6nallo szervezeti egységet érintd rendezvények szervezése, idegen
nyelv( levéltervezetek készitése, kapcsolattartas hazai és kalféldi  szakmai
szervekkel, részvétel az ugyekhez kapcsolédd hazai és kulfoldi jogszabalyok,
szakirodalom és precedensek 0OsszegyUjtésében, az inditvanyok vizsgalataban, a
tervezetek és feljegyzések el6készitésében és véleményezésében;

J) az elndk alkotmanybirdi torzskaranak titkarsagvezetdi allashelyén az elndki
kabinet titkarsagi feladatainak ellatasa.

8. Az elnoki kabinet

8.1. Az elndki kabinet az elndk munkaszervezete, mely segiti iranyitasi, koordinativ,
képviseleti, valamint a nemzetkdzi kapcsolatokkal és a nyilvanossaggal osszefliggd
feladatainak ellatasat. Az elndki kabinetet az elndk vezeti.

8.2. Az elndki kabinet allashelyei: a kabinetfondki, a kabinetfonok-helyettesi, az
elndki kabineti jogasz, a nemzetkozi- és protokoll-tgyi és a kommunikacids vezetdi
allashelyek.

8.3. Az elndki kabinet és az elndk alkotmanybiroi torzskara az elndk
rendelkezésenek megfeleléen egylttmukddnek.

8.4. A kabinetfondki allashelyen ellatando feladatok

a) az elndk iranyitd munkajanak segitése, az elndki kabinet és az elndk
alkotmanybirdi torzskara egyuttmikoédésének koordinalasa;

b) az Alkotmanybirdsag teljes Glése és tanacsai munkajanak figyelemmel kisérése,



részvétel az elndk altal elbterjesztett tervezetek  el6készitésében  és
véleményezésében, valamint kézrem(kddés az egységes itélkezési tevékenység
figyelemmel kisérésében és értékelésében;

¢) kapcsolattartas mas allami szervekkel, intézményekkel, az elndk belféldi és
kilfoldi vonatkozasu hivatalos talalkozdinak koordinalasa;

d) az elndk nyilvanos szerepléseinek szervezése, az azokhoz sziikséges szakmai
anyagok el6keészitése;

e) az elndknek az Alkotmanybirosag nemzetkozi képviseletével kapcsolatos
feladatai segitése, kapcsolattartas mas kulfoldi intézményekkel, nemzetkozi
szervezetekkel, az eln6k nemzetkdzi targyu tevéekenységének koordinalasa;

f) az Alkotmanybirdsag elndkének és fotitkaranak segitése a nyilvanossaggal és
kommunikacidval 06sszefliggd tevékenységeik ellatasaban, részvétel a belsé
kommunikaciés terv kidolgozasaban, valamint a napi és heti sajtofigyelés
végzésében;

g) az Alkotmanybirésag altal alapitott 0Osztondij kiirasaval és elbiralasaval
kapcsolatos feladatok koordinalasa;

h) az elndk altal eseti jelleggel meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

8.5. A kabinetfénok-helyettes az elndk rendelkezésének megfeleléen ellatja a
kabinetfénoki allashelyen ellatandé feladatokat.

8.6. A nemzetkdzi és protokollligyi allashelyen ellatandé feladatok

a) az elndk hazai és nemzetkdzi vonatkozasu taladlkozodinak elbkészitése és
szervezese;

b) szakmai anyagok készitése a hazai vonatkozasu megbeszélésekhez és
egyeztetésekhez az elndk igénye szerint;

c) a fotitkarral és a kabinetfénokkel egylttmikodve kozrem(kddés az
Alkotmanybirésaghoz érkezd kilfoldi delegaciok fogadasanak, valamint a szakmai
és protokoll rendezvények és programok kialakitasaban, lebonyolitasaban;

d) a fotitkarral egyuttmikodve kdzremUkodeés az Alkotmanybirdsag nemzetkozi és
hazai levelezéseinek elGkészitésében, a bejovo és kimend levelek iktatasa az
elektronikus iktatorendszerben;

e) az elndk és az alkotmanybirdk kulféldi hivatalos és munkalatogatasainak
el6készitése a gazdasagi féosztallyal egytttmikdodve.

8.7. Az elndki kabineti jogasz allashelyen ellatand6 feladatok

a) az elndk altal meghatarozottak szerint el6készitd6 anyagok készitése,
véleményezo tevékenység végzése;

b) az Alkotmanybirésag joggyakorlatahoz kapcsolodé hazai és kilfoldi
szakirodalom és joggyakorlat figyelemmel kisérése és elemzése;

¢) az Alkotmanybirésag itélkezési tevékenységének, dontéseinek és alapjogi
joggyakorlatanak figyelemmel kisérése, elemzése és értékelése az elndk részére a
joggyakorlat egységességének fenntartasa érdekéeben;

d) a kozzétett dontéstervezetek és feljegyzések figyelemmel kisérése és elemzése
az elndk részére abbdl a szempontbol, hogy azok illeszkednek-e az



Alkotmanybirdsag joggyakorlataba és az Alaptérvény rendelkezéseihez;

e) a beérkezett inditvanyok figyelemmel kisérése, elemzések készitése,
kutatomunka végzése;

f) az elndk igénye szerint szakmai anyagok keészitése a nemzetkozi
megbeszélésekhez, egyeztetésekhez és az elndk altal meghatarozott egyéb szakmai
és operativ feladatok elvégzése;

g) az eurdpai alkotmanybirésagok egylttmikodésével és a hatarozataik
feldolgozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, ideértve kilondsen a hatarozatok
figyelemmel kovetését, angol nyelvl forditasok és 6sszefoglaldk készitését, valamint
az ezeket tartalmazo adatbazis épitését és gondozasat.

8.8. A kommunikaciés vezetdi allashelyen ellatando feladatokat az elndk allapitja
meg.

9. A volt elndk titkarsaga

9.1. A volt elndk titkarsaga az Alkotmanybirosag volt elndkének munkaszervezete,
mely az Abtv. 20. § (5) bekezdése alapjan, az ott meghatarozott esetben és ideig
mikodik.

9.2. A volt elnodk titkarsaga segiti az Alkotmanybirésag volt elndkének az e
tisztségével 6sszefliggd tevékenységét. A volt elndk titkarsagat a volt elnok vezeti.

9.3. A volt elnok titkarsaganak allashelyén ellatandé feladatok

a) kapcsolattartas mas allami szervekkel, intézményekkel, a volt elndk belfoldi
vonatkozasu hivatalos talalkozoinak el6készitése és szervezése;

b) a volt elndk nyilvanos szerepléseinek, nemzetkdzi és hazai vonatkozasu
megbeszéléseinek szervezése, a felkészlléshez sziikséges anyagok eldkészitése;

c) a volt elndkot érintd események, szakmai vélemények, sajtomegjelenések
figyelemmel kisérése;

d) kozremUkodés a volt elnok nemzetkozi talalkozoinak a szervezésében.

10. A fotitkarsag

10.1. A fétitkarsag latja el az Alkotmanybirdsag Hivatalaban az inditvanyelemzéi,
iratkezelési, informatikai, a nyilvanossaggal kapcsolatos egyes tajékoztatasi
feladatokat, mGkodteti az Alkotmanybirdsag kdnyvtarat (a tovabbiakban: kdonyvtar),
eldsegiti az Alkotmanybirdsag Hivatalanak érdemi szakmai munkajat. A fétitkarsag
ellatja az Alkotmanybirdsag teljes Ulésének el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat, valamint — egylttm(kddve a tanacsvezeté alkotmanybird
torzskaraval — kozremUkodik az Ottagu tanacsok Uléseinek el6készitésében. A
fotitkarsagot az Alkotmanybirdsag elndkének iranyitasa mellett a fotitkar vezeti.

10.2. A fotitkarsagi allashelyek: a fotitkari, a fotitkarsagi titkarsagvezetdi, az
inditvanyelemzdi, az informatikus, a kezel6irodai és a konyvtarvezetdi allashelyek.

10.3. A fotitkari allashelyen ellatand6 feladatok

a) az alkotmanybirosagi eljarashoz  kapcsolédo  fotitkari  el6készitd,



inditvanyelemzdi feladatoknak, az elndki szignalas és az egyesbiroi eljaras
el6készitésének szakmai és operativ iranyitasa;

b) a teljes Ulés napirendi javaslatanak 6sszeallitasa az elnok részére;

c) a testlleti Ulések napirendjének, a tervezetek, feljegyzések és egyéb
dokumentumok belsé kdzzététele, a testileti Ulések mikddésének koordinalasa, és
ennek érdekében egylttmikddés a tanacsvezetd alkotmanybirdkkal és torzskari
munkatarsaikkal;

d) a teljes Ulés emlékeztetdjének elkészitése és kozzététele, a teljes Ulésekrol
késziilt hangfelvételek megdrzése az Ugyrendben meghatarozott ideig;

e) javaslattétel az egyes szabalyzatok elfogadasara, illetve modositasara, a
gazdasagi szabalyzatok kivételével a belsé szabalyzatok tervezeteinek elokészitése;

f) részvéetel az Alkotmanybirdsag Hivatalanak 6sszehangolt mukodését igenyld
eseti feladatok végrehajtasaban, az esetlegesen létrehozott munkacsoportok
tevékenységében;

g) a vezetése ala tartozd Onallo szervezeti egység alkalmazottai munkajanak
iranyitasa, 6sszehangolasa és ellenérzése;

h) a vezetése ala tartozd 0nalld szervezeti egység tevékenységének elemzése és
értékelése;

) kapcsolattartas a kozponti kdzigazgatas szerveivel és az Orszaggyllés
Hivatalaval;

J) az Alkotmanybirésag Hivatalaban alkalmazott szoftverek jogtisztasaganak
ellendrzése;

k) az alkotmanybirok és a nyilatkozattételre kotelezett koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozatainak atvétele és kezelése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok
feligyelete, a nyilvanos vagyonnyilatkozatok kdzzététele;

) a vezetése ala tartozd szervezeti egységek munkatarsai teljesitményének
értékelése;

m) a kdnyvtar iranyitasa;

n) a vezetése ala tartozé 6nallo szervezeti egység feladatkdrébe tartozd iratok
kiadmanyozasa;

o) az Alkotmanybirésag hivatalos kiadvanyainak, az Alkotmanybirdsag
honlapjanak, hirlevelének és a hivatali belsé tajékoztatasi honlapnak a szerkesztése
és kiadasa;

p) részvétel az Alkotmanybirdsagnak a nyilvanossaggal és a kommunikacioval
kapcsolatos egyes feladatainak ellatasaban, kézrem(Ukodés az alkotmanybirdsagi
kdzlemények el6készitésében és kiadasaban;

qg) kozremlUkodés az Alkotmanybirosagrol szolé nyomtatott és elektronikus
kiadvanyok el6készitésében;

r) az Alkotmanybirdsag Hivatala kezelésében lévo kozérdek( adatok kiadasara
iranyuld igények teljesitése;

s) az Alkotmanybirésag hatarozatai idegen nyelvre torténd forditasanak
koordinalasa;



t) a szakmai képzési tervvel és a koztisztviselk tovabbképzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

10.4. A fotitkarsagi titkarsagvezetdi allashelyen ellatandé feladatok

a) a foétitkar munkajanak tamogatdsa és segitése, az altalanos Ugyviteli,
koordinativ mikddést segitd, adminisztrativ tevékenységek ellatasa;

b) a fotitkarsagra beérkezd és onnan kimend iratok kezelése és nyilvantartasa, az
iratok iktatasa az elektronikus iktatokonyvben az iratkezelési szabalyzatnak
megfelel6en;

¢) a fotitkarnak a nyilvanossaggal és a kommunikaciéval 6sszefliggd feladatai
ellatasanak segitése;

e) a teljes ulésekkel és nyilvanos hirdetésekkel kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési teendok elvégzése;

f) kozremkoddés a statisztikai kimutatasok elkészitésében;

g) a foétitkar szakmai programjainak koordinalasa és nyilvantartasa, az ezekhez
szlikséges anyagok el6készitése;

h) a belépdkartyak nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatasa;

{) tgyfélkapus megkeresések fogadasa;

J) a kozérdekl adatok iranti szdbeli (telefonos) megkeresések teljesitése vagy az
inditvanyelemzd6khoz iranyitasa;

k) a hazi telefonkdnyv naprakész allapotban tartasa;

[) sziikség esetén kiadmanyozas és kisegitd protokollfeladatok ellatasa;

m) a titkos Ugykezelési feladatoknak a kilon szabalyzat elbirasai szerinti ellatasa,
ideértve az elnok mikodési korében keletkezett titkos ligyiratok kezelését;

n) a fétitkarsag személyligyi feladatainak ellatasa.

10.5. Az inditvanyelemzéi allashelyen ellatand6 feladatok

a) az Alkotmanybirésaghoz érkezett beadvanyok el6zetes vizsgalata, a beadvany
formai és tartalmi ellendrzése, javaslattétel a hianypotlasi felhivas kiadasara, illetve a
szignalasra tortén6 bemutatasra;

b) a beadvanyhoz adatlap, sziikség esetén levéltervezet készitése, a lezart tigyek
adategyeztetése az irattarba helyezés elott;

c) az egyesbirdi végzéstervezetek elokeészitése;

d) kozrem(Ukodés az Alkotmanybirésag dontéseinek és a testileti Ulések
napirendjének a honlapon torténd kdzzétételében;

e) az ugyekkel kapcsolatos kutatasok végzése;

) kozremUkodés a gyakornoki programban;

g) részvétel a latogatocsoportok részére tartott tajékoztatdé el6adasok
megtartasaban;

h) sziikség esetén kisegitd protokollfeladatok ellatasa.

10.6. Az informatikusi allashelyen ellatand¢ feladatok

a) az Alkotmanybirosag informatikai rendszerének megtervezése, kézremukodeés
az azzal kapcsolatos beszerzések palyaztatasaban, értékelésében, a rendszer
kiépitésében;



b) az informatikai rendszer muUkodtetése, az allami és 6nkormanyzati szervek
elektronikus informacidbiztonsagardl szolo torvény alapjan az  elektronikus
informacios rendszer biztonsagaért felelés személy feladatainak ellatasa;

¢) nyilvantartas vezetése az informatikai rendszer részét képezd eszkdzokrdl és
programokrol;

d) az okostelefonok kivételével a szamitastechnikai eszkozok beszerzésének
elokészitése, kozrem(kodés a beszerzett szamitastechnikai eszk6zok és
rendszerfejlesztések probalzemében, atvételében (szamitastechnikai eszkdzok
kiléndsen a szerverek és biztonsagi rendszerek, a munkaallomasok és perifériaik, a
hordozhat6 szamitogépek és okostelefonok, passziv és aktiv haldzati elemek);

e) a szamitastechnikai eszkdzok karbantartasa és adatbiztonsagi szempontbdl
folyamatos ellendrzése, technikai és adatbiztonsagi tamogatas nyujtasa a
felhasznaldk részére (az adatbiztonsagi tamogatas kiterjed a felhasznalok sajat
tulajdont szamitastechnikai eszkozeire is, ha azokat hivatali célokra, hivatali
kliensként is hasznaljak);

f) gondoskodas az informatikai rendszer adatvédelmi eszkdzei (viruskeresd, tlzfal)
paramétereinek folyamatos figyelésérdl, frissitésérol;

g) az adatbazisok frissitése és karbantartasa;

h) az Alkotmanybirésag Hivatala ~munkatarsainak részére képzések,
tovabbképzések tartasa vagy szervezése;

() a szervereken tarolt adatok, adatbazisok rendszeres mentése;

J) az esetileg jelentkezd felhasznali problémak elharitasa;

k) a honlap karbantartasa, a webmesteri feladatok ellatasa;

) a belépteté-rendszer mulkodtetésével kapcsolatos informatikai feladatok
ellatasa;

m) ko6zremUkodés a statisztikai kimutatasok elkészitésében;

n) kozrem(kodés az Alkotmanybirésag dontései kozzétételének technikai
elokészitésében:;

o) a kivetitd eszkdz karbantartasa, a rendezvényeken a kivetités biztositasa.

10.7. A kezel6irodai allashelyen ellatand¢ feladatok

a) a beadvanyok atvétele és érkeztetése;

b) az iratok bemutatasa a fétitkarnak;

¢) az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvben az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelben, Ugyiratboritd készitése;

d) a kiadmanyozott és expedialt kiildemények postazasa;

e) az iratok hivatalon bellli kézbesitése atadokonyv hasznalataval;

f) az irattarban rendszeresitett atadokonyvek és kézbesitokdnyvek kezelése;

g) az Alkotmanybirdsag Hivatala egységes, kdzponti irattaranak makodtetése, az
ott lévo irattari anyag kezelése, az elektronikus iktatokonyv vezetese;

h) a folyamatban lév6, a befejezett és a tovabbi intézkedést igenyld Ugyek
iratainak kalon kezelése, az iratok Orzése;

[) az irattarazas soran annak ellendrzése, hogy az Ugyiratboriton szerepl6é adatok



megegyeznek-e az elektronikus iktatokonyvben szereplé adatokkal, a hianyzo
adatok potlasa az elektronikus iktatokdnyvben;

J) az Ugyiratok selejtezése és a levéltarba adas el6készitése;

k) a kozérdekl adatok iranti szobeli (telefonos) megkeresések teljesitése vagy az
inditvanyelemzd6khoz iranyitasa;

[) a titkos Ugykezelési feladatoknak a kilon szabalyzat eldirasai szerinti ellatasa.

10.8. A kdnyvtarvezetdi allashelyen ellatandé feladatok

a) a konyvtari anyagok beszerzése, megfelel6 elhelyezése, mindségének és
mennyiségének megobrzése, az allomany bdvitése a rendelkezésre allé anyagi
eszkdzok észszer(l felhasznalasaval, a teljes Ulés, a bizottsagok, az elndk, az
alkotmanybirdk, a fotitkar és a munkatarsak szakmai igényei szerint;

b) a konyvek rendelése, katalogizalasa és feldolgozasa;

¢) a napilapoknak és folydiratoknak az alkotmanybirok igényeinek megfelel
szétosztasa;

d) az Alkotmanybirosagon bellli és konyvtarkozi kolcsonzési tevékenység
végzése;

e) egy-egy hatarozattervezethez kapcsolddd szakirodalmi dsszeallitas elkészitése
erre iranyuld igény szerint;

) a kilfoldi szakfolyodiratok tartalomjegyzékének beszerzése és az alkotmanybirok
és a munkatarsak rendelkezésére bocsatasa.

11. A gazdasagi féosztaly és az Alkotmanybirdsag gazdasagi szervezete

11.1. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak koltségvetési, pénzligyi, gazdalkodasi,
személy- és munkalgyi, Uzemeltetési, fenntartasi és gépkocsi-lzemeltetési
feladatait a gazdasagi fbéosztaly latja el. A gazdasagi fbosztalyt a gazdasagi
féigazgatd vezeti. A gazdasagi fb6igazgatdé az Alkotmanybirdsag Hivatalanak
helyettes vezetdje.

11.2. A gazdasagi féosztaly egyben az Alkotmanybirdsag gazdasagi szervezete is,
melyet a gazdasagi féigazgato iranyit és ellendriz.

11.3. A gazdasagi féigazgato az Alkotmanybirésagnak mint koltségvetési szervnek
az allamhaztartasrol szol6 jogszabalyok szerinti gazdasagi vezetdje.

11.4. A gazdasagi féosztalyi allashelyek: a gazdasagi féigazgatdi, a gazdasagi
foosztaly titkarsagvezetoi, a pénziigyi és szamviteli vezetoi, a pénzligyi és szamviteli
Ugyintézdi, a bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi Ugyintézoi, a gazdasagi
Ugyintézadi, a személy- és munkaligyi vezetdi, az lizemeltetési vezetdi, a szakmunkas
és egyeéb fizikai alkalmazotti, a garazsmesteri és a gépkocsivezetdi allashelyek.

11.5. A gazdasagi féosztaly mint gazdasagi szervezet muikodésének részletes
rendjét az allamhaztartasrél sz6l6 jogszabalyok szerinti Gigyrendje allapitja meg.

11.6. A gazdasagi féigazgato allashelyén ellatando feladatok

a) az Alkotmanybirosag mukoédésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénzigyi
feladatok ellatasa az elnok iranyitasa mellett;



b) az éves koltségvetési terv, valamint a koltségvetési gazdalkodasrol sz6ld éves
beszamold elkészitése;

¢) gazdalkodas az éves koltségvetési eldiranyzattal;

d a szamvitellel, a  bankszamlavezetéssel, a  pénzellatassal, az
eléiranyzat-gazdalkodassal, a koltségvetési adatszolgaltatassal, a beruhazasokkal
kapcsolatos pénzigyi-gazdasagi tevékenységgel, valamint a vagyonkezeléssel,
vagyonhasznositassal, anyaggazdalkodassal, a kozétkeztetés megszervezésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

e) a gazdasagi foosztaly vezetése, a gazdasagi szervezet iranyitasa és ellendrzése;

) a gazdasagi teenddk végrehajtasa;

g) a hataskorébe tartozd gazdasagi intézkedések meghozatala;

h) a gazdasagi kihatasu kotelezettségvallalasok ellenjegyzése;

) az Alkotmanybirésag Hivatalanak gazdalkodasaval, a koltségvetés
végrehajtasaval és az észszerll és takarékos pénzfelhasznalassal kapcsolatos
feladatok ellatasa a kilon szabalyzatok szerint;

j) kapcsolattartas a koltségvetési feladatokat ell4té minisztériummal, az Allami
Szamvevdszékkel és a Magyar Allamkincstarral;

k) a vezetése alatt all6 szervezeti egységek tevékenységének elemzése és
értékelése;

) a vezetése ald tartozd szervezeti egység munkatarsai teljesitményének
értékelése;

m) a vezetése alatt allé szervezeti egység munkatarsai altal eld6készitett iratok
kiadmanyozasa.

11.7. A gazdasagi féosztaly titkarsagvezetdi allashelyén ellatandé feladatok

a) a gazdasagi féigazgatd munkajanak tamogatasa és segitése;

b) a gazdasagi fbigazgatohoz beérkezd és téle kimend iratok kezelése és
nyilvantartasa, az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvben az iratkezelési
szabalyzatnak megfelelGen;

¢) a gazdasagi féigazgato napi, heti, havi programjanak nyilvantartasa;

d) az adminisztracio, a leirasi és postazasi munkak elvégzeése;

e) a gazdasagi foosztaly levelezésével kapcsolatos szdvegszerkesztési, postazasi
feladatok elvégzése;

) a gazdasagi féosztaly személytigyi feladatainak ellatasa.

11.8. A pénzligyi és szamviteli vezetd allashelyén ellatandé feladatok

a) az Alkotmanybirésag Hivatala operativ gazdalkodasi feladatainak ellatasa;

b) az Alkotmanybirdsag éves gazdalkodasanak tervezése;

¢) az éves zarszamadasrol sz6l6 beszamold eldkészitése;

d) elemzések készitése az Alkotmanybirésag Hivatalanak gazdalkodasardl;

e) az eldiranyzat-felhasznalas folyamatos ellendrzése.

11.9. A pénzigyi és szamviteli Ugyintézoi allashelyeken ellatandd részletes
feladatokat a gazdasagi foigazgato javaslatara az elnok allapitja meg. Az ezeken az
allashelyeken ellatando feladatok kiilondsen



a) a bizonylatolasra, a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra iranyado
szabalyzat el6készitése, az abban meghatarozott eldirasok érvényesiilésének
biztositasa;

b)  kozremUkdodés az  Alkotmanybirésag — koltségvetése  tervezetének
Osszeallitasaban;

¢) az Alkotmanybirésag Hivatalanak pénzigyi, szamviteli munkajahoz kapcsolédo
fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése;

d) a koltségvetési szervek beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségeirdl szolo
jogszabalyok szerint a bank-, a pénztar-, a szallitd- és vegyes tételek
alapbizonylatainak kontirozasa;

e) az Alkotmanybirdsag Hivatala szamlarendjének és szamlakeretének elkészitése;

f) az Alkotmanybirdsag Hivatalanak miukodésével kapcsolatos feladatok keretében
a konyvelés és a pénzligyi adminisztrativ feladatok ellatasa;

g) a vallalt kotelezettségek és a dolgozdi lakastamogatasok nyilvantartasa;

h) a szallitdi szamlak nyilvantartasa és a szamlak tartalmanak ellenérzése;

{) a banki bizonylatok kiallitasa, a banki kapcsolatokbol eredd feladatok ellatasa;

J) a pénzkezelési szabalyzat el6készitése, a pénztar kezelése;

k) a szamviteli és pénzlgyi bizonylatok taroldsa, a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyok érvényesitése;

|) koltségvetési adatszolgaltatas teljesitése;

m) a targyi eszkozgazdalkodashoz kapcsolodo analitikus nyilvantartas vezetése;

n) a helyiség-nyilvantartas vezetése és az erre vonatkozé adatok szolgaltatasa.

11.10. A bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi Uigyintézd allashelyén ellatando
feladatok

a) a bérszamfejtési feladatok ellatasa;

b) az intézményt érinté add- és tarsadalombiztositasi eléirasok érvényesitése.

11.11. A gazdasagi Ugyintézo allashelyén ellatando feladatok

a) az irodaszerek, papir- és irodai eszk6zok megrendelése, az irodatechnikai
berendezések karbantartasanak biztositasa;

b) a hivatalos kulfoldi utazasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése, a
valutakezelési szabalyok betartasa és betartatasa;

¢) a muzeumok altal az Alkotmanybirésag Hivatala részére kolcsonadott
mutargyakkal kapcsolatban felmeril6 teenddk ellatasa;

d) az évenkénti leltarozasi feladatok elvégzése és azok értékelése.

11.12. A személy- és munkatigyi vezetd allashelyén ellatand6 feladatok

a) az elndk és az alkotmanybirdk illetménymegallapitasanak el6készitése a
megvalasztasrél szol6 orszaggyulési hatarozat alapjan;

b) a szolgalati elismerésre jogositd kozszolgalati id6 kezdd idbépontjanak
megallapitasa, a hivatal koztisztviseldinek kdzszolgalati jogviszonya, valamint
munkavallaldinak munkaviszonya keletkezésével és megszlinésével kapcsolatos
okiratok elOkészitése;

¢) a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitéséhez szikséges feltételek




meglétének ellendrzése; athelyezés esetén az elndk utasitasa alapjan a sziikséges
intézkedések megtétele;

d) a fotitkarsag és az egyéb illetékes munkatarsak értesitése a be- és kilépd
munkatarsakrol az ezzel kapcsolatos feladataik ellatasa érdekében;

e) a teljesitményértékeléshez sziikséges okiratok eldkészitése és felkérés esetén
kozremukodés az értékelések elkészitésében;

f) a munkaltatd intézkedése alapjan az atsorolasok, illetményemelések,
cimadomanyozasok, vezetéi megbizasok, a teljesitményelismerések iratainak
elokészitése;

g) a munkaltatoi igazolasok kiadasa;

h) a képzési, atképzési és tovabbképzési tervek elOkészitése a fotitkarral
egyuttmikodésben;

{) a tanulmanyi szerzédések el6készitése, nyilvantartasa és ellendrzése;

J) nyilvantartas vezetése a tisztségviselOkrol, a  koztisztviselokrol  és
munkavallalokrél a vonatkozo jogszabalyok alapjan;

k) az alkotmanybirék és a munkatarsak éves szabadsaganak kiszamitasa,
nyilvantartasa és az igénybevétel ellenérzése;

) kozremUkodés a fegyelmi és kartéritési Ugyek el6készitésében és
lebonyolitasaban az elndk utasitasa alapjan;

m) a nyugdijazasokkal kapcsolatos iratok el6készitése;

n) az allashelyek szamanak és a kapcsoldédo rendszeres juttatasok nyilvantartasa;

o) a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa a fotitkarral
egyUttmUkddésben;

p) a munkalgyi tevékenységet érintd jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
az ezzel Osszefliggd hivatali szabalyzatmodositasok, utasitasok és korlevelek
eldkészitése;

g) a kotelez6 és egyedi adatszolgaltatas és az egyéb munkaligyi jelentések
elkészitése;

r) a munka- és személyligyi, munkaegészségligyi feladatok, a foglalkoztatassal
Osszefliggo statisztikai tevekenység elvégzése.

11.13. Az Gzemeltetési vezetd allashelyén ellatandé feladatok

a) a beruhazasok megvaldsitasat érinté mlszaki, gazdasagi dontések eldkészitése;

b) javaslattétel a nagy érték( targyi eszkdzdk beszerzésére, kdzremUkoddés a
beszerzésiikre vonatkozé palyazatok kiirasaban, elbiralasaban;

c) reszvétel az épulet- és gépfelljitasi munkak elvégzésére iranyuld ajanlatok
bekérésében, a legkedvezobb ajanlat kivalasztasaban;

d) a felljitasi, javitasi, karbantartasi munkak megszervezése és lebonyolitasa, a
teljesités ellendrzése és igazolasa;

e) a tlzvédelmi, tlGzrendészeti teenddk ellatasa, kapcsolattartas a terlleti
tazoltosaggal;

f) gondoskodas a  tlzvedelmi  felszerelések  karbantartasardl, azok
mukodokeépessegerdl;



g) a munkavédelmi szabalyzatban eldirt feladatok teljesitése, a kotelezettségek
betartasanak ellendrzése;

h) az Alkotmanybirdsag vagyonkezelésébe tartozo ingatlanok Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

[) a vezeto6i szobak, Uléstermek, targyaldtermek, kozos teriletek rendezettségének,
a berendezési, felszerelési targyak épségének, hasznalhatosaganak ellendrzése,
szlikség szerinti intézkedés a soron kivdli javitasukrol;

J) az energiaellatd kozpont és az elosztd haldzat folyamatos karbantartasanak
biztositasa;

k) a nagyobb karbantartasi munkak (kazanhaz, villamos f&éelosztok, tartalék
aramforrasok) elvégeztetése;

) az épllet vezetékes telefonhalézatanak és szolgaltatasainak muakodtetése, a
fejlesztésrol valé gondoskodas;

m) a hivatali okostelefonok, irodai és hiradastechnikai eszk6zok beszerzése, és
karbantartasuk biztositasa;

n) az Alkotmanybirésag altal rendezett rendezvények technikai feltételeinek
biztositasa;

o) az Uzemeltetési, karbantartasi, felljitasi, fejlesztési és beruhazasi koltségek
tervezetének elkészitése;

p) kozéptavu tervek készitése, illetve készittetése az Alkotmanybirésag
vagyonkezelésébe tartozé ingatlanok felujitasara;

g) a hivatali kisebb javitasi munkalatok elvégzése, illetve elvégeztetése, a
karbantartok tevékenységének ellendrzése;

r) gondoskodas a napi takaritasi feladatok ellatasarol.

11.14. A garazsmesteri allashelyen ellatand6 feladatok

a) a geépkocsivezetdi, futar, és kézbesitési feladatok ellatasanak szervezése
(diszpécseri szolgalat);

b) a hivatal gépjarml allomanyanak Uzemeltetésével jard feladatok ellatasa,
kapcsolattartas a karbantartast és a szervizt ellatd szolgaltatoval.

11.15. A gépkocsivezetéi allashelyen ellatand6 feladatok

a) a rendelkezésre bocsatott jarmivek gondos Gzemeltetése az 6nallo szervezeti
egység vezetdje rendelkezéseinek megfelelSen;

b) a gépjarmUvek Gzemeltetésével kapcsolatos ligyviteli teenddk ellatasa.

11.16. A szakmunkas és egyéb fizikai alkalmazotti allashelyeken ellatando
feladatokat a gazdasagi féigazgaté allapitja meg.

IV. AZ ALKOTMANYBIROSAG HIVATALANAK MUKODESI RENDJE

12. Altalanos szabalyok

12.1. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak munkatarsai egyuttmikddnek az
Alkotmanybirosag és a hivatal feladatainak végrehajtasa érdekében. Az 6nalld



szervezeti egysegek kozotti egyuttmikodés kialakitasaért az oOnalld szervezeti
egységek vezetoi a felelések. A feladatkorikbe tartozé, de mas 6nalld szervezeti
egység feladatkorét is érinté lgyekben az 6nallé szervezeti egységek kotelesek
egymast tajékoztatni, és tervezett intézkedéseiket el6zetesen egyeztetni
(egyuttmUkodési kotelezettséq).

12.2. Az elndk az 6nallé szervezeti egységek kozotti szorosabb egylttmikodést
igényld, Osszetett megkdzelitést vagy kiemelt feladatok hatékony megoldasa, illetve
az ezekhez szikséges javaslatok kidolgozasa érdekében a feladat eseti elvegzésére
csoportos munkavégzést rendelhet el, vagy az 6nallé szervezeti egységekben
foglalkoztatott munkatarsakb6l munkacsoportot hozhat létre, mely az elndk
kdzvetlen szakmai iranyitasa mellett makodik.

12.3. A hivatali szabalyzatokat és utasitasokat a fotitkar tartja nyilvan, és
gondoskodik réla, hogy azok a hivatali belsé tajéekoztatasi honlapon keresztll az
Alkotmanybirosag Hivatalaban foglalkoztatottak szamara megismerhet6ek
legyenek. Az Alkotmanybirosag Hivatalanak érvényes szerz6déseit a gazdasagi
féigazgato tartja nyilvan. A szabalyzatokat, utasitasokat és szerzddéseket a rajuk
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelen kell nyilvanossagra hozni, illetve kdzérdekd
adat kiadasara vonatkozo kérelem esetén kiadni. A nyilvanossagra hozatal és a
kiadas a fotitkar feladata.

13. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

13.1. Az Alkotmanybirésag Hivatalanal foglalkoztatottak felett a munkaltatoi
jogokat az elnok gyakorolja. Az 6nallé szervezeti egységek munkatarsai felett a
kinevezés, a felmentés, a tanacsaddi (fétanacsaddi) cim adomanyozasa és a
fegyelmi jogkor gyakorlasa kivételével az egyéb munkaltatdi jogokat, atadott
jogkorként, az 6nallo szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

13.2. Az Alkotmanybirésag elndke indokolt esetben az atadott egyéb munkaltatoi
jogokat esetileg vagy altalanos érvénnyel visszaveheti, err6l azonban legkésébb a
munkaltatoi intézkedés idOpontjaban tajékoztatja az érintett Onallé szervezeti
egység vezetojét.

13.3. A munkaltatéi jogok gyakorloja a munkaltatoi intézkedéseket, ha azokat
kotelezd irasba foglalni, az érintettekkel papiralapon (nem elektronikus uton)
kiadmanyozott okiratban kozli.

14. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak munkarendje és a munkaid6

14.1. A teljes munkaid6 heti negyven 6ra, amelybe nem szamit bele a munkakozi
sziinet (ebédidd). Az elndk a kinevezésben az 6nallo szervezeti egység egyéb
munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetdjének javaslatara a teljes heti munkaidonél
rovidebb heti munkaid6t is megallapithat (részmunkaidd). A részmunkaiddben
foglalkoztatottak munkarendjét az érintett ©6nallé szervezeti egység vezetdje
allapitja meg.



14.2. A hivatali munkaidé munkanapokon hétf6tdl cstitortokig 8 oratdl 17 odraig,
pénteken 8 6ratol 14 oraig tart. A munkavallalok esetében, ha a munkakorik ezt
indokoltta teszi, az elndk ettdl eltér6 idépontokban is megallapithatja a
munkakezdés és a munkaidd végének az idépontjat. Az érintett 6nallo szervezeti
egység vezetdje — indokolt esetben, a koztisztviseld kérelmére — engedélyezheti,
hogy a koztisztvisel6 egyes feladatait részlegesen az Alkotmanybirdsag épiletén
kivil végezze. Az ilyen tavoli munkavégzésre azonban a Kit. 61. §-anak
rendelkezéseit nem lehet alkalmazni.

14.3. Kivételesen indokolt esetben, az elndk rendelkezése alapjan, az
Alkotmanybirosag Hivatala ©nallo szervezeti egységei Ugyeleti rendszerben is
mukodhetnek. Ennek soran — az 6nalld szervezeti egység vezetdjének rendelkezése
alapjan — szervezeti egységenként legalabb egy koztisztviseld 8 és 12 ora kozott az
Alkotmanybirosag Hivatalaban végzi a munkajat. Az elnoki titkarsagon és a
fotitkarsagi titkarsagon az tgyeleti rendszerben torténé mikodés idején is legalabb
egy fo6s folyamatos jelenlétet kell biztositani a teljes hivatali idoben. A fétitkarsagi
titkarsagi tgyelet a kezel6irodan is biztosithato.

14.4. Ha a napi munkaiddé a hat 6rat meghaladja, a koztisztvisel6 részére a
munkaidén tdl — a munkavégzés megszakitasaval — napi harminc perc munkakdzi
szlinetet kell biztositani (ebédidd). A munkako6zi sziinet 11:30 és 14:00 k6zott vehetd
igénybe. A munkakoézi szlinetet Ugy kell igénybe vennie, hogy — sziikség szerint a
munkakdzi sziinet megszakitasaval is — a koztisztvisel6 a kdzvetlen felettese
rendelkezésére tudjon allni.

14.5. A tavollévd foglalkoztatott helyettesitésérdl az ©nalld szervezeti egység
vezetdje javaslatara az elndk gondoskodik. Tartos tavollét vagy betdltetlen allashely
esetén a helyettesitésrél és annak dijazasardl az 06nallé szervezeti egység
vezetdjének javaslatara az elnok dont.

14.6. Ha a foglalkoztatott a helyettesitést 30 napon tul végzi és az eredeti
feladatait is ellatja, illetményén felll helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij
ilyen esetben a helyettesités elsé napjatdl jar. A helyettesitési dij mertéke
idéaranyosan a helyettesito foglalkoztatott illetményének 25-50%-aig terjedhet.

15. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak képviselete és rendelkezés a
hivatal bankszamlaja felett

15.1. Az Alkotmanybir6sag Hivatalanak altalanos képviseletét az elndk, sajat
feladatkorében a fotitkar és a gazdasagi féigazgato latja el. Az elndk adott ligyben
irasban felhatalmazhatja az 6nallo szervezeti egység vezetdjét, indokolt esetben az
Alkotmanybirosag Hivatalaban foglalkoztatott mas koztisztviselot is a hivatal
képviseletére.

15.2. Az Alkotmanybirdésag Hivatalanak neveben szerzodéseket kotni altalanos
hatallyal az elndk, sajat feladatkorében a fotitkar és a gazdasagi foigazgato jogosult.
Kotelezettségvallalas esetén a szerz6dés megkotésehez az elndk altal kijel6lt hivatali



koztisztvisel6k valamelyikének ellenjegyzése sziikséges.

15.3. Az Alkotmanybirésag és az Alkotmanybirosag Hivatalanak birdésagok és
hatdsagok elétti, valamint az egyéb partnerekkel szembeni térvényes képviseletét
az elnok, akadalyoztatasa esetén, illetéleg az elnok irasbeli rendelkezése alapjan a
fotitkar, illetve az Alkotmanybirésag Hivatalaban foglalkoztatott mas kdztisztviseld
latja el. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak jogi képviseletére az elndk irasban
meghatalmazhat jogi képviselet ellatasara jogszabaly alapjan képesitett személyt
(Ugyvedet, kamarai jogtanacsost, koztisztvisel6t) is.

15.4. Az Alkotmanybirésag Hivatalanak bankszamlaja felett rendelkez6
tisztségviselOket a kotelezettségvallalasi szabalyzat allapitja meg.

16. A kiadmanyozas rendje

16.1. A kiadmanyozasi jogot altalanos érvénnyel az elnok, feladatkorikben az
onallé szervezeti egységek vezetdi gyakorolhatjak.

16.2. Az Onallé szervezeti egységek vezetdi a kiadmanyozasi jogot indokolt
esetben, eseti jelleggel, irasban az adott egységnél foglalkoztatott koztisztviseldre
ruhazhatjak.

17. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

17.1. Az alkotmanybir6 az Abtv. 11. §-a alapjan a megvalasztasat kovetd harminc
napon belll, majd ezt kdvetéen minden év januar 31-ig, valamint a megbizatasanak
megsz(inését kdvetd harminc napon belil az orszaggyullési képviseldk
vagyonnyilatkozataval azonos tartalmu vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

17.2. Az Alkotmanybirésag Hivatalaban az alabbi allashelyeken foglalkoztatottak
kotelesek vagyonnyilatkozat tételére:

a) a fotitkari allashelyen (esedékesség: évenként);

b) a gazdasagi féigazgatdi allashelyen (esedékesség: évenként);

c) pénzigyi és szamviteli vezetdi és Ugyintézd4i allashelyeken (esedékesség: 2
évenként);

d) bérszamfejtési és tarsadalombiztositasi lUgyintézdi allashelyen (esedékesség: 2
évenként);

e) gazdasagi Ugyintézoi allashelyen (esedékesseg: 2 évenként);

f) az Uzemeltetési vezetdi allashelyen (esedékesség: 2 évenként);

g) a kdonyvtarvezetoi allashelyen (esedékesség: 2 évenként);

h) a belsd ellendri allashelyen (esedékesség: 2 évenként); tovabba

[) azokon az allashelyeken, amelyeken a jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi
ellendrzés ala eso koztisztvisel latja el a feladatot.

18. Az Alkotmanybirdsag Hivatalanak pénzigyi és koltségvetési
ellenérzése



18.1. Az Alkotmanybirésag Hivatala koltségvetési gazdalkodasanak belsé
ellendrzése a vezetdi ellendérzés, a munkafolyamatba épitett ellen6rzések és a
flggetlenitett koltségvetési belsé ellendrzés rendszerében valdsul meg. A belséd
ellendrzés célja, hogy annak révén a hivatal mint koltségvetési szerv gazdalkodasa
mindenben megfeleljen a jogszabalyoknak és a belsé szabalyozasnak, tovabba,
hogy a gazdalkodas hatékony, észszer( és takarékos legyen. A koéltségvetési belsd
ellenérzés részletes szabalyait az errdl szolo hivatali szabalyzat allapitja meg.

18.2. A flggetlenitett belsd ellendri allashelyen kilon megbizasi szerzodéssel
alkalmazott, kils6 gazdasagi-pénziigyi szakember latja el a feladatot, aki
kozvetlenll az elndk iranyitasa alatt all, feladatait a fotitkarral és a gazdasagi
foigazgatoval egyuttmikodésben latja el. A belsd ellendri allashelyen ellatando
feladatokat a belsé ellendrzési kézikonyv allapitja meg. Az allashelyen ellatandé
feladatok kiilondsen

a) az Alkotmanybirosag Hivatalanak stratégiai, kozéptavu és éves belsé ellendrzési
tervének kidolgozasa és el6terjesztése jovahagyasra, valamint az elndk altal tortént
jovahagyast kévetéen annak végrehajtasa;

b) a koltségvetési belsé ellendrzési kézikdnyv kidolgozasa és gondozasa;

c) vezetdi tajékoztatas adasa;

d) a pénzlgyi, iranyitasi és operativ mikddésre vonatkozd adatok, informaciok,
beszamoldk megbizhatdsaganak és megfelelé idében vald rendelkezésre allasanak
a vizsgalata;

e) az ellenbrzés tapasztalatainak értékelése és javaslattétel az elndknek a feltart
hianyossagok kikiszobdlésére;

f) a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
mindségének a vizsgalata és szlikség esetén javaslattétel a korszerUsitésére;

g) a jogszabalyoknak, illetve az egyéb kotelezd érvényl szabalyoknak vald
megfelelés ellendrzése;

h) az eszkdzokkel, forrasokkal valé hatékony, takarékos gazdalkodas, valamint a
vagyonmegovasrol torténdé megfelelé6 gondoskodas ellendrzése.

18.3. Az Alkotmanybirdsag Hivatalaban a belsé kontrollrendszer kialakitasaval és
fejlesztésével kapcsolatos koordinacios feladatokat a megbizasi szerz6dés alapjan
foglalkoztatott belsé kontroll felelds latja el, aki kdzvetlenll az elndk iranyitasa alatt,
a fotitkarral és a gazdasagi féigazgatoval egyuttmikddésben végzi tevékenységét.
A belsd kontrollrendszer mindségének értékelésére és az errdl szold vezetdi
nyilatkozat el6készitésére — az integritas tanacsado kontrollkdrnyezet kialakitasaval
és valtozasaival, valamint az integralt kockazatkezelési rendszer muUkodésével
kapcsolatos adatszolgaltatasa alapjan — a belsé kontroll felel6s koteles.

18.3a. Az Alkotmanybirésag Hivatalaban a szervezeti integritas tamogatasa
érdekében az elndk kozvetlen iranyitasa alatt allé integritas tanacsado muakodik. A
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott szakember a szervezet muikodésével
Osszefliggd integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat lat el, valamint k6zrem(kodik



az Alkotmanybirésag Hivatalanak muakddésével kapcsolatos — kockazatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasarol szold jelentés elkészitésében, tovabba hivatasetikai kérdésekben
tajékoztatast és tanacsot ad a Hivatal munkatarsai szamara. Az integritas tanacsadé
emellett — a fotitkarral és a gazdasagi foéigazgatéval egylttmikddésben — a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelé kontrollkdrnyezet és integralt kockazatkezelési
rendszer kialakitasaval kapcsolatos koordinacids feladatokat lat el. Az integritas
tanacsadd kozvetlen elérhetdségeit az Alkotmanybirdsag honlapjan és a hivatali
belsé tajékoztatasi honlapon kozzé kell tenni. A szervezeti integritast sért6
események kezelésének és bejelentésének rendjét hivatali utasitasban kell
szabalyozni.

18.4. Az Alkotmanybirésag Hivatala kiilsé ellendrzésének szabalyait az erre
vonatkoz6 jogszabalyok tartalmazzak. Az ellendrzésére jogosult kiilsé szervezet
képvisel6jének megbizolevelét az elndk veszi at. A vizsgalt szervezeti egység
minden munkatarsa koteles az ellendrzést végzd szervezet, illetve a képviseletében
eljaré6 személy részére a sziikséges tajékoztatast megadni, jogosultsag esetén a
dokumentaciés anyagokba torténd betekintést engedélyezni, és az ellendrzés
végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani. Az ellendrzés lezarasat kovetden a
vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles érdemi intézkedéseket foganatositani a
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

19. Az Alkotmanybirdsag Hivatalanak belsé tajékoztatasi honlapja

19.1. Az Alkotmanybirdsag Hivatalaban intranet alapu belsé tajékoztatasi rendszer
(a tovabbiakban: Intra) mikodik. Az Intra célja, hogy a munkatarsak hozzajussanak
az Alkotmanybirdésag mikodésével, a szakmai és Ugyviteli munkajukkal kapcsolatos
informacidkhoz, valamint tajékoztatast kapjanak a rajuk vonatkozoé szabalyzatokrol
és egyeb kotelezd elbirasokrol. Az Intra mUkodéséert a fotitkar a felelds.

19.2. A hivatali szabalyzatokat, elnoki utasitasokat, tovabba a munkatarsakat érinté
kdzszolgalati kozleményeket az Intran kozzé kell tenni. A munkatarsak kotelesek az
Intran megjelend informaciokat folyamatosan figyelemmel kovetni.

19.3. Az Intra mUkodésének részletes szabalyait az elndk allapitja meg.

20. Atmeneti és zard rendelkezések

20.1. A Kit. 105. § (15) bekezdésének végrehajtasa soran a kdvetkezdk szerint kell
eljarni:

a) annak az alkotmanybir6i torzskar allomanyaba tartozd jogasz érdemi
munkatarsnak, tovabba az elndki kabinet allomanyaba tartozé érdemi
munkatarsnak, aki az Alkotmanybirdsag Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl
szolo 1003/2012. (l11. 9.) AB TU. hatarozat (a tovabbiakban: SZMSZ-2012.) 5.6. pontja
alapjan tanacsadoi munkakori megbizast kapott, a jelen hatarozat 5.4.3. pontja
alapjan tanacsadoi cimet, annak, aki foétanacsadoi munkakoéri megbizast kapott, a



jelen hatarozat 5.4.4. pontja alapjan fétanacsadoi cimet kell adomanyozni;

b) annak az inditvanyelemzdi allashelyet betdltd jogasz munkatarsnak, aki az
SZMSZ-2012. 5.7. pontja alapjan szakmai tanacsaddi cimet kapott, a jelen hatarozat
54.3. pontja alapjan tanacsaddi cimet, annak, aki szakmai f&tanacsadodi cimet
kapott, a jelen hatarozat 5.4.4. pontja alapjan fétanacsadéi cimet kell adomanyozni;

¢) az SZMSZ-2012. 5.7. pontja alapjan adomanyozott szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadoi, valamint az SZMSZ-2012. 5.9. pontja alapjan adomanyozott cimzetes
vezetOtanacsosi, cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezetd-fotanacsosi, cimzetes
fomunkatarsi cimek megszinnek. Az ilyen cimekkel rendelkezé koztisztviseldok
esetében a Kut. 105. § (15) bekezdésének a végrehajtasa soran ezeknek a cimeknek,
illetve az azokkal jaro juttatasoknak a figyelembevételével kell eljarni.

20.2. Ez a hatarozat 2020. majus 1-jén lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az SZMSZ-2012., valamint az annak modositasarol szolé AB Tu. hatarozatok.

20.3. Az Alkotmanybirdésag e hatarozatat a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX.
torvény 26. § (2) bekezdése alapjan a Magyar Kozlonyben kozzé kell tenni.



