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|. Az Ugyfélcentrum m (ikodésének jogi keretei

E dokumentumban kizardlag adév@rosi Torvényszék Ugyfélcentrumanak személyi
allomanyat és az Ugyfélcentrum egységeinek, alegysék niikodését érirt legfontosabb
Ugyviteli és szervezeti szabalyok kerllnek ismésedt, hangsulyozottan nem térve ki az
itélkezési tevékenységet, tovabba a mas szervegytéegeket vagy azok tevékenységét és a
kerileti birbsagokat éritirészletes szabalyokra.

1. A FOévéarosi Torvényszék szervezeti felépitése, valamint
mikédésenek alapvet 6 és altalanos szabalyai

A Févarosi Torvényszék Ugyfélcentrumahoz tartozé szastie egységekbe beosztott
igazsagugyi alkalmazottak szamara elengedhetetlerré\aarosi Torvényszék vezit
struktarajanak, szervezeti felépitésének, valamimt egyes szervezeti egységek
feladatkérének pontos ismerete annak erdekébely, awgigyfeleket a megfetela konkreét
problémaval foglalkozni jogosult és akar kotelesrgezeti egységhez iranyithassak, vagy egy
szamukra ismeretlen helyzetben a megbetalervezeti egységlt személydl vagy vezeitol
kérhessenek segitséget. AvBrosi Torvényszék Szervezeti édiddési Szabalyzatabdl (a
tovabbiakban SZMSZ) egyebek mellett e kérdésekret lealaszt kapni.

1.1. Az SZMSZ jogforrasai, célja és hatalya

A Foévarosi Torvényszék Szervezeti édibddési Szabalyzatardl a 6¥arosi Torvényszék
elndkének 2009. El. II. B. 52/111. szamu intézkédébmaddositott és egységes szerkezetbe
foglalt, 1999. EI. Ill. A.5/11. szamu intézkedéskeldott 1. szamu szabalyzata rendelkezik,
melyet a birésagok szervezéiéés igazgatasardl szold 2011. évi CLXI. térvéng.glanak

f) pontjaban kapott felhatalmazas, tovabba a bdis&zervezeti és ithodesi szabalyzatanak
alapelveil sz6l6 421/2012. (XI.15.) OBHE szamu hatarozabp@n, a Bvarosi
Torvényszék Birdi Tanacsaval és a Birésagi Dolgozékakszervezeténekoviarosi
torvényszeéki szervezetével egyutikddve a Bvarosi Torvényszék elndke, intézkedeéssel
allapitott meg. Az SZMSZ-t szikség szerint, de l@ga évente felll kell vizsgalni. Az
SZMSZ az OBH elndkének jovahagyaséaval 1ép hatélfhaMSz 1.3.; 1.4.)

Az SZMSZ-nek

- a birdsagok szervezebés igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. térvénytd@abbiakban
Bszi.);

- a birdk jogallasardl és javadalmazasarol szotl2@vi CLXII. térvény (a tovabbiakban
Bjt.);

- az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogvisZeal szold 1997. évi LXVIII. térvény (a
tovabbiakban lasz.);

- az allamhaztartasrél szo6lo 2011. evi CXCV. towwés a végrehajtasardl szolo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet;

- a koltségvetési szervek bélkontroll rendszerét és bel$ ellenbrzésédl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet;

- a birdsagi ugyvitel szabalyairdl szolé 14/200€11( 1.) IM rendelet (a tovabbiakban
BUSZ);



- az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban ORHOkének 3/2013. 11.12.) OBH
utasitasaval hatalydban fenntartott, a birésagazgatasardl szold OIT szabalyzat (a
tovabbiakban Ig. szab.);

- valamint az OBH elndkének utasitasaval kiadothirmbsagok és az Orszagos Birdsagi
Hivatal gazdalkodasardl sz6l6 szabalyzat (a tovaitiizin gazdalkodasi szabalyzat)

az el$dleges hattér jogforrasa. (SZMSZ 1.2.)

Az SZMSZ célja a birésagok szervezetére ékadéséere vonatkozé legfontosabb szabalyok
meghatarozasa. Rendeltetése pedig, hogy a birésagokezeti struktarajanak, ala-, folé- és
mellérendeltségi viszonyainak, a hataskorok, aldesgg és az ellérzés szabalyainak,
tovabba a bels szervezeti egységek és azok munkamegosztasanahkkafolyamatai
rendjének, valamint kidskapcsolatainak a szabalyozasaval biztositsa asagazolgaltatasi
feladatok jogallami ellatasat, a birdi fliggetlensélgének érvényesitését, valamint az
itelkezés egyseéget egreriségét. (SZMSZ 1.1.)

Az SZMSZ terlleti hatalya advarosi Torvenyszékre és @\arosi Torvényszék teriletén
mikods kertleti birésagokra, valamint @warosi Kdzigazgatasi és Munkatgyi BirGsagra (a
tovabbiakban kerilleti birésagok), személyi hatfgdig a birdsagok biraira, az igazsagugyi
alkalmazottakra, az itélkezés szakmai és végrahngtéervezeteire, valamint az itélkezést
segib és annak feltételeit biztositd munkaszervezetséggkre terjed ki. (SZMSZ 3.)

1.2. A Févarosi Torvéenyszék iranyitasanak struktdraja, a mun kaltatoi
jogok gyakorlasa

A Fovarosi Torvényszéken vedet szinti igazgatdsi munkat a birésag elndke és
elndkhelyettesei, tovabba a Bszi. 133. § (3) be&sedilapjan az OBH elndke altal megbizott
bir6ségi vezét végez. Birosagi veziatek mir6sil a kollégiumvezétés helyettese, &Jfarosi
torvényszeéki tanacselndk, a csoportvézétinoki bird), és a csoportveddielyettes. A
birésag vezéiének és a birdsagi vedkhek a részletes igazgatasi feladatait - a csopoety

és helyettese, tovabba az elndki bird kivételéad 1g. szab. rendelkezései hatarozzak meg.
A kerlleti bir6sadgon vezétszinti igazgatasi munkat a kerileti birosag vépkient az elndk

és helyettese, illetve a Bszi. 133. § (3) bekezddapjan az OBH elndke altal megbizott
birésagi vezé, tovabba a csoportveseés helyettese, esetenként az adott bir6sdg meigbizo
birdja végez. A Kkerlleti birésag elndke mindazokkal igazgatasi jogositvanyokkal
rendelkezik, amelyeket jogszabaly nem utaltbadrosi Torvényszék elndkének hataskorébe.
(SZMSz 7.)

A Fovarosi Torvényszéket az elndk vezeti, tovalébé&atja el teljes jogkorrel a dvarosi
Torvényszék képviseletét is. AsWwarosi Torvényszeék elndke iranyitja és efieaa kerileti
birésagok elndkeinek igazgatasi tevékenyseégét.|Aikét az igazgatasi feladatok optimalis
seqiti, de az elndk az igazgatasi munkaba a kalkégkat €s a birésagi veséket is bevonja.
Az SZMSZ-ben meghatarozott kivételekkél gyakorolja a Bvarosi Torvényszékkel
szolgalati viszonyban allé biradk és igazsagugyalatlazottak felett a munkaltatéi jogokat. A
Fovarosi Torvényszék alaptevékenységébe, valamint ek felebsségébe tartozé
feladatokat a SZMSZ-ben megjeldlt szervezeti eggkéggzik. (SZMSZ 2.5.;4.1.;5.2.; 8.1.)

A Foévarosi Torvenyszék elndkének két helyettese vaik ak SZMSZ 24.1. pontjaban
meghatéarozott rendben, teljes jogkdrrel helyettesiz elndkot, a &varosi Torvényszék
Kotelezettségvallalas, pénzlgyi érvényesités, jelgaés és utalvanyozas rendjéisainak
megfeleben kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellergégy és elletrzési jogkort



gyakorolnak, valamint a dvarosi Torvényszék elntke altal hataskorikbe utglyéb és
onallo hataskorikbe tartozo feladatokat latnakS¥MSZ 8.2.1.)

A kinevezési és munkaltatéi jogok gyakorlasanakékén a Bvarosi Torvényszek elntke a
Fovarosi Torvényszék altalanos elndkhelyettesénekaskétébe utalta a 6Warosi
Torvényszék Konyvtara és Informacios Szolgalataglabkhelyettes hataskorébe pedig az
Informatikai Fosztaly, valamint a - kollégiumok véleményének kéls&t kbveten - az
egyéb szervezeti egységek nem jogi munkakort letiazsagugyi alkalmazottaival
kapcsolatos kinevezési jogkort és a munkéltatéokogyakorldsanak jogéat. (SZMSZ 2.5.1.;
8.3.;8.4)

Egyebekben az altalanos elndkhelyettes és az ethiktes feladatait és onallé hataskorét az
SZMSZ 8.3. és 8.4. pontjai, a titkarsagvézés a titkarsagvezehelyettes feladatait és
hataskorét az SZMSZ 9.1.1. és 9.1.2. pontjai, degnimvezed és a kollégiumvezét
helyettes altaldnos és specifikus feladatait éashétét az SZMSZ 10. és 11. pontjai, a
Fovarosi Torvényszék elndke mellé beosztott elnokd béladatait az SZMSZ 12. pontja, a
Foévarosi Torvényszeki tanacselnok feladatait az SZMS. pontja, tovabba adéiarosi
Torvényszéki csoportvezees csoportvezéthelyettes bird feladatait az SZMSZ 14. és 15.
pontjai soroljak fel.

A Févarosi Torvényszéken a vedkthelyettesitése sortarté rendben torténik. Az ldh@z
altalanos elntkhelyettes, az elndkhelyettes, a @&diriollégium vezeidje, majd a Polgari
Kollégium vezedje helyettesiti. Az elndkhelyettesek egymést hebgdtik. A
kollégiumvezeiket a kollégiumvezéthelyettesek, majd tgyrend (burtetpolgari, stb.
Ugyszak) szerint a csoportvekehir6, a Cégbirésagot vedekollégiumvezeai-helyettest a
kijelolt csoportvezét bird, a katonai tanacs veégt pedig az altala kijelolt bird helyettesiti.
A Fovarosi Torvényszék csoportvedgt a csoportvezéthelyettes, csoportvezehelyettes
hianyaban pedig az tigyrendben meghatarozott szdmBfgttesiti. (SZMSZ 24.1.)

A Titkarsag vezéijét a titkarsagvezéthelyettes, majd az esetenként kijel6lt érdemi
ugyintéd helyettesiti, a titkarsdgvesdehelyettest pedig az esetenként kijelolt tisztvisél
Fovarosi Torvéenyszék Gazdasagi Hivatalanak igazgasajdltalanos igazgatdhelyettes, majd
a kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti. Az igatihelyettesek egymast helyettesitik. A
csoportvezéit a csoportvezéthelyettesek, majd az esetileg kijelolt tisztviskelyettesiti. A
Fovarosi Torvényszék Informatikaisbsztalyanél az informatikai igazgatété$ztalyvezes-
helyettes, az osztalyvesdepedig az esetenkeént kijelolt tisztvisdlelyettesiti. (SZMSZ 24.1.)

A helyettes helyettesitésdthrtamara szol6 korlatozott jogkérét mindig a habastett vezét
jogosult meghatarozni. A helyettesnek a vézetvollétében gyakorolt konkrét jogkorére
egyébként a jogszabalyi rendelkezések ésoeanesi Torvenyszék Kotelezettségvallalas,
pénzigyi érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyorésdjében foglalt élirasok
figyelembevételével, az adott vedietmunkakdorre vonatkozé szabalyozas az iranyado.
(SZMSZ 24.4.)

1.3. A Févarosi Torvenyszék szervezeti felépitése

1.3.1. A Bvarosi Torvéenyszék itélkezési tevekenységének saigswvegrehajtasi szervezete

A Fovarosi Torvenyszék itélkezesi tevékenységének saakmvégrehajtasi szervezetébe a
Fovarosi Torvényszéken #kods kollégiumok, az itélkez tevékenységet folytatd biroi
csoportok, az itélkéztevékenyseget folytatd birdi tanacsok, a biunteéggehajtasi csoport



€s a Bvarosi Torvényszéki Végrehajtok Irodaja, valaminkextileti birdsagokon tikodo
birdi csoportok tartoznak. (SZMSZ 6.1.)

A Fovarosi Torvényszéken Buntet Kollégium, Gazdasagi Kollégium, ideértve a
Cégbirdsagot is, dvarosi Torvényszeki Kozigazgatasi és Munkalgyi Bedlis Kollégium,
valamint Polgari Kollégium ritkddik. A kollégium munkajat a kollégiumvesevezeti és
szervezi. A Kkollégiumvezét igazgatdsi tevékenységét a&varosi Torvéenyszék elndke
iranyitja és elleérzi. A kollégium véleményt nyilvanit - a kertletirbsagi allasra benyujtott
palyazat kivételével - a biréi allaspalyazatokrékzt vesz a birak szakmai tevékenységének
ertékelésében, véleményezi az Ugyelosztasi tervéteményt nyilvanit a Bszi-ben
meghatarozott vezétallaspalyazatokrol és kezdeményezheti a birdsdzet vizsgalatanak
elrendelését vagy felmentését, tovabba a torvényieghatarozott egyeb feladatokat lat el.
(SZMSZz 6.1.;6.1.1.1.; 6.1.1.3))

A Févarosi Torvényszéken a Gazdasagi Kollégiumon bélélszamolasi csoport és a
Cégbirésagnal az 1. csoport €s a Il. csoport, to&ad Polgari Kollégiumban az él$oku
csoport, valamint a nyilvantartasi Csoport végeéikézési és cégbirdosagi tevékenységet. A
csoport munkajat a csoportvezdtanacselnok) szervezi, aki az SZMSZ alapjan kéatébe
utalt feladatokat végzi el. (SZMSZ 6.1.2.)

A Foévarosi Torvényszéken blndet gazdasagi és polgéari élekl tanacsok, blntét
gazdasagi, polgari és kdzigazgatasi, munkatgyi diakd tanacsok, tovabba a szikséghez
képest ideiglenes jelleggel meghatarozotiredlétesitett tanacs vagy tanacsok folytatnak
itelkez tevékenyseéget. A tanacsot a tanacselndoknek kiedvieagy felkért) bird vezeti, aki

a tandcs tevékenységét is szervezi. Birdi tandas@gyesbirot is érteni kell. A tanacselnokok
igazgatasi tevékenységeét az elndk vagy az elnoétieby illetve a kollégiumvezet az Ig.
szab.-ban foglalt feladatokra figyelemmel - irajayéts elletirzi. (SZMSZ 6.1.3.)

1.3.2. A Bvarosi Torvényszék itélkezési tevékenységét $agtrvezeti egységek

A Fovarosi Torvényszek itelkezési tevekenysegét a kiadbk, a Postazo, a Statisztikai
Osztély és a dvarosi Torvényszek Cégbirésaganak az Ugyiit€soportja segiti onallo
szervezeti egységkent.

A Fovarosi Torvényszéken a blridgieres és nemperes&kss masodfokl tgyek kezelésével
kapcsolatos teeidlet végd Bilinteth Kezebiroda, a polgari és gazdasagi peres €s nem peres
Ugyek (ideértve a végrehajtasi ligyeket is) kezeliskapcsolatos teedldet végsd kilon
szervezett Polgari és Gazdasagb @és masodfoku Kez&roda, EIntki Kezealiroda, tovabba
onalléan, vagy az &étéekben emlitett irodak szervezetén beliikddd, a mirbsitett adatokat
kezeb iroda, a Tarsadalmi (és egyéb) Szervezetek ésitddagyok Kezedirodaja,Cégiroda,
és a Cég-Kezéiroda, Felszamolasi Iroda, a BlntetésVvégrehafidsiport Kezdlirodaja, a
Fovarosi Torvényszeéki Végrehajtok Keéebdaja, a Kozjegyd Iratokat Kezeb Iroda,
valamint a Torvényszéki Végrehajtoi Irattar és Kangp Irattar niikodik. A kezebirodakat a
birésag elndkének kinevezése alapjan az irodavezegteti és iranyitja. Az irodavesét
munkajat a birésag elndke vagy az éaltala kijeléltet ellerdrzi, szakmai irdnyitdsat pedig az
Ugyszakok szerint a dvarosi Torvényszeék elndke altal kinevezetvdrosi tbrvényszeki
csoportvezét tisztviseb latja el. (SZMSZ 6.4.1.)

Onall6 szervezeti egység a Postazd, melyen belgtaponté rikodik. A postazé és a
postabontd a mas birdsagoktol, hatosagoktol, kidzhkozigazgatasi szerveélta Fsvarosi
Torvényszékre érkezett, vagy a hivatalos kézblesfakar postdsok) altal hozott levelek
feldolgozasaval, épileten bellli tovabb iranyitasawalamint a kezélrodaktdl atvett



kildemények hivatalos kézbesdihek tortew atadasaval vagy postara adaséval foglalkozik. A
Fovarosi Torvényszék Postazojanak szakmai iranyitasat Fsvarosi Torvényszék
titkarsdgvezdie latja el. (SZMSZ 6.4.2.)

Szintén 0ndallé szervezeti egység avdrosi Torvenyszek Statisztikai Osztalya, amely a
jogszabalyok és szabalyzatok szerint az itélketedsikenységre és a birosagikidésere
vonatkozo statisztikai feladatokat 1t el. Feladktaé kilondsen az egyéni birdi tgyforgalmi
adatok feldolgozdsa és a birdvizsgalatokban valarekdikodés, tovabba a birdsagi
Ugyforgalmi statisztikdk feldolgozasa és azokbdkrjgesek Osszedllitdsa tartozik. A birdk
egyeéni statisztikai nem nyilvanosak, ezzel szemibdairosagok tigyforgalmi adatairél barki
kérhet tajékoztatast. (SZMSZ 6.4.3.)

Végul  onallo szervezeti egységkéntiikadik kézre a jogszabalyi keretek kozétt a
cégeljarasok lefolytatasaban é&arosi térvényszek Cégbirésaganak Ugyibit€soportja is.
(SZMSZ 6.4.4.)

1.3.3. A Bvarosi Torvényszék elndkének iranyitasa ala tarszedvezeti egységek

A Foévarosi Torvényszékitélkezési és igazgatasi tevékenységének feltétdlizitositd, a Bvarosi
Torvényszék elndkének irdnyitadsi és elledsi hataskorébe tartozd szervezeti egységek @émédrpek a
Titkarsadg, a Gazdaséagi Hivatal, a Sajtd6 és Nemzetképcsolatok Osztalya, a Bél€llensrzési Osztaly, a
kontroller, az oktatasi felés és az Oktatasi Csoport, az informacié biztons#gnsr, a FSvarosi Torvényszék
biztonsagi vezéje, jogtandcsosa és elndki birdja, az elndktafiacsadd, a honvédelmi, polgari és
katasztrofavédelmi megbizott, valamint a kézeHak szakmai felugyeletét ellat@virosi tdrvényszéki
csoportvezét tisztviseb. (SZMSZ 6.5.1.)

A Titkarsaghoz a Személyugyi- és Munkaigyi Osztablamint a Postazé és az ennek keretén belldd
Postabont6 tartozik. A Titkarsag tevékenységéttikarsagvezét vezeti és szervezi. A Titkarsag kilondsen
dontésealkészit, szerved, végrehajtod és nyilvantartast vezétladatokat lat el. (SZMSZ 6.5.2.)

A Gazdasagi Hivatal kilondsen avarosi Torvényszék koltségvetését tervezi meg, a
koltségvetés és az eurOpai unidés palyazatok intdgimé&zinti pénzlgyi kereteinek
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatagafelaat, valamint a pénzigyi, gazdasagi,
anyag- és épuletgazdalkodassal oOsszéflufgladatokat lat el, gazdalkodasi tervet és
beszamoldkat készit, szervezi a felljitasokat é@shidegasokat, gondoskodik a bevételek
eléirdsairdl és beszedéskrtovabba a Bvarosi Torvényszéken végrehajtja és dilen a
binjel- és letétkezelést. A Gazdasagi Hivatal elntitet kezed irodaja foglalkozik a
szakérdi dijak és tanudijak kezelésével, a birdi letéiek@iroda pedig a teljesitési letétekkel.
A Dbevételi csoport pedig a bunietjarasokhoz kapcsolédo fizetési kotelezettségek
nyilvantartdsaval. A Gazdaségi Hivatal véget az igazgatd, akinek tavolléte esetén
helyettese jar el. (SZMSZ 6.5.3.)

A Sajto- és Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztalya bifimsihogy a Bvarosi Torvényszek eleget
tegyen az Alaptorvényben, egyéb torvényekben és Qitdsitasban éirt tajékoztatasi
kotelezettségeinek, gondoskodik a hiteles tajékagtél és arrdl, hogy a médiumokban
objektiv kép alakuljon ki a birésagok munkajaréhpn sajtoszemlét, a beadvanyokrdl és
hatarozatokrodl pedig a jogszabalyokban meghataroz@don kivonatokat készit, 6sszégy
azokat a birésagi informaciokat, melyekkel a sajtbjrésag és a birésagi sz@kvnunkajat
seqiti, tdjekoztatja a sajtot a targyalasokpmhtjardl és helyét, aktualizélja a Bvarosi
Torvényszék honlapjat,intézi a nemzetkdzi pélydaatoszervezi a dvarosi Torvényszeék
nemzetkozi kapcsolatait, a birak kulfoldi Gtjait #datogatd csoportok fogadasat, tovabba
kozremikoddik a hirlevelek és egyéb kiadvanyok elkészitéséA Sajtdé- és Nemzetkozi
Kapcsolatok Osztalyat az osztalyvéreezeti, aki az osztaly vezetésén tul a hataskdunédie
kozérdeki bejelentésekkel is foglalkozik. (SZMSZ 6.5.4.)



A Fovarosi Torvenyszék Beals Ellensrzési Osztalyanak tevékenysége a&vafosi
Torvényszék minden tevékenységének, kilonodsen tségiletési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasaaakyint az eszkdzokkel és forrasokkal
valé gazdalkodasnak a vizsgalatara terjed ki. AsBdEllensrzési Osztaly jelentéseit
kozvetlenil a Bvarosi Torvényszék elndkének kuldi. Konkrét feladatozé tartozik a
kockazatelemzésen, valamint a rendelkezésre afiioresisokon alapuld, targyévet koget
évre vonatkozo6 éves bélgllersrzési terv 6sszeallitasa es @arosi Torvéenyszek elndkének
jovahagyasra tortén megkildése, a bizonyossagot adé tevékenysége éiorabhatalyos
jogszabalyok, az allamhaztartasi lbeldlensrzési standardok, valamint a B&lsllertrzési
kézikdnyv alapjan rendszer, szabaly§ségi, pénzlgyi elléinzések végzése és a tanacsadas.
Ellendrzési és tanacsadasi tevékenységét soron Kkivil égezheti akar a dvarosi
Torvényszék elndkének, akar a Ibelensrzési vezeinek a kezdeményezésére.
(SZMSZz6.5.5.)

A Foévarosi Torvényszek kontrollere a FEUVE rendszér pilléreit alkoto elledrzési
nyomvonalat, kockazatkezelést és a szabalytalapgélfissel kapcsolatos eljarasrendet
hangolja 0ssze és vizsgalja felll folyamatosanpdseeresen tajékoztatja asviarosi
Torvényszék elntkét a kockazati kdrnyezet altaldmelgzetébl és annak valtozasarol, részt
vesz a Bvarosi Torvényszek stratégiai tervének kialakitagabvalamint annak a
jogszabalyvaltozasokhoz igazodo folyamatos modedii@n, a dvarosi Torvényszék egészét
szem eabtt tartva koordinalja a részterveket, megszervgpvéorientalt beszamolérendszert,
tovadbba disegiti a célok és tervek megvaldsitdsahoz szuksdgetsek meghozatalat.
(SZMSZ 6.5.6.)

AFo6varosi Torvenyszék oktatasfelsk a Bvarosi Torvényszék Oktatasi Szabalyzataban
meghatarozott feladatokat lat el, igy kilondsenogalfmazok és a birak képzését és
tovabbképzeését szervezi. Munkajat az Oktatasi Gsspqiti. (SZMSZ 6.5.7.)

A Févarosi Torvéenyszék informacié biztonsagi ellem azt vizsgalja, elldmzi és allapitja
meg, hogy a &varosi Torvényszék megtartja-e az informatikai sasiekre vonatkozo
hatalyos térvényi éirasokat, tovabba, hogy a kialakitott informatikandszerek védelme
megfelel-e az OBH elntke altal kiadott szabalyzasdk hatdrozatoknak, valamint a hatalyos
hazai és nemzetkodzi ajanlasoknak. Ennek keretédgivarosi Torvényszék vagy az OBH
altal végrehajtott informatikai beruhazasok soréaitkség esetén - vizsgalatot folytat lepde
koteles elkésziteni az informatikaié@wrrasok hasznositasara is kitetjedves ellefirzési
tervet is, melyet a dvarosi Torvényszék elndke hagy jova. E tervnek mleien, vagy ha
indokoltnak latja, az6 feladata az ellginzések lefolytatdsa, melyek eredmésyéeves
jelentésben kell beszamolnia @&varosi Torvényszék elndkének és az OBH informatikai
ellensrének. Jelentéseit &¥arosi Torvényszek elndkéenek kozvetlendl kotelegkiikeleni. A
Fovarosi Torvényszék elndkének utasitadsara, illetze GBH informatikai elleirének
javaslata alapjan eseti, céliranyos elle@seket koteles vegrehajtani, tovabba az
informatikanak azokon a szakteruletein, amelyeksajat elleirzés nem, vagy nem kielégit
hatékonysaggal hajthatdé végre, @vé&rosi Torvenyszék elnokénél kezdeményezheti az
informatikai biztonsagra szakosodott kilts2ggel az atvilagitast. (SZMSZ 6.5.8.)

A Fovarosi torvenyszék biztonsagi veget a mirdsitett adat védelmére vonatkozo
jogszabalyok és a ®WVAROSI TORVENYSZEK biztonsagi szabalyzataban foiglahak
megfeleben latja el feladatat. (SZMSZ 6.5.9.)

A Fo6véarosi Torvényszék honvédelmi, polgari és katagaxtédelmi megbizottjanak
tevékenységére a birosdagok és az OBH honvédelmgampoés katasztroéfavedelmi



szervezetél, fobb feladatairdl, tovabba tevékenységuk iranyitdsse6l6 14/2012. (X.18.)
OBH utasitas, valamint a birésagok és az OBH haglwdid polgari és katasztrofavedelmi
tervezési feladatairdl szo6l6 15/2012. (X.18.) OBHsitas az iranyado. (SZMSZ 6.5.10.)

1.3.4. A Bvarosi Torvényszeék altalanos elndkhelyettesénakyitasa ala tartozé szervezeti
egyseégek

A Foévarosi Torvéenyszeékitélkezési és igazgatasi tevékenységének feltétddzitosito, a Bvarosi
Torvényszék altalanos elndkhelyettesének iranyitaselledrzési hataskorébe tartozd szervezeti egységek a
Févarosi Torvényszék Konyvtara, @warosi Torvényszék Informéaciés Szolgalata, az Hiikdzebiroda és a
kézponti Irattéar. (SZMSZ 6.5.11.1.)

A Fovarosi Torvéenyszék Konyvtara az Orszagos Birosdtgigralt Konyvtari Rendszer tagja
(mint béziskonyvtar és é¥arosi torvényszéki haldzati kdzponti kdnyvtar) aly jogi
szakkonyvtar, amely a Konyvtari Szervezeti eéskbtiési Szabalyzat alapjanikddik egyutt
letéti konyvtaraival. A Konyvtar és letéti konyvaéira Fvarosi Torvényszék vezet
konyvtarosanak szakmai iranyitasa mellefikidik. A Fovarosi Toérvényszek Konyvtara
biztositja a Bvarosi Torvényszék Nemzetkozi és EU-jogi dokumenéuédmnak nikddését,
amelynek feladatai specialis informéaciok és dokumn@iok céliranyos gijtése, kdzzétetele,
elsbsorban az Eurdpai Uni6 jogi kérdéseiben és a né&dziefogi szabalyozas teriletén,
egyéb szolgaltatasok: hattéranyagok kutatasa, s@akimszeallitasok készitése a birak
igényeinek megfeléen, az idegen nyelv dokumentumok fordittatdsa, valamint az
orszaginformaciok gijtése, feldolgozasa és szakmai vélemények készéesenekiltek
Ugyeiben eljar6 birdk részére. Aovarosi Torvényszék vezetkonyvtarosa intézi a
hataskorébe utalt kozérdekejelentéseket és panaszokat. (SZMSZ 6.5.12.)

A Fovarosi Torvényszek Informacios Szolgalatanak azfdlgl telefonon és személyesen
tortérd informaladsa ad feladata azokban a kérdésekben, amelyekben aelégygék nem
szikséges a birésagok panasznapjat vagy dexmit felkeresniik. A fogalmazok
Informacids Szolgéalathoz tortéreseti (helyettesités céljabdl tord@teosztasarol advarosi
Torvéenyszék oktatasfelide gondoskodik. (SZMSZ 6.5.13.)

A Févarosi Torvenyszék EIndki Kezgtodaja egyarant végez az lgyfelekhez kapcsolédo,
személylgyi és advarosi Torvényszék fikodéséhez kothétfeladatokat. Az Ugyfelekhez
kapcsolodo feladatainak élssoportjaba a panaszbeadvanyok, a kozérbejelentések és a
soronkiviliség iranti kérelmek atvétele és keze{agdvantartasa és megfetehelyre tortéd
kézbesitése), masodik csoportjaba pedig a jogtasidiggmzolvanyok kidllitdsaval és az abban
feltiintetett adatokban bekdvetkezett valtozasokzatiésével kapcsolatos feladatok ellatasa
tartozik. Személyigyi feladatai kozé tartozik @&rosi Torvéenyszék biraival és igazsagugyi
alkalmazottaival kapcsolatos nyilvantartas kezeléseleértve a  kinevezésekhez,
birévizsgalatokhoz, adatvaltozasokhoz, stb. kaptssliratmozgasok intézését is. Avarosi
Torvényszék mikodéséhez kapcsoldédd feladatai kdzé pedig az elntitkiarsagi és
szemelylgyi iratok kuts szervekhez tortén tovabbitasa é€s onnan ugyanezek fogadasa
tartozik.

1.3.5. A Bvarosi Torvényszék elndkhelyettesének irdnyitadaeatoz6 szervezeti egységek

A Foévarosi Torvényszékitélkezési és igazgatasi tevékenységének feltétddzitositd, a Bvarosi
Torvényszék elndkhelyettesének irdnyitasi és étlarsi hataskorébe tartozd szervezeti egységeleéssgeka
Fovarosi Torvényszeék Informatikaibbsztalya, a &varosi Torvényszék Statisztikai Osztalya,
a Fovarosi Torvényszék Gazdasagi Hivatalanak Gondnok$agpportja és Szallitasi
Csoportja, a &varosi Torvényszéki Végrehajtok Iroddja, a Kozjefyiratokat kezed iroda
és torvényszéki végrehajtdi irattar, a munka- i&védelmi, energetikai-, sugarvédelmi- és



kornyezetvédelmi megbizott, a Biztonsdgi Szolgélatlamint a Bvarosi Torvényszék
Ulndkei. (SZMSZ 6.5.14.)

A Févarosi Torvényszék Informatikaisbsztalya nyUijt segitséget a szamitastechnikai eskkdiikodtetéséhez,
tesz javaslatokat a fejlesztés modjaira és gondiska birdsagi dolgozok informatikai oktatasardlaga a
biréséagi eljarasok elektronizalasaval kapcsolatdsrinatikai feladatokat , tovabba kozrékadik az eurdpai
uniés forrasbdél finanszirozott projektek tervezé&sehbés informatikai lebonyolitasdban. Az Informatika
Féosztaly tevékenységét a@okztalyvezet, vagy Bosztalyvezethelyettes beosztast informatikai igazgatd
szervezi és iranyitja. A6bsztaly keretében i#kddnek a Bvarosi Torvényszék és a kerileti birdsagok
rendszerfeldisei. Az Informatikai igazgat6é kulondsen az osztéhebtkon keresztil iranyitja és ellémzi a
rendszergazdakat, egységfétgiket és a dosztaly igazgatasi tevékenységét, tovabba a hatiskoutalt
kozérdeki bejelentéseket és panaszokat intézi. (SZNMiSZ.15.)

A Fovarosi Torvényszék Statisztikai Osztalya az OBHOokémek 3/2012. (I. 20.) OBH
utasitasaval modositott, a birdésagi statisztikaitad gyijtesérl és feldolgozasardol szold
2003. évi 8. szamu OIT szabdlyzat szerint latjafedéhdatat, amellett, hogy aé¥arosi
Torvéenyszék elndkének éadetes engedélyével szolgaltat statisztikai adatokeretését és
irAnyitasat osztalyvezetatja el, akinek kulondsen awarosi Torvényszek és a teriletéhez
tartozd birésagok statisztikai adatainak a medfetzlervekhez és szervezeti egységekhez
tortérd tovabbitasa, valamint a hataskdrébe utalt kbzérbejelentések és panaszok intézése
tartozik a feladatai k6zé. (SZMSZ 6.5.16.)

A Biztonsagi Szolgalat kidsszervkeént latja el advarosi Torvényszek és a kertleti birésagok
személy- és vagyonbiztonsdgaval kapcsolatos é&endigy kilondsen - az elektronikus
beléptetési rendszer kivételével — gondoskodikl@pbetés rendjét , mikdodteti a technikai
rendszereket, tovabba biztositja a targyalasokrzdaasagat. (SZMSZ 6.5.18.).

1.4. Az igazségugyi alkalmazottakra vonatkozé alapv  eté szabéalyok

lgazsagugyi alkalmazottnak a birdsagi titkar, ad#gi fogalmazo, a birdésagi ugyiniea
végrehajtasi Ugyintéz a tisztvisad, az irnok és a fizikai alkalmazott nisul. Az igazsagugyi
alkalmazottaknak — a fizikai dolgozok kivételévetinevezésiikkor meghatérozott haténd
belul eskit kell tenniik, melynek elmaradasa esejamsaglgyi szolgalati jogviszonyuk a
torvény erejénél fogva medsrk. Az igazsagugyi alkalmazottak munkakoréhez otait
konkrét feladatait a kinevezésik ,mellékletét” k&pemunkakori leiras hatarozza meg,
melyben meghatérozott feladatkort az igazsagudsalmlazott a jogszabalyokban, az lasz-
ban, a BUSZ.-ben és a munkakoéri leirasaban fogladia megfelalen koteles ellatni. A
birésagi tisztvisélk és irnokok a kinevezéstszamitott két éven belll - a jogszabaly altal
meghatarozott esetben - kotelesek vizsgat tennrésdyi Ugyvitel szabalyaibdl és a hozza
kapcsolddo jogszabalyokbdl. (SZMSZ 25.; lasz.)

1.5. A Févarosi Torvényszék munkarendje, a munkaid 6re, szabadsagra
vonatkoz6 szabalyok

A Févarosi Torvényszék és a kerileti birosagok mindeatali egysége heti 6thapos kotott
munkarendben dolgozik, amely hitfi péntekig 8:00-t6l 16:00-ig tart. Ez alél a Budai
Kdzponti Kerlleti Birosag, ahol a munkaid:30-t6l 15:30-ig tart, tovabba a Kdzigazgatasi és
Munkatgyi Kollégium Budapest, II. kerllet Feketes saica 3. szdmu épuletbenikidds
csoportja, ahol a munkaichétitol csutortokig 7:30-t61 16:00-ig, pénteken 7:30-1@:30-ig
tart képez kivételt. A targyalasokat a munkalezdetéil szamitott legké&sbb 30 perc mulva
kell megkezdeni, kiveve a Kozigazgatasi €s Munkal{pllégium Budapest, Il. kerilet



Fekete sas utca 3. szamu épuletbetikddd csoportjat, ahol a targyalasok 9 orakor
kezdddnek. Etbl eltérni csak a &varosi Torvenyszék elndkének engedélye alapjart.lehe

Valamennyi igazsagugyi alkalmazott munkaideje kotbeti 40 o6ra. A részfoglalkozasu
munkavallalék napi munkafdbeosztasat az érintett birésag, vagy hivatali @égysezeije
hatarozhatja meg. A dvarosi Torvényszék személyi allomanyaba tartozézsggligyi
alkalmazott irasbeli kérelmére a kollégium és mzsn&zeti egységek vedetindokolt
esetben ellefrzési kotelezettség mellett, a munkaréhdteltérd munkavégzest
engedélyezhetnek. Indokolt esetben, minden biigazsagugyi alkalmazott kbteles Ugyeletet
es készenlétet teljesiteni. Munkdliegn akar a hivatali, akar a maganceélu eltavozastaali
egységek igazgatasi vedgt vagy helyettese, ahol csoportokiikiildnek, ott a csoport
vezebje vagy helyettese, a csoportokhoz nem tartozoakoesetében pedig az iranyitast
gyakorl6 elndkhelyettes engedélyezheti. Az engedd@ikili eltdvozasokat és a gyakori
késéseket az lasz-ban foglaltak szerint szankeiok&ll. A munkakdzi sziinet - ebédid
tartama 30 perc (lasz. 46. §-dnak (1) bekezdésel6varosi Torvényszék valamennyi
munkavallaléja a &varosi Torvéenyszék épiletébe tokiebe- és kilépéskor koteles az
elektronikus beléptétrendszert hasznalni.

A biraknak és az igazsagugyi alkalmazottaknak redem év m4jus 15. napjaig nyilatkozniuk
kell arrél, hogy a megallapitott évi rendes szabgdk 3/4 részét mely égponttdl kezddsen,
meddig kivanjak igénybe venni. Ennek soran figyetehkell lennitk arra, hogy az évi
rendes szabadsag 3/4-ét a munkaltatdo altal meghkatériddpontban, a térvénykezesi
szlinetek, illetve targyalas nélkulicskzak idején kell igénybe vennilk, aétiaz tgyeletre és
a készenlétre vonatkoz6é rendelkezésre tekintetteét! eltérni. A nyilatkozatok alapjan
minden év majus 15. napjaig szabadsagolasi teelekésziteni.

(SZMSZ 26.; 29.)

2. A biroséagi tugyvitel alapvet 6 és altalanos szabalyai

Minden birésag tevékenysége alapeet két részre oszthatd: az egyikésevékenységnek
tekinthe® igazsagszolgaltatasi (itélkezési), a masik pedmy et kiszolgald hattér
tevékenység. A hattér tevékenység leglényegesedzidtréz iratkezelés teszi ki, melynek két
yranya van: az egyik a biroi tanacsok (birak) iedrayvégzett, a masik pedig az tugyfelekhez
kapcsolddo iratkezelés. Az lgyfelekhez kapcsolodikézelésnek is két irAnya van: az egyik
az ugyfelekdl a birésaghoz éterjesztett, a masik pedig a birosagtol az tgyfedekkiadott
iratok kezelése.

A birésagi iratkezelés vagy a kefiebdadkon vagy a Postazé részeét kép@ostabontoban
kezdidik, majd a kezelirodakon keresztll vagy az Irattarban, vagy a Ro@n ér véget.

A Fovarosi Torvényszék Ugyfélcentrumahoz tartozé szamtie egységekbe beosztott
igazsagugyi alkalmazottak szamara elengedhetetlen badsagi  Ugykezelésre,
csoportbeosztasra, Ugytipusokra vonatkozé Ugyveetibalyok pontos ismerete, hiszen az
Infopult egyik legfontosabb funkcidjat (az Ugyfelgkeciz irdnyitdsat) csak akkor tudja
hibatlanul betélteni, ha az oda beosztott igazsg@giigalmazottak a nekik bemutatott iratok
tartalmabdl haladéktalanul és helyesen tudjak neggiédni az adott irat rendeltetési helyét,
esetleg a mar folyamatban &eeljaras stadiumat. A ked@lodak pedig a birésagi iratkezelés
koézponti kezd, elosztd, tarold és tovabbitd egységeiként nyilaéan a birdosagi tgyvitel
szabalyainak alarendelten tudjak csak feladatukdtlanul és hatékonyan teljesiteni.



2.1. Az Ugyvitel alapfogalmai

A birésagi Ugyvitel alapvétszabalyait a birdsagi Ugyvitel szabalyairol szidé2002. (VIII.

1.) IM rendelet (a tovabbiakban BUSZ), a polgarreadtartasrél szolo 1952. évi lll. torvény
(a tovabbiakban Pp.) 395. §-anak (3) bekezdésébem [&inteteljarasrol szold 1998. évi
XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 604. §- a (2) ém#tésének 0) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan - az Orszagos lgazsagszi@giltTanaccsal (OIT) egyetértésben —
hatarozta meg. Alapfogalmait a BUSZ Il. fejezetéimialja.

1. atadokonyv: az Ugyirat atadasat, atvételét igazoekotdtt és lapszamozassal ellatott
konyv;

2. beadvany: a birésaghoz érkewrat, amely rendeltetéssien az Ugyiratban kerdl
elhelyezésre;

3. birdsagi Ugy: torvény altal bir6sagi Utra uiay;

4. csatolas: valamely tgyiratnak mas ugyirattab\dameneti 6sszekapcsolasa;

5. egyesités: tobb folyamatban déigy dsszes iratanak a legkordbban lajstromozogt (g
szama alatti kezelése;

6. elnoki Ugy: olyan tgy, amelyben a birdsag elndlletsleg jogszabalyban vagy Orszagos
Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban OBH) elnokénekositgrataban meghatarozott esetben mas
birésagi vezéta bir6sag igazgatasara tartozé kérdésben azzéslk@rén kivil jar el,

7. érkeztetés: a birosagra érkezett minden beadwafsz irat valamennyi példanyan és
mellékletén) a beadvany beérkezése keltének r&gzitdektronikus eljarasban a beadvanyon
idobélyeg®d elhelyezése;

8. intézkedés: az ugy tartalmi (érdemi) és forrakik]) elintézésére adott utasitas;

9. irat: minden olyan sz6veg, szamadatsor, térigprajz és vazlat, amely valamely szerv
muikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmiysmgon, alakban,
barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely elg@rikstetkezett;

10. iratkezelés: az irat készitését 6@dlitasat), nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhdiség szempontjabdl tort@rvalogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szeksze
biztonsdgos médgzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezésétyeill@véltarba adasat
egyuttesen magaban foglalo tevékenyseég;

11. iratkezelési szabdalyzat: a birésagok irasbejyiniézésére vonatkozé szabalyok
0sszessége, amelyet az OBH elndke ad ki, és ankatyakekletét képezi az irattari terv;

12. kezdirat: olyan irat, amelynek a birdsagon nincézeiénye; tovabba, amely térvény
ertelmében érdemben vagy uUgyviteli szempontboéljeedet Ggyben (] eljaras lefolytatasat
vagy a mar befejezett liggyel kapcsolatban onaltézkedést, valamely kérelem 6nalld
elintézéset igényli;

13. kiadmény: az eredeti iratrol készitett olyarsobd@t, amelyet az arra feljogositott személy
.a Kiadmany hiteléll” zaradékkal, alairasaval édimsag korbélyedgevel lat el, vagy
elektronikus okirat esetében azon #sitett elektronikus aldirast, az elektronikus akon
pedig idbbélyegdt helyez el;

14. lajstrom (tajékoztatd konyv): az iratokrol Uggkonként (Ugycsoportonként) elektronikus
aton vezetett nyilvantartas vagy kulén ivékiallo, évenként megnyitott és az év utolso
napjan hitelesitetten lezart, oldalszammal ell&sthektott konyv;

15. szerelés: az ugyanahhoz az ugyirathoz tartddé és utdiratok veégleges jellég
O0sszekapcsolasa,

16. targyalasi jegyzeék: a targyalasi napr#aott igyekél tanacsonként (biranként) készitett
jegyzek;

17. utdirat: olyan irat, amely a birésagnal mar meglt tigyre vonatkozik, ha egyébként nem
tekinthe® kezdbiratnak;

18. Ugycsoport: a birésagi ugyek targyuk, valamamt alkalmazand6é anyagi és eljarasi
szabalyok azonossaga, kiulénbszge vagy specialitdsa szerinti csoportositasa,



19. Ugyelosztas: a Bsz. 9-11. §-aban megjeldlt logytasi rendnek megfeten az gyben
intézkedni, eljarni jogosult kijeldlése;

20. Ugyintézés: a bir6sdg feladat- és hataskorékezé Ugyben a jogszabalyok altal
meghatarozott eljaras, ennek soran a tartalmi f@)dés formai (alaki), illetve szobeli,
irasbeli és elektronikus munkamozzanatok 6sszessége

21. Ugyirat: a birésag rendeltetéssizenikodése, illetve Ugyintézése soran keletkezett, az
azonos ugyre vonatkozo papir alapu vagy elektrenikatok 0sszessége, amelyeket az
ugyintézés valamennyi szakaszaban egytitt kell kgzel

22. ugykonyv: az elitélt és a bintetés-végrehajfi@asiovabbiakban bv.) gy legfontosabb
adatairdl elektronikus uton vezetett nyilvantartéagy kulon ivekBl allé, évenkent
megnyitott és az év utolsdé napjan hitelesitetter@rte oldalszammal ellatott és bekdtott
konyv;

23. ugyvitel: a birésagi eljarasra vonatkozo topeda mas jogszabalyok és OBH elndki
szabalyzatok 4&ltal meghatarozott, az Ugyintézésmagy utani részteveékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, ameliigyintézés formai és technikai
feltételeit, az itélkezeés teljesitését célozza.

(BUSZ II. fejezet)

2.2. Az Ugyvitel szervezete

A birésagi Ugy iratat a keZel tajékoztatasi vagy ugyfélszolgalati iroda (aabbiakban
kezebiroda) kezeli. A kezélirodat az irodavezétvezeti.

A birésagi tgyek befejezését koden az irattari anyagot - a levéltarnak toété@madasig vagy
a selejtezésig - a birdésagoriikids irattar kezeli csakugy, mint a kozje@yzol sz6lo 1991.
evi XLI. térvény 169. §8-anak (1) bekezdésében és §7aban meghatarozott iratokat.

(BUSZ IlI. fejezet)

2.3. Az iratok elvesztése vagy megsemmisllése eseté  n kdvetend 6 eljaras

Az irat elvesztését, megsemmistlésér azonnal jelentést kell tenni a birdsag elndkének,
egyebekben a Pp. 119/A. §8-anak és a Be. 71/A.(8) @s (4) bekezdésének rendelkezései
szerint kell eljarni.

Ha polgéari eljarasban veszik el vagy semmistl mag akkor annak potlasa irant az tgyben
eljart tanacs elnbkének kell intézkednie, akinek szikséghez képest - el kell rendelnie az
iratok teljes vagy részleges pétlasat, meg kelghtatia az eljarasban részt vett személyeket,
tovdbba kiadmanyokat és iratmasolatokat kell begrmee. Ha az olyan eljardsban hozott
hatarozat, melynek az iratai elvesztek vagy megssiitek jogeés és végrehajthato, a
befejezett ligy iratainak poétlasat nem kell elreniddlyen esetben a feleltcsak a hatarozat
hiteles kiadmanyat (masolatat) kell beszerezni. dhdelkezéseket kell megfeleh
alkalmazni az eljarasi cselekmény anyaganak harg#lformajaban torténsrzése esetében
is.

Ha blnteteljarasban veszik el vagy semmisil meg irat , aldzoer6l valdé tudomasszerzést,
vagy az ennek megallapitasat kdédvanhunkanap végéig jelentést kell tenni a birdsag
elndkenek, az Ugyészseg veigenek, illebleg a nyomozo hatésag vediének és az illetekes
ugyésznek, aki koteles a sziikséghez mérten intézkedelveszett vagy megsemmistilt irat



felkutatasarél vagy potlasarol. Ennek keretében efjarasban részt vett személyek
meghallgathatok, és kiadmanyok, iratmasolatok zhettk be. Az (gy iratainak potlasa
mellézhet, ha az elveszett vagy megsemmisilt irat alapjamothohatarozat az eljarast
befejezte. Ebben az esetben csak a hatarozatshkialgmanyat (masolatat) kell beszerezni.

(BUSZ 9. §; Pp. 119/A. §; Be. 71/A. § (3) és (4))

2.4. Az Ugyek ugycsoportokba sorolasa, tgytipusok

A birésagi eljarasok az eljarasokban alkalmazoytgijogi és eljarasjogi szabalyok alapjan
kulonbo®d Ugytipusokba keriilnek besorolasra, mely besoradaserete nagymértékben
konnyiti meg az uUgyek Ugyszdm alapjan tdft@aonositasat és a lajstromprogramban valo
felkutatasat.

A bintet Ggyszak Ugytipusai:

1. el$) fokd buntebtgy,

2. fellebbezett buntétigy,

3. fiatalkoru buintetiigye,

4. fiatalkoru fellebbezett bintaigye,

5. bunted nemperes gy,

6. fellebbezett blintétnemperes gy,

7. bir6séag kijelolése,

8. perujitasi inditvany,

9. felllvizsgalati tgy,

10. a térvényesség érdekeben bejelentett jogonvasddtvany,
11. nyomozasi biréi tgy,

12. fellebbezett nyomozasi biréi tgy,

13. egy éven tuli éketes letartdztatas miatt felterjesztett tgy,
14. birésagi mentesités iranti gy,

15. birésagi mentesités iranti fellebbezett tgy,
16. idegenrendészeti lgy,

17. idegenrendészeti fellebbezett tigy,

18. semmisségi ugy,

19. népfelkelési tgy,

20. egyéb (vegyes) ugy,

21. harmadfoku bunt&igy,

22. fiatalkord harmadfoku buntgigye,

23. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasstmi

A szabalysértési ligyszak Ugytipusai

. szabalysértési hatdosag hatarozata ellen betykiflogas (panasz),

. Szabalysértési elzarassal is sujthaté szabtdgséniatti Uigy,

. szabalyseértési elzarassal is sujthato szabtdgsématti fellebbezett tgy,

. szabalysértési tigyben emelt ligyészi 6vas,

. a pénzbirsag, a helyszini birsag szabalys@itégiasra torténatvaltoztatasa iranti ugy,
. a kozérdek munka szabalysértési elzarasra tdtétvaltoztatasa iranti gy,

. szabalyseértési egyeb (vegyes) ugy,

. szabalysértési perujitasi tgy,

. birésag kijelolése szabalysértési tgyben.
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A polgari tigyszak tgytipusai:



. el$ foku polgari peres ugy,

. fellebbezett polgari peres ugy,

. polgari nemperes gy,

. birésagi kdzvetdi tigy (mediacio)

. fellebbezett polgari nemperes gy,

. birésag kijeldlése,

. felUlvizsgalati tgy,

. egyeb (vegyes) Ugy,

. felterjesztett kifogas az eljaras elhizédasatmia
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A munkaugyi Ugyszak tgytipusai:

1. el foka munkatigyi peres ugy,

2. fellebbezett munkatgyi peres gy,

3. munkailigyi nemperes gy,

4. fellebbezett munkaiigyi nemperes ugy,

5. birésag kijeldlése,

6. felllvizsgélati gy,

7. egyéb (vegyes) ugy,

8. felterjesztett kifogas az eljaras elhizodasatmia

A kozigazgatési Ugyszak ugytipusai:

1. els) foka kdzigazgatasi Ugy,

2. fellebbezett kdzigazgatasi tgy,

3. kdzigazgatasi nemperes ugy,

4. fellebbezett kbzigazgatasi nemperes ugy,

5. birésag kijeldlése,

6. felllvizsgélati gy,

7. valasztasi kifogas,

8. egyéb (vegyes) ugy,

9. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasdtmia

A cégeljaras ugytipusai:

1. cégbejegyzési ugy,

2. fellebbezett cégbejegyzési tgy,

3. cégtorvényességi Ugy, ideértve a torlési eljasas

4. fellebbezett cégtorvenyességi gy, ideértveladioeljarast is,
5. végelszamolasi kifogés,

6. fellebbezett végelszamolasi kifogas,

7. egyéb céglgy,

8. fellebbezett egyéb cégugy,

9. a birdséag kijeldlése,

10. feltlvizsgalati tgy,

11. felterjesztett kifogas az eljaras elhtzédasztmi

12. jogutdéd nélkil megfmt cég javara bejegyzett jog vagy teny torlesévadzeéfigd
nemperes ugy,

13. kényszertorlési tgy,

14. fellebbezett kényszertorlési tgy.

A gazdasagi ligyszak tgytipusai:

1. felszamolasi nemperes ugy,

2. felszamolasi nemperes tgyben a vitatott hiteliggny és kifogas,
3. fellebbezett felszamolasi nemperes ugy,



. felszdmolasi nemperes Ugyben fellebbezett vithtelezi igény és kifogas,
. cddeljarasi nemperes ugy,
. cddeljardsi nemperes Ugyben vitatott hitéiegény és kifogas,
. fellebbezett ¢gleljarasi nemperes gy,
. cddeljardsi nemperes Ugyben fellebbezett vitatotidibi igény és kifogas,
. gazdalkodo szervezetek egymas kozotti peres tigye
10. gazdélkodo szervezetek egymas kozotti nempenes
11. gazdalkodd szervezetek egymas kozotti felledtbeeres tgye,
12. gazdélkodo szervezetek egymas kozotti fellettb@emperes lgye,
13. birésag kijeldlése,
14. feltlvizsgalati tgy,
15. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezeési efj@szoldo 1996. évi XXV. torvéeny
alapjan indult tgy,
16. a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezeési efj@szold 1996. évi XXV. torvéeny
alapjan indult fellebbezett.
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A katonai blntdteljaras Ugytipusai:
. katonai bintétigy,
. fellebbezett katonai bunteiyy,
. katonai bintétnemperes gy,
. fellebbezett katonai buntenemperes gy,
. birésag kijeldlése,
. perujitasi inditvany,
. felUlvizsgalati tgy,
. katonai nyomozasi biréi tgy,

. fellebbezett katonai nyomozasi bir6i tgy,

10. egy éven tuli éketes letartdztatas miatt felterjesztett tgy,

11. mentesités iranti Ggy,

12. fellebbezett mentesités iranti tgy,

13. katonai blntetés-végrehajtasi tgy,

14. fellebbezett katonai blntetés-végrehajtasi tgy,

15. az 1945 és 1963 kozotti torvenysaatitelések semmissé nyilvanitasardl szold 1990. év
XXVI. térvénnyel kapcsolatos gy,

16. az 1945 és 1963 kozotti torvenysaatitelések semmissé nyilvanitasardl szold 1990. év
XXVI. térvénnyel kapcsolatos fellebbezett gy,

17. az 1963 és 1989 kozott elkovetett egyes allarkézrend elleni incselekmény miatt
tortént elitélések semmissé nyilvanitasarél széER1 évi Xl. térvénnyel kapcsolatos gy,
18. az 1963 és 1989 kozott elkovetett egyes allarkézrend elleni incselekmény miatt
tortént elitélések semmissé nyilvanitasardl szd®®21 évi Xl. tdérvénnyel kapcsolatos
fellebbezett tgy,

19. az 1956-0s népfelkeléssel dsszedigtitélések orvoslasardl szélo 1989. évi XXXVI.
toérvénnyel kapcsolatos Ugy,
20. az 1956-0s népfelkeléssel Osszebigttélések orvoslasardl szold 1989. évi XXXVI.
torvénnyel kapcsolatos fellebbezett tgy,
21. az 1956. évi forradalom és szabadsagharc le&mamolassal Osszefifgglitélések
semmissegenek megallapitasarol szold 2000. évi CXd¥ennyel kapcsolatos Ugy,
22. az 1956. évi forradalom és szabadsagharc le&mamolassal Osszefifgglitélések
semmissegenek megallapitasarol sz6lo 2000. évi CX#Exénnyel kapcsolatos fellebbezett
ugy,
23. fenyitést kiszabd hatarozat vagy parancs ljrdstilvizsgalata,
24. fenyitést kiszab6 hatarozat vagy parancs hjrdskilvizsgalatanak fellebbezett tigye,
25. egyéb (vegyes) ugy,
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26. a torvényesség érdekében bejelentett jogovasddtvany,
27. felterjesztett kifogas az eljaras elhuzédasstmi

A bilntetés-végrehajtasi csoport Ggytipusai:

1. szabadsagvesztés végrehajtasi gy (Szv. lgy),

2. fellebbezett szabadsagvesztés végrehajtasiSayy. (igy)

3. k6zérdel munkara itéltek tigye (Kmv. tgy),

4. kozérdelkk munkara itéltek fellebbezett tgye (Kmvf. tigy)

5. feltételes szabadsagra bocsatas és a feltétmbadsagra bocsatottak partfogo feliigyelete
elrendelésének lgye (F. Ugy),

6. feltételes szabadsagra bocsatas és a feltéimdbadsagra bocsatottak partfogd felligyelete
elrendelésének fellebbezett Gigye (Ff. Ggy),

7. egyéb bv. Ugy,

8. fellebbezett egyéb bv. Ugy.

Valamennyi tigyszakban:
a jogegységi hatarozat hozatalara iranyul6 kezdgezrés

(BUSZ 29. §,53. §, 62. §, 69. § és 72.)

2.5. A soronkivdli eljarasra vonatkozo szabalyok

A Dbirésagi eljarasokkal kapcsolatos egyik leggyddtor Ggyfélkérdés az eljarasok
idétartaméara szokott iranyulni. Az eljarasokéigiényét azonban &ltalaban nem lehet
objektiven meghatarozni, mert minden birésagi &jabefejezése szamosirel részben
lathato és ére még részben sem lathato, bizonytaldigiehyi korilmény egyuttesét fiigg.

Tény azonban, hogy minden, a birésagi eljarasoksitgsara tett jogalkotdi térekvés ellenére
a birésagi eljarasok az ugyfelek szempontjabol ficds azonban e ,kifogassal” szemben
igaz, hogy az esetek tulnyomd részében nem a [imékafelrohatd okbdl. A biréség
megalapozott dontéséhez a tényallas feltarasa é&géks amihez a felek céliranyos
nyilatkozataira, inditvanyaira, a kozvetlenség bivdakaddan pedig rendszerint személyes
jelenlétére van szikség. Az Ugyfelek és gyakrarvikéjpik hatékonysagot melko eljarasi
taktikdja azonban altalaban az eljaras 6tibi befejezése ellen hat, mely hatast a birdsag
részéél az eljarasi jogok korlatozasa nélkil meglélsen nehéz ellensulyozni.

Az ugyeket a birésag érkezesiik sorrendjében behljaz eljarasok elhuzédasa ellen szolgal
a soronkivdli eljaras elrendelésének |ékége, ami az ligynek a rendes Ugymeiatstéen
kivételét jelenti. A soron kivil intézeidigyben - ha jogszabaly elé&n nem rendelkezik -
minden intézkedést haladéktalanul kell megtenni.

Az Ugy soron Kkivili intézése alapulhat jogszababyndelkezésén, az OBH elntkének
hatarozatan tovabba a birosag elnokének vagy a@diothvezeinek a rendelkezésén. A
jogszabaly rendelkezésén, itletg az OBH elntkének hatarozatan alapulé soronlikivi
Ugyintézés a birdsagi eljaras egész tartamaraadinyA birésag elndke altal elrendelt soron
kivuli Ggyintézés az adott birosagti eljaras tartamara vonatkozik azzal, hogy aaré§
jogerss befejezéséet medgeben elrendelt soronkiviliség a jogekovet eljarasra nem terjed
Ki.

A birésag elndke dszabalyként az Ugyfél kérelmére irasban rendeldeti soron kivili
eljarast. A kérelem elbiralasakor kilonosen a kéegd személyi kortlmeényeire, az Ugy



targyara és jellegére, valamint a birosagkadésében felmerllt objektiv okokra kell
figyelemmel lennie.

A birésag elndke - kilon kérelem nélkil - hivatdlbd gy soron kivili intézését rendelheti

el, kilénosen akkor, ha ahhoz kiemeléed fontos tarsadalmi, igazsagugyi, illetve kozérdek
fuzodik, az Ugy targya az allampolgarok széles konét&kérdés, vagy az gy a gyermekek

jogait, illetve kiskoru ugyfél fontos érdekét érir(példaul gyermek jogallasa, gyermek

elhelyezése, gyermekkel valé kapcsolattartas vaggag megallapitasa).

A birésag elntke a kiskoru sértett seérelmére eltaitjetovabba az élet, a testi épség és az
egészség elleni lincselekmény, a nemi élet szabadsaga és a nemicerlkgileni
biincselekmény, a gyermekek érdekét G@$ a csalad elleniihcselekmény vagy mas,
személy elleni éiszakos fBincselekmény miatt, ha a kiskor( sértett érdeke raeffieljaras
mielobbi befejezését indokolja, - kulon kérelem nélkilivatalbol rendeli el az gy soron
kivili intézését.

(SZMSZ 30.; BUSZ 33-33/B. §)

2.6. Az ugyek ugyviteli befejezésére vonatkoz6 szab  alyok

A birosagi eljarasokat két médon lehet befejezrdesni vagy tgyviteli befejezéssel. Erdemi
befejezésnek az misll, ha a birésag az eljarast a vadirat, a kereagy a kérelem
kimeritésével a jogvita targyaban hozott Ugydohatarozattal zarja le. Ezzel szemben
Ugyviteli befejezésnek kell tekinteni az eljarasoikden mas olyan lezarasat, amikor nincs az
Ugy érdemében dontes.

Ugyviteli szempontbdl tehat befejezettnek kell te&hi azt az eljarast:

- amelyik félbeszakadt;

- amelyik szunetel;

- amelyet a birésag felfliggesztett;

- amelyikben a birésag targyalas mieéisével hozott bilntetést kiszabd, vagy intézkedést
alkalmaz6 végzést;

- amelyiknek a bir6sag mas ugyhoz valé egyesitéeséelte el;

- amelyikben az Ugy attétetdrendelkezett a birdsag, vagy mas birdsag keielbkésre;

- amelyikben a birésag a birésag elé alliths esatenigyésznek valo visszakuldésr
rendelkezett;

- amelyben az ismeretlen elkdgetilétének felderitése érdekében nyomozast rerdelte
illetve azért rendelkeztek az Uigyésznek valé meatgsill, mert olyan fincselekmény latszik
megallapithatonak, amely miatt a vadat az Ugyépxigéli (maganvadas eljarasban);

- amelyikben a Pp. 331. §- a alapjan a bir6sagreskdevélnek az tgyben &lfokon eljart
kbzigazgatasi szerv részére totiénegkildéséi rendelkezett;

- amelyikben az eljaras elhtiz6dasa miatt benyyfieterjesztett kifogast biralt el a birdsag.

A szabalysértési eljardsban befejezett tigynelsiil amelyben:

- a birésag a becsulletsértési Ugyben érkezett panki$ogassal kapcsolatos igazolasi
kérelmet elbirédlta;

- a birésag targyalas métlésével a kifogast elbiralta;

- a birdsag nem tartott targyalést (gyorsitottré§an);

- a birdsag dontott a szabalyseértési hatoséity eljarasban jogéisen kiszabott pénzbirsag,

helyszini birsag, kozérdékmunka elzarasra tortératvaltoztatdsardl, illetve a szabalysértési



hat6ésag éitti eljarasban jogésen kiszabott pénzbirsdgot helyettesizaras elhalasztaséra,
félbeszakitasara iranyulo kéreldinr

Az ugyviteli befejezés rendszerint azt jelenti, hW@g eljarasban hozott végzés nem zarja ki
azt, hogy az adott eljaras targyaban az eljar&fegdzésil folytatddjon, vagy rendszerint azt
sem, hogy az ugyviteli médon befejezett Uggyel agaidrgyu Uj eljaras indulhasson. Ez az
erdemi befejezések kozul az itélettel befejezgtadok esetében jogilag kizart.

(BUSZ 39. §)

3. Az ugyfelekhez kapcsol6d6 Ugyintézés alapvet 6 és altalanos
szabalyai

A biréségi Ugyintézésnek alaptieh harom teriilete van: az @laz ugyfelek, a masodik az
itélkezési tevékenység, a harmadik pedig az itéletevékenységet kiszolgalé terilet. E
terliletekre vonatkozé szabalyrendszer megislest heterogén, szabalyaikat részben az
SZMSZ-ben, részben a BUSZ-ben, részben a jogadfikpsceljarasi torvényekben (Pp. és
Be.), részben az Itv-ben, részben pedig egyéb bzalbdkban, utasitdsokban lehet
megtalalni. Bar e jogforrasok az tgyvitelnek gyaki@bb szintjét is szabalyozzak, alagest
mégis viszonylag konnyen csoportosithaték ugy, hagyugyfelekkel val6é ,érintkezés”
alapveb szabalyai konnyen megismerbletegyenek.

A Fovarosi Torvényszék Ugyfélcentrumahoz tartozé szamtie egységekbe beosztott
igazsagugyi alkalmazottak szamara elengedhetetientigyfelekkel valé érintkezés”

szabdlyainak pontos ismerete, hiszen az Ugyfélgentvalamennyi szervezeti egysége és
alegysége foglalkozik tajékoztatds adassal, a &eadhk pedig konkrét Ugykezelési
tevékenységet is végeznek.

3.1. A Févarosi Torvenyszek félfogadasi rendje

A biraknak nincs félfogadasa. ASWarosi Torvényszek elndoke és elndkhelyettesei sgiks
szerint tartanak Ugyfélfogadéast. A kollégiumvékets helyetteseik, asFarosi

Torvéenyszék titkarsagvezge, valamint a Pesti Kozponti Kerileti Birosag ddad@s altalanos
elndkhelyettese étetes idpont egyeztetés utan fogadnak tgyfeleket.

A Kkerlleti birésdgok elndkei (a Pesti Kdozponti Ketil Birésag elnokének kivételével),
elndkhelyettesei, a Pesti Kozponti Keruleti Birosagk-elndkhelyettesei, valamint a kerileti
bir6sdgok csoportvezi@tés helyetteseik, legalabb havi egy meghatarazapon fogadnak

ugyfeleket.

A Févarosi torvényszek kez@#todain munkanapokon 8:18itszerda kivételével 11:00-ig,
szerdan 15:30-ig van félfogadas. Avarosi Torvényszék blntetésvégrehajtasi lrodajanak
félfogadasi rendje azonos a tobbi kémelda félfogadasi rendjével azzal, hogy pénzbedizet
esetén a szabaditast az Ugyfélfogadasén itll is intézni kell. A Bvarosi Torvényszék
Gazdasagi Hivatalanak félfogadasi rendje munkanapo®: 15-61 12:00-ig, szerdankeént
13:00-t6l 15:30ig is tart azzal, hogy a tanudijdetéseket és az ovadéki befizetéseket teljes
munkaidsben kell intézni. A §varosi torvényszéki végrehajték szerdai munkanapdakas-

t6l 15:30-ig fogadjak az ugyfeleket. Ad¥arosi Torvényszék Informacidos Szolgalatanak
ugyfélfogadasa minden munkanapon 8:30-t6l 14:0@vig



Az ugyfélfogadas rendjél, idépontjardl, és annak esetleges valtozasarél a mokssagot a
bir6sdg informacios tablajan és honlapjan a hasalgpést megéké 15 nappal tdjékoztatni
kell és azt a kbzponti honlapon toréekbzzététel céljabdl az OBH-nak meg kell kildeni. A
birésag elndke az SZMSZ-ben foglalt tigyfélfogadédiesitésadasi) &bl az tigyfelek javara
eltérhet.

(SZMSZ 31.)

3.2. A targyalason kivul el oéadott kérelmek jegyz o6konyvbe vételére
(panasznap) vonatkoz6 szabalyok

A targyalason kivil éladott kérelmek jegykonyvbe vételének (panasznap) rendjét a
kertleti birésdgok elndkei hatarozzak meg. A kifeti@pokon a félfogadas 8:16H15:00-ig
tart. Az Ugyfelek a &varosi Torvényszéket érihitpanaszaikat a Pesti Kozponti Kerdleti
Birésagon is jogosultak @&krjeszteni. A panasznapon Ugyintézéssel fogalmahaiksagi
titkarok vagy birdsagi tgyinték foglalkoznak a kijeldlés szerint.

A targyalason kivil éladott kérelmek jegykonyvbe foglalasa kizardlag a jogi képvisel
nélkdl eljaré ugyfelek esetében kotdleA felvett jegydkényvnek az lgy alapos és gyors
elintézését ésegit valamennyi adatot tartalmaznia kell. A jegg@nyvet nem szabad kézzel
késziteni, és abban semmit sem szabad a sorok ikdizéAz esetleges javitasokat vagy
kiegészitéseket ugy kell a sorok mellé vagy al§ mogy a torélt szévegrész az athuzast
kéveben is olvashatd maradjon. Ha a fél a szikségeolatahem tudja vagy nem akarja
rendelkezésre bocséatani, ennek tényét a fadgyrvben fel kell tintetni. Ha az tgyfél altal
eléterjesztett kérelem elintézése masik bir6sag hatébk vagy illetékessége ala tartozik,
vagy ha a kérelem més biroségdtefolyamatban 1€¢ Ugyre vonatkozik, a targyaldson kivl
eléadott kérelemil felvett jegydkonyvet - lajstromozasat koven - a hataskorrel és
illetékességgel rendelkézbirésagnak kell megkildeni. Ha az lgyfél altabterjesztett
kérelem nem tartozik birésagi utra, a kéreldmrem kell jegyskonyvet felvenni, de az
Ugyfelet tdjékoztatni kell arrédl, hogy a kérelemntzésére melyik hatésag jogosult. Az
ugyfél kivansagara a jegyonyvbe foglalasrol elismervényt kell adni, vagy k&l adni
részére a felvett jegykonyv egy hitelesitetlen masolati példanyat.

A polgéari eljardsokban a keresetet, valamint anpeginditasat megé&t6 kérelmet az tgyvéd
altal nem képviselt fél barmely jarasbirosagnal wag perre illetékes torvéenyszéknél is
jegyzokényvbe mondhatja. Folyamatban deperben szdobeli kérelmeket — ha a Pp. masként
nem rendelkezik - jegyikdnyvbe mondani a perbirdsag, tovabba a fél lak@elagy
munkahelye szerint illetékes jarasbirésagttellehet. A felet ilyenkor a szikséges
Utbaigazitassal is el kell latni és az esetlegasylok potlasara (Pp. 95. 8) nyomban fel kell
hivni. Ha a fél a hianyokat figyelmeztetés ellenémm potolja, a keresetet, idg a
kérelmet jegyékonyvbe Kkell foglalni. A buntéeljarasokhoz kapcsolédd kérelmek
targyalason kivili jegykonybe foglaldsat a Be. nem irjdé.el

(BUSZ 7. §, 8. §) és 23. §; Pp. 94. §)



3.3. A kozérdek i bejelentések és panaszok intézésére vonatkozo
szabalyok

A kozérdeki bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eaedsalyait a panaszokrol és a
kozérdeki bejelentéseldt sz6l6 2013. évi CLXV. torvény,az OBH elndkének
10/2012.)V1.15.) OBH utasitasa, valamint az SZM&fahozza meg.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy lséleelem megszintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kuléndsen biipddgigazgatasi - eljards hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. A kozétidékjelentés olyan koérilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megszintete&@zésség vagy az egész tarsadalom
erdekét szolgalja. A kdzérdikejelentés javaslatot is tartalmazhat. Az allapgirgek és a
helyi 6nkormanyzati szervek a panaszokat és a H#eékérbejelentéseket a torvény
rendelkezései szerint kotelesek elintézni.

Panasszal és kozérdekbejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy 0aérklek
bejelentéssel Osszefiiggargykdrben eljarasra jogosult szervhez. A szébliterjesztett
kozérdelki bejelentést az eljarasra jogosult szerv kdtekesba foglalni és annak masolatat a
kozérdelk bejelentnek atadni. Ha a panaszt vagy a kozéidedjelentést az tgyfél nem az
eljarasra jogosult szervnél terjesztettd, elkkor a panaszt vagy a kozérddbejelentést a
beérkezését szamitott nyolc napon belll at kell tenni az @ga jogosult szervhez. Az
attételdl a panaszost vagy a kozérddiejelendt az attétellel egyidéjeg értesiteni kell. Ha a
kozérdelkk bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modasdtaganyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendetkezemélynek vagy szervnek is meg kell
kuldeni. A panaszt és a kozérdekejelentést - ha torvéeny elé@n nem rendelkezik - az
eljarasra jogosult szervhez tordémeérkezését szamitott harminc napon beldl kell elbiralni.

A panaszos vagy a kozérdelbejelend személyes adatai — a toérvényben meghatarozott
kivételekkel - csak a panasz vagy a kozétidedjelentés elintézésere hataskorrel rendélkez
szerv részére adhatdk at, ha e szerv annak kemelés¢ény alapjan jogosult, vagy ha adatai
tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kozértelelend egyértelnien hozzajarult. A panaszos
és a kozérddkbejelent személyes adatai egyértdirhozzajarulasa nélkil nem hozhatéak
nyilvanossagra.

A kozérdeki bejelentést a kozeérdekbejelentések védett elektronikus rendszerébeneig m
lehet tenni. A kozérdekbejelentések megtételére és nyilvantartasara &pokgjektronikus
rendszer Uzemelteté$€nz alapvei jogok biztosa gondoskodik.

A Févarosi Torvényszéken a kozérddbejelentések és panaszok kivizsgalasara, elbaralas
erl a panaszos értesitésére, illetve beadvanyanakbindsaghoz vagy hatésaghoz vald
attételére a &varosi Torvényszek elndkhelyettesei, kollégiumvéeet kollégiumvezei-
helyettese és elndki biraja vonatkozdsabanoéearesi Torvényszek elnbtke, ab\Rrosi
Torvényszék csoportvedetbirgja, tanacselndke és birdja vonatkozasaban lleizkes
kollégium vezdije, illetve eseti megbizasa alapjan a kollégiumitehelyettese, a kerileti
birésagok elndkei vonatkozasaban é&va&fosi Torvényszék elndke, a kerlleti birésag
elndkhelyettese, valamint adéwarosi Torvényszéken a birésagi titkar és fogalmazo
vonatkozasaban as¥arosi Torvenyszék altalanos elndkhelyettesej\aafosi torvényszéken
a nem emlitett igazsaglgyi alkalmazott vonatkozaéisadiz illetékes igazgatasi szervezeti
egyseég vezéfe, a Fvarosi Torvenyszéken itkods Ulnokok vonatkozasaban pedig a
Fovarosi Torvényszék elntkhelyettese jogosult.



A Foévarosi Torvényszék  altalanos elndkhelyettesének, nokblelyettesének,
kollégiumvezeidjének, kollégiumvezéthelyettesének és a kertleti birosag elndkének az
intézkedésével szemben felllvizsgalati joga @aFosi Torvényszék elndkének van. A
Fovarosi Torvényszék igazgatasi szervezeti egységenelzeatje altal meghozott intézkedés

felllvizsgalatara a szervezeti egyseg iranyitaédiioevezed (elnok, altalanos elntkhelyettes,
elndkhelyettes) jogosult.

(SZMSZ 32.; 2013. évi CLXV torvény)

3.4. A képviseletre vonatkozo szabalyok

A birésagi eljarasokban a felek altalaban szemétyesle gyakran térvényes vagy jogi
képvisebjuk utjan jarnak el. Torvényes képvisgl a nem természetes személy feleknek
(cégeknek, civil szervezeteknek, kozintézmeényeknekstb.), valamint a
cselekwképességikben barmely fokban  korlatozott természetezemélyeknek
(gyermekkoruaknak, kiskortaknak vagy gondnokolt&knean, tehat azoknak az eljarasi
résztvevknek, akik akar természetik, akar életkoruk, fizkagy szellemi allapotuk miatt
.személyesen” nem tudnak eljarni. A félnek jogi kisglbje pedig akkor van, hét tigyvéd
vagy ugyvédi iroda képviseli. Jogi képviseletre imeglmazast a természetes személy feél
személyesen, vagy torvényes képvigelitjdn, a nem természetes személy fél pedig csak
torvényes képviséje utjan adhat. Az eljaras résztéawek a jogi képviselete rendszerint nem
koteled, azonban az eljarasi térvények meghatdrozzak azmkeeseteket vagy birdsagi
eljarasokat, melyekben a jogi képviselet kotélddteles jogi kepviselet esetén a fél eljarasi
cselekménye hatalytalan, ez azonban a félirathetdtiez, irattanulmanyozashoz, iratmasolat
igényléshez vagy akar iratbeadashaiz6flo jogat nem érinti, nem gatolja. Iratok
eléterjesztésére barki jogosult.

A képviseb vagy torvényes képvisiként, vagy meghatalmazas alapjan jarhat el. A ééhn
szemeélyes eljarasa esetén a ka@pmilai szolgaltatasok igénybevételételminden esetben
ellerdrizni kell a képvisdl eljarasi jogosultsagat élsorban az iratokbdl, masodsorban az
ugyfél (képvised) azonositasaval. A Kképviselet igazolasa szemégigany és
meghatalmazas, Ugyvédi vagy jogtanacsosi igazolvanynkaszeridés, nyilvantartasi
adatokrol kiallitott kivonat (cégek és civil szeretek esetén), kozghesi jegydkonyv
(példaul tarsashazak esetében), stb. torténhet.

A polgari eljarasokban meghatalmazassal jarhat el:

- a a fél hozzatartozoja;

- a fél pertarsa, tovabba pertarsanak térvényegseije vagy meghatalmazottja;

- az ugyved és az ugyvédi iroda;

- a kodzigazgatasi szerv, egyéb koltségvetési szerebje vagy alkalmazottja a szervnek a
tevékenységével kapcsolatos, valamint az alkalmaaotszerv vezéjének az 6t e
minéségében éridtpereiben;

- az onkormanyzatokat és azok szerveit &npdrekben pertipusonként eti§ogosultsaggal
kuléndsen a jegyy a polgarmester, a polgarmesteri hivatal alkalrtipza képvisditestilet
tagja, stb.;

- a szakszervezet a sajat tagjanak perében, vdlamkilon jogszabalyban meghatarozott
perekben;

- az érdek-képviseleti célra alapitott szervezgitt $agjanak olyan perében, amelynek targya a
szervezet alapszabalyaban meghatarozott érdekdedgtiicélok kérébe vonhato;

- a szOvetkezet ligyintézésre jogosult tagja vakglmlazottja a szbvetkezet pereiben;



- a jogi személy és egyéb gazdalkodd szervezetnadlizattia munkaltatdjanak gazdasagi
tevékenységével kapcsolatos pereiben, a jogi syerégl egyéb gazdalkodé szervezet
jogtanacsosa (jogi &dodja) pedig azokban a perekben is, amelyekbemkdigszabaly a
képviseletre feljogositja;

- akit erre kulon jogszabaly feljogosit.

A bunteteljarasokban meghatalmazassal:

- VEDOKENT ugyvéd, illetleg kiilén térvényben foglalt feltételek esetén @aikozosségi
jogasz jarhat el,

- a sértett, a maganvadlo és az egyéb érdekelidadfjekent tigyved, nagykoru hozzéatartozo,
vagy kuloén térvényben erre feljogositott szeméaé el;

- a sértett képviséjeként, ha pedig atimcselekmeénynek tobb sértettje van, vagy egyenek
pontosan meg nem hatarozhaté, nagyobb létszamortjsogekintend sértettnek, a sértettek
képvisebjeként az egyesulési jogrol, a kdzhaszna jogallastaamint a civil szervezetek
miikodéseébl €és tamogatdsarodl szol6 torvény hatélya ala taradgan kbzhasznu szervezet is
eljarhat, amelyet sértettek vagy sértettek egyegarfjainak érdekképviseletére hoztak létre;
- az allami szerv és gazdalkodd szervezet kémyedaint annak a képviseletre feljogositott
munkavallaldja, illetleg tigyintézésre jogosult tagja vagy alkalmazgéijhat el.

A binteteljarasban a korlatozottan cselékepes vagy cselekképtelen sértett, maganvadlo
vagy egyéb érdekelt nevében tdrvényes képdjselagy eseti gondnok jarhat el. A maganfél
képviseletére - ha a Be. masként nem rendelkez& polgari eljarasjog szabalyai az
irAnyadok.

(Pp. 67. §; Be. 44. § és 56. §)

3.5. A meghatalmazasra vonatkozo6 szabalyok

A Polgari Torvénykonywi szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban P#jelmében a
meghatalmazas képviseleti jogot |étéségyoldall jognyilatkozat. A meghatalmazast a
képvisebhoz, az érdekelt hatésaghoz, birosdaghoz vagy ahhezemélyhez kell intézni,
akihez a meghatalmazas alapjan a kép¥igajnyilatkozatot jogosult tenni, vagy akinél a
meghatalmazott eljarni jogosult. A meghatalmazotjyviéd vagy uUgyvedi iroda a
helyettesitésével mas ligyvédet vagy Ugyvédi irsddtegbizhat.

A meghatalmazast kdzokiratba vagy teljes bizongi&ji maganokiratba (Pp. 195., 196. §)
kell foglalni. Az tigyvédnek adott meghatalmazash@zazt a fél sajatkéleg irta ala, tanak
alkalmazasa nem szikséges. A kulféldon kidllitoteghmtalmazast kodzokiratba vagy
hitelesitett maganokiratba kell foglalni, azonbakidfoldon kiallitott meghatalmazas csak
akkor érvényes, ha azt a kidlliths helye szeriletékes magyar kilképviseleti hatdsag
hitelesitette (felUlhitelesitette). ) A meghatal@szakar a per vitelére, akar egyes perbeli
cselekményekre szdélhat. A per vitelére sz0l6 medimaizas a perrel kapcsolatos minden
nyilatkozatra és cselekményre, igy a felvilagoski@®sére, az iratmasolat igénylésére és az
iratbetekintésre is kiterjed.

A meghatalmazas visszavonasig érvényes. A meghatabnkorlatozasa és visszavonasa
harmadik személy iranydban akkor hatalyos, ha amud@ott vagy tudnia Kkellett.
Meghatalmazas alapjan cselékepes személyt Kkorlatozottan csel@kgpes vagy
cselekwképességeében részlegesen korlatozott személyvisképet.

(Ptk. 6:15. §; Pp. 69. § és 70. §)



3.6. Az altalanos meghatalmazasokra vonatkozo6 szaba lyok

Az altalanos meghatalmazas fogalmat a Ptk., a @ytrtasba vétel eljarasi szabalyait a Pp.
€s a nyilvantartas vezetésének tgyviteli szabaddyBit/SZ hatarozza meg.

A Ptk. szerint az altalanos meghatalmazas az Uggskdileg meg nem hatarozott korére
adott meghatalmazéas, ami akkor érvényes, ha tbelgmyitd erel maganokiratba vagy
kozokiratba foglaltak. A hatarozatlan vagy o6t évr@bsszabb idte szol6 altalanos
meghatalmazas 6t év elteltével hatélyat veszti.

A Pp. értelmében a természetes és jogi személymkda®jik részére olyan meghatalmazast
is adhatnak, amely a képviéela perek vitelére altalanossagban jogositja fdjar&si
szempontbdl ez a fajta meghatalmazas teki6thtalanos meghatalmazasnak. Az altalanos
meghatalmazast annak nyilvantartasba vétele érdakabbirosagnal be kell jelenteni. A
nyilvantartdsba vett altalanos meghatalmazas avamfiirtast vezétbirdosagnal pétolja az
egyes perekre sz0lo kulon meghatalmazast. Az atialtneghatalmazas visszavonasat vagy
felmondasat a birdsaghoz szintén be kell jelentegyebekben a meghatalmazasra vonatkozo6
rendelkezések az altalanos meghatalmazasra is lelégfeiranyadok.

A bejelentett altalanos meghatalmazasokrél a birsdgari vagy peren kivili kezgtodaja
bekotott, lapszamozassal ellatott, hitelesitettjguyzéket koteles vezetni. A jegyzékbe a
kezebiroda csak birdi rendelkezés alapjan tehet bejexjyzA bejelentett altalanos
meghatalmazasokat érkezésik sorrendjében kellyagklge bevezetni és a jegyzék sorszamat
a bejelentés eredeti példanyara fel kell jegyeauai.altalanos meghatalmazas visszavonasa
esetén vagy ha az altalanos meghatalmazas hatéyzti, a bejegyzést at kell huzni és a
visszavonas vagy hatalyvesztés tényét a bejegyzdketinfel kell tlntetni. A jegyzek
elektronikus Uton is vezetlietA jegyzék adatairdl barki kaphat felvildgositast.

Az ltv. értelmében barmely birésadgttlaz altalanos meghatalmazas illetéke 18.000intfor
A hianypotlasi eljaras és az altalanos meghataleasdzavonasanak vagy hatalyvesztésének
bejelentése illetékmentes.

(BUSZ 20. §; Ptk. 6:16. §; Pp. 73. §; Itv. 43. §7ds §)

3.7. A felvilagositas adasra vonatkozo szabalyok

A kezebirodak ugyfelekhez kapcsolodo egyik legfontosabladata a felvilagositas adas, az
iratok megtekintésének és az iratokrol jegyzetekzikésének biztositasa. E jogokat a
kezebiroddk kizar6lag az eljardsok jogszabalyban megbatdt résztve§i és azok
képvisebi szamara biztosithatjadk. Az eljarasban részt nemd wzemély részére a birdsag
elnbke engedélyezheti a felvilagositast, ha ahhozratett hozzgjarult, vagy azt térvény
egyébkeént lehété teszi. Az iratbetekintésre jogosultak korét gsggyakorlas terjedelmét a
polgari eljarasok vonatkozasaban a Pp., a bdeifétdsok vonatkozasdban pedig a Be.
hatarozza meg.

A Pp. 119. §- a értelmében a felek, az lgyész psrben részt vévegyéb szemeélyek,
valamint azok képvisél a per iratait - a hatérozatok tervezeteinek és eaetleges
kulonvéleménynek a kivételével - a per barmely agaiban kulon engedély nélkiil
megtekinthetik. Olyan targyalasrol készult jeginyvet azonban, amebira nyilvanosségot



mindsitett adat meigzése végett zartak ki, illetve a migitett adatot tartalmazo egyéb
okiratot megtekinteni is csak a nisitett adat vedelmér szo6l6 térvényben meghatarozott
engedély, valamint az abban meghatarozott szabablekjdn a birdosag elndke Aaltal
megallapitott feltételek mellett szabad. Az irati@itési jog az Uzleti titkot, hivatasbeli titkot
vagy a kiloén toérvényben meghatarozott, eddig nentit@inmas titkot tartalmazé iratok
esetében - a titok megtartasanak kotelezettségédlnazo, irasba foglalt nyilatkozat
megtétele mellett -, az eljar6 biré &ltal megatiapi rendben és szabalyok szerint
gyakorolhaté. Ha azonban a titoktartas aloli felthermegadaséara jogosult hatdbdn az
Uzleti titkot vagy hivatasbeli titkot tartalmazoéair megismeréséhez nem jarult hozza, a
birésagon és a jeg§kdnyvvezebn (leirén) kivil az irat ezen titkot tartalmazo zés mas
nem tekintheti meg. A feleken, az lgyészen és heperészt vaeyv egyéb személyeken,
valamint azok képviséin tal az eljarasrol felvilagositas annak adhatéinek az eljaras
lefolytatasahoz, illetve annak eredményéhez jodeke fizédik. E személyek esetében az
iratbetekintést a jogi érdek igazolasat kéeet az eljaro birésag elndke engedélyezheti.

A Be. 253. §- a értelmében - ha a torvény masképp rendelkezik, - a bintetljaras soran
keletkezett iratokat - ideértve az Ugyben eljaryésgz és nyomozd hatdésag altal beszerzett,
illetéleg a bunteteljarasban részt véwszemélyek altal benyujtott, vagy becsatolt iratoka

az lUgyész, a vadlott, a ks a sértett megtekintheti, kérelmikre azokat zekieodan
tortérd elolvasasra at kell adni. E kérelem teljesitéamban nem veszélyeztetheti a targyalas
folytonossagat és a birésag munkdjat, nem jarhabsszelizott iratok megbontasaval,
sérelmével. A targyalasi hatarnapon és az azt tgatunkanapon a kérelem csak a tanacs
elnokének kifejezett engedélyével teljesithed Be. 74/B. §- a értelmében az Ugyészen, a
vadlotton, a vééh és a sértetten tul az eljarasrol felvilagositasalt adhato, akinek az eljaras
lefolytatdsahoz, illéleg annak eredményéhez jogi érdeksstlik. E személyek esetében az
iratok megtekintését az ehheiizdd6 jogi érdek igazolasa utan Az eljaré birésag elndke
engedélyezheti.

Az egészségugyi intézet vagy orvos altal a birdségkeresésére megkuldott iratrol a
kezebiroda az eljar6 tanacs elntkének az engedélyévhhtadelvilagositast az &6
bekezdésekben meghatarozott Ugyfélkdrnek. A zégyadasrol készilt jegykonyvrél csak

a targyalason valo részveételre jogosult személyagly képvisaljeének adhato felvilagositas.
Blintetés-végrehajtasi tigyben felvildgositast abliné, valamint az irodavezieszdban akkor
adhat, ha az a bintetés végrehajtasat nem vessdlyez elndki tgyekben az iratot a
bir6sdg elndkén, az tgyint@z és az elnoki Ugykezelést végdolgozon kivil mas személy
csak az eln6k engedélyével tekintheti meg. Feloddids csak az érdekeltnek adhaté az tgy
szamardl és arrél, hogy az ugy elintézést nyehhdokolt esetben az elndk ezen talien
felvilagositast is engedélyezhet.

A hatarozatok tervezet@dr a tanacskozasi jeg§konyviol, a kulonvélemenyil és a tanacs
tagjainak a feljegyzéséirfelvilagositds nem adhato.

A kezebirodanak az ugyfél t4jékoztatdshoz, iratbetekiragshvagy iratmasolat
kézhezvételéhez valo jogosultsagat az lUgyiratgiaekell megallapitania.

A felvilagositast k& személynek (lgyfélnek) a személyazonossagat syemoélosito
igazolvannyal - Ugyész, Ugyvéd, jogtanacsos esetéiggészi, Ugyvédi vagy jogtanacsosi
igazolvannyal (a foglalkoztatasat igazolo okirgttatell igazolnia.

Az Uugyvédi irodaval (Ugyveéddel) munkaviszonybard athunkavallalé - ide nem értve az
alkalmazott Ugyvédet - kizardlag a targyalas (mégatas) helyéfl és idbpontjarol, az iratok
hollétéesl, arrél, hogy az lUgyben érkezett-e szakénélemény, tovabba arrdl kaphat



felvildgositast, hogy terjesztettek-& gbgorvoslati kérelmet. Az ezen ugyfélkérhdz tadtoz

szemeélyek a mar megrendelt masolatok atvételémsid@gk. E jogosultsagaikat is azonban
csak akkor gyakorolhatjak, ha annak az Ugyvédidnatt vagy lgyvédnek a képviseleti
jogosultsaga az ugy irataib6l megallapithatd, arkiegk a munkavallalojaként eljarnak, és
munkaviszonyukat igazoljak. Az lgyvédijel6lt azohigdsagon ahol térvény alapjan eljarhat,
az ugyvédre vonatkoz6 szabalyok szerint, azon @&gon pedig ahol térvény alapjan nem
jarhat el, az tugyvédi irodaval (Ugyvéddel) munkaeisyban all6 munkavallaléra vonatkozé
szabalyok szerint jogosult felvilagositas kérésére.

Ha a felvilagositasra fogva tartasbandlé&zemély jogosult, s e célbdl a birésagra vezetése
nem lehetséges, az iroda - biréi utasitasra - apkiat a birdsag székhelyén débv.
intézetnek az erre rendszeresitett atadokonywadjat a birésag székhelyén kivali bv.
intézetnek pedig megkuildi. Az igy atadott iratdligtve megkildott iratokat a bv. intézet
lehetleg még az atvétel napjan, de legk#s harom munkanapon belil kdteles visszajuttatni.
Az atadott, illetve megkuldott iratok kozil azokainelyeknek a megtekintését a tanacs
elnbke nem engedélyezte, illetve amely¢kelvilagositas nem adhato, a kefiebda koteles

az iratok kdzul kiemelni, és az iratok visszaérkeérg zart boritékban kezelni.

A felvilagositas soran gondoskodni kell az iratokginzéséél és épségik védelnigdr

A kép- vagy hangfelvétel, tovabba a képet és haigabgzit felvétel megtekintésére a
papiralapu iratok megtekintésére, masolatainak dsadh vonatkozd szabalyokat kell
megfeleben alkalmazni azzal, hogy e felvételflkm birosdg elndke altal e feladattal
megbizott személy adhat felvilagositast. Az e fellek vonatkozasaban biztositott
felvilagositas adas soran gondoskodni kell a fele&tbiztonsagos kezelégEés arrdl, hogy
a felvilagositast kér a berendezéshez és a felvételhez ne tudjon homgzaézt ne tudja
megrongalni vagy megsemmisiteni.

A felvilagositasra jogosult tgyfélnek a targyalédse@hallgatas) helyér és idbpontjardl, az
iratok hollétéél, arrdl, hogy az ugyben érkezett-e szakévelemény, tovabba arrol, hogy
terjesztettek-e 8ljogorvoslati kérelmet, telefonon is adhatoé felgd&itas, ha az tgyfél az
Ugy és sajat azonositasahoz szuikséges adatokat kozl

(BUSZ 10-12. §, 75. § és 86.8; Pp. 119. §; Be. 853 74/B. §)

3.8. Az Iratmasolatok kiadasara vonatkoz6 szabalyok

A jogszabalyban meghatarozott azon ugyfelek, akik Umyben iratbetekintési joggal
rendelkeznek, az gy iratairdl - kivéve, ha azd@amnasolat adasat jogszabaly kizarja - hiteles
vagy nem hiteles masolatot kaphatnak. Az iratmésigidnylésére jogosultak korét és a
joggyakorlas terjedelmét a polgari eljarasok vooafisaban a Pp., a budEjarasok
vonatkozasdban pedig a Be. és a bietgtras soran keletkezett iratokbol mésolat adéasaro
szol6 10/2003. (V. 6.) IM-BM—-PM egyittes rendelatt¢vabbiakban rendelet) hatarozza
meg.

A Pp. 119. §- a értelmében a felek, az lUgyész psrben részt vév egyéb személyek,
valamint azok képvisél - a térvényben meghatarozott korlatozassal - |ggas barmely
szakaszaban engedély nélkil jogosultak iratmasoéatylésére. Nem készitléetasolat a
hatarozatok tervezetéir az esetleges kulonvéleméayr az Olyan targyalasrol készult
jegyzokonyvrol, amely6l a nyilvanossdgot misitett adat megzése végett zartdk ki, a
minésitett adatot tartalmazo6 egyéb okiratrdl, valaraitdniuk masolatigénylaltal nem ismert



személyes adatair6l. Az Uzleti titkot, hivatasbeiikot vagy a kulon toérvényben
meghatarozott, misitett adatnak nem ntielilb mas titkot tartalmazo iratokrdl - a titok
megtartasanak kotelezettségét tartalmazo, iraslaltfoyilatkozat megtétele mellett -, az
eljaré biré altal megallapitott rendben és szalkalgperint lehet masolatot igényelni. A
feleken, az ligyészen és a perben részb egyéb személyeken, valamint azok képvisel
kival polgéri eljaras iratairél az kaphat masolatkinek az eljaras lefolytatasahoz, illetve
annak eredményéhez jogi érdekzodik. Az ilyen személyeknek a jogi érdek igazolasat
kéveten a birésag elndke engedélyezheti az iratmagdayiéseét.

A Be. 70/B. § - a értelmében a birésagi eljarashamdlott, a véd, a fiatalkora torvényes
képvisebje, a sértett, a maganvadld, a pétmaganvadld, anfélggs a felsoroltak képvise
részére - ha a Be. elé&n nem rendelkezik - a masolat kiadasa csak az remmgdtosag,
kegyeleti jog és személyiségi jog védelme érdekékmmhatozhatd. Az egyéb érdekelt és
képvisebje részeére az iratokbol & érint kdrben, a tanu részére a vallomasat tartalmazo
jegyzokonyvidl, illetéleg jegydkonyv-részél adhatdé masolat. A terhelt, a tand és a Be-ben
meghatarozott mas szemeélyek érdekében eljar66segityomozas azon iratairdl kaphat
masolatot, amelyekl a Be. szerint az kaphat masolatot, akinek érdekétjar.

A rendelet 3. § a értelmében nem adhaté masolatelgzd hatdosag hatarozatanak
tervezetéfl, a birésag tanacsilésének jegdnyvebl, a kisebbségi véleményen &Ebird
irasbeli véleményél, a Be. 186. 8§ (4) bekezdésében foglaltak kivetdléaz Ugyesz
nyomozasra vonatkozO rendelkezéseit tartalmazkirdli a zartan kezelt iratokrol és
adatokrol, valamint azokrdl az iratokrol, ikkéég az azokban |évadatokrol, amelyek kiadasat
torvény tiltja vagy korlatozza. A mésitett adatot tartalmazé irat masolaséra és a atasol
kezelésére a Be. 70/C. § (5) bekezdését, a tatenzézelt személyi adataira pedig a Be. 96.
8§ (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A binteteljarasban az iratmasolat kiadasardl az eljar6 boiot. Az iratmasolatot az a
birésag adja ki, amelyik &t az eljaras folyik, az eljaras joderbefejezését kovetn pedig

az el$fokon eljart birosag.

A masolatot az irodavez@tél kell megrendelni. Az irodaveseiek kell meghataroznia a
masolat kiadasanak ddontjat, és neki kell gondoskodnia a masolat elkész6tl. A
masolatot a kezélroda rendszerint legkésb a megrendel&dt szamitott harmadik
munkanapon koteles kiadni. A birésaghoz érkezatitdl a bir6sag altal készitett masolatot és
a mas altal elkészitett és hitelesités érdekélaeiotitmasolatot a kef@odanak kell ellatnia

.-a masolat hiteléul:” zaradékkal, a méasolatot késalairdsaval, a birésag korbélyégmnek
lenyomataval és a masolat készitésenékadtjaval. Az lgy iratairdl kiadott nem hiteles
masolaton ezeket az adatokat nem kell feltinte&&nkulfoldi felhasznélasra szant hiteles
masolatot - ha nemzetkdzi sz&lgés alapjan vagy nemzetk6zi sd@zs hianyaban azt
felilhitelesiteni kell - a bir6sag elndke vagy ddnélyettese az alairasaval, a hitelesités
idépontjanak feltiintetésével és a birésag bélyeggomataval hitelesiti. A hiteles masolatok
vonatkozasdban az irodaves#etk kell nyilvantartania a hiteles méasolat elkésdhek
modjat (fénymasolas, gépiras stb.), a megréndel/ét, az illetékmentesség tényét vagy a
lerott illeték 6sszegét. A masolat atvételének ééry megrendéhek keltezéssel ellatott
alairasaval kell igazolnia.

Az iratmasolat illetékének mértéket, az illetékféemaodjat és esedékességénékadtjat az
illetékekil szo6l6 1990. évi XCIII. térvény (a tovabbiakbam.)t mig a polgari eljardsokban
illetékmentes iratmasolatok korét az Itv. és a Rp.pluntedeljarasokban illetékmentes
iratmésolatok korét pedig az Itv. és a Rendel&irbaza meg.



A Rendelet 5. § (5) bekezdése, valamint az Itv.83{B) bekezdése értelmében alkalmazhato
Itv. Melléklet 1V. cimének rendelkezései szerinb@mosag altal készitett hitelesitett vagy
hitelesitetlen masolat illetéke oldalanként magysivii masolat esetében 100 forint, idegen
nyelvii masolat esetében 300 forint. A nem hitelesitetyrigasolat illetéke oldalanként 100
forint. Az illetéket a mésolat atvételekor az etettaton illetékbélyeggel kell megfizetni.

A polgari eljarasokban illetékmentes az a hitedsitagy nem hitelesitett masolat, amely
illetékmentes eljarashoz szikséges.

A binteteljarasokban nem kell illetéket fizetnie a terhelkna védnek és a fiatalkoru terhelt
torvényes képviséjének a biuntéeljaras iratairdl készitett élsnasolatért.

Ha az gy irata elektronikus okiratként all rendeksre, akkor annak masolatat az
elektronikus irat kinyomtatasaval kell elkészitemigyebekben az elektronikus iratok
masolatara a papiralapu iratmésolatokra vonatkeabayokat kell alkalmazni. Ha a birésag
hatarozata, amel§r a papir alapd masolatot kérik elektronikus okiéat j6tt létre, a
mésolaton fel kell tintetni az elektronikus okiratlhelyezett idbélyegs datumat, valamint
azt, hogy az elektronikus okiratot ki latta el etekikus alairassal, és hogy azon milyen
elektronikus alairas szerepel.

A kép- vagy hangfelvétell, a képet és hangot egyidkjg tartalmazo felvétat készitett
masolat kiadasara, valamint arra az esetre, halvétde az iratmasolat igénylésre és
felvildgositdsra jogosult &ltal biztositott adathmrdra kerll atmasolasra, a papiralapa
iratmasolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket kell lal&ani. Az ilyen felvételfl készitett
masolat nem hitelesittiet

Ha a birésag okirat vagy egyéb melléklet kiadasatieli el, akkor annak atvételét a masolat
atvételehez hasonloan kell igazolni. Ha a kiadastietes masolat csatolasa sziikséges, akkor
azt a kérelmaz koltségére a bir6sagnak kell elkészitenie az bkinzelléklet) vagy a
kérelme? altal benyujtott masolat felhasznalasaval.

Ha a birésag jogszabaly alapjan elektronikus okkeatdasara koteles, és a kiadott
elektronikus okiratot a birésag nisitett elektronikus alairassal és az elektronikasason
elhelyezett idbélyegdvel latja el, az hiteles masolatnak sil. Ha a kiadott elektronikus
okirat mirssitett elektronikus alairast és az elektronikudradan elhelyezett &bélyegt
nem tartalmaz, az nem hiteles masolatnaksiih

Ha a birésag jogszabdly alapjan papir alapu oletektronikus masolatanak kiadasara
koteles, a masolatot szkennerrel kell elkésziemiek soran a papir alapu dokumentumokrol
elektronikus aton tortéh masolat készitésének szabalyairdl szolé 13/2005.27.) IHM
rendelet dlirdsait megfelden kell alkalmazni.

(BUSZ 13-15/B. §; Pp. 119. §; Be. 70/B. §; rend8le§ és 5. § (5); Itv. 37. § (3) és Melléklet
IV. cim és 57. § (2) e))

3.9. A valasztott birésagi hatarozatok jegyzékére v  onatkozé
szabalyok

A letétbe helyezett valasztottbirosagi hatarozadhianyokrél a &varosi Torvéenyszék
polgari kezedirodgjan bekotott, lapszamozassal ellatott, hiteddskonyvben kell jegyzeket
vezetni, melyet minden év utols6 munkanapjan ketlatni. A letétbe helyezett itélet- és
egyezségkiadmanyokat érkezésik sorrendjében Keljyzékbe bevezetni, azonban egyéb
bejegyzést csak birdi rendelkezés alapjan lehet.ten



A hatarozat letétbe helyezett kiadmanyan fel Katltdtni a birésag nevét, az érkezés évet,
honapjat, napjat, a jegyzék folydoszamét, tovabb&atirozatot el kell latni a birdsag
korbélyegsjenek lenyomataval. A jegyzékbe foglalt hatarozeibkbetisoros névmutato
vezethed.

A letétbe helyezett hatarozatkiadmanyokat az edgébktol elkilonitve, kilon iratcsomdban
kell kezelni. A letétbe helyezett hatarozatot nemabsd kiadni, azonban arrél a
felvildgositasra jogosultak megtekinthetik, azok@dziikre masolat készithiet

(BUSZ 22. 8)

3.10. A beadvanyok atvételére és az atvetel elismer ésére vonatkozdé
szabalyok

A birésaghoz az Ugyfelek beadvanyaikat két moédatathatjak el: postai uton, vagy
személyesen. A birésagi eljardsok szempontjabGhla@ttalaban nincs jelefgége, hogy a
beadvany hogy jut el a birésaghoz, azonbédsedbalyként a beadvany akkor alkalmas
barmilyen joghatas kivaltasara, amikor a birosagaatjak, vagyis akkor, amikor mar a
birésaghoz érkezett. Ez aldlegyrésztakkor van &lyég egyes jogviszonyokkal kapcsolatban
jogszabaly a postaraadast is hatdsieh megtett cselekménynek nyilvanitja, masrésiiaiba
ervénnyel a polgari eljarasokban, melyekben a Bp. 8-anak (4) bekezdése mondja ki azt,
hogy a hatarid elmulasztdsanak kodvetkezményeit nem lehet alkaimdma a birésdghoz
intézett beadvanyt legkéisb a hatarid utolsé napjan ajanlott kiildeményként postara adtak

A személyesen benyujtani kivant iratot félfogaddében az irodavezétvagy az e feladattal
megbizott személy koteles atvenni, aki az atvételko beadvany felzetén vagy a
megszovegezett elismervényen az érkezés megjadlézelgald bélyedwel igazolja az
atvételt, és ha mar rendelkezésre all, az irajegyai a lajstromszamot is (a mar folyamatban
lévé eljarasokban az utoiratokra). Ha az atvevanyt észlel (példaul nem megféleh
példanyszam, az aldiras hianyzik), koteles felhamiigyfelet a hiany azonnali potldsara. Ha
az ugyfél a hianypoétlasnak nem tesz eleget, desekgdik a beadvany benyujtasahoz, a
beadvanyt hidnyosan is &t kelbld venni. A polgari eljarasokban a beadvanyok
példanyszamarol a Pp. 93. 8§ (2) bekezdésében inglelkezik, hogy a beadvanyokat a per
birésaganal eggyel tdbb példanyban kell benyujtaimt ahany fél a perben érdekelve van;
ha tobb félnek kdzos képvisgd (meghatalmazottja) van, részikre egyuttesenpéfpanyt
kell szamitasba venni. A beadvany mellékleteinekeggy masolatat csatolni kell a beadvany
tobbi példanyahoz is. Szintén a polgari eljarasokatkozasaban a Pp. 93. § (3) bekezdése
ugy rendelkezik, hogy a beadvanyok éelpéldanyat teljes bizonyitoetiejmaganokirati
formaban (legtbébbsz6r eredetiben aldirva és azaatakét tanu nevének, lakcimének és
alairdsanak felntetésével hitelesitve) kell benyujtani, a tobbidpdy és a mellékletek
masolati példanyok is lehetnek. A budwiarasokban a beadvanyokat altaldban egy
példanyban elegefd eldterjeszteni Ggy, hogy a beadvany eredeti példamgyele, a
mellékletek lehetnek méasolatok is.

A személyesen benyujtani kivant iratot félfogaddén kivul az tgyfél a birésag bejaratanal
levo, zart gyjtészekrényben helyezheti el. A {gibszekrényt a hivatali munkaidvégén
minden esetben, tovabba a szikséghez képest napittiazor is ki kell driteni. A
gyijtészekrény kiluritése a birésag elndke altal kijeddtmély feladata.



A postan érkezett vagy mas hatésagtol kézbedit(hivatali kézbesités) kildoétt iratot -
munkaidben - a birésag elndke altal kijel6lt személy vegziA kildeményt atvévszemély
sérilt kildemény éatvételekor koteles a sériléséemind az atvételi elismervényen, mind
pedig a boritekon megjeldlni. A postai Gton ékkesgrilt, konyvelt kildemény atvéteder
jegyzokonyvet kell késziteni, és azt a kiuldemény tarthlozakell csatolni. Az atvév a
kézbesid okmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel dataknfeltiintetésével ismeri el az
atvételt. Az ,azonnal” és a ,sifg’ jelzédi kuldemények atvételi idejét oOra, perc
pontossaggal kell a kézbésdkmanyon és a boritékon is feltliintetnie.

A birésaghoz érkezett iratok minden példanyan ééékietén, az irat felzetén vagy az &ls
oldalan, elektronikus uton érkezett irat esetébedigp annak kinyomtatott példanyan az
erkezés napjan bélyegzl, j0l olvashatéan fel kellihtetni a birésag megnevezeését, az
ugyszamot, valamint az érkezés évét, honapjat gatnadz iraton fel kell dintetni tovabba a
példanyok és a mellékletek szamat, a csatolt pgszegét, nemét, valamint a mellékelt egyéb
értéket, fontos iratot. Az eredeti okiratot kiloallkmegjel6lni. Ha a beadvanyban jelzett
valamely melléklet, irat stb. hianyzik, ennek ténye fel kell tlntetni. Az adatokat a
lajstromvezei az irat el§ példanyan alairasaval kételes igazolni.

Ha a beadvany hatatiloz kotott eljarasi cselekményt (példaul felleblstréartalmaz, a
levélboritékot a beadvanyhoz kell csatolni.

(BUSZ 23. §; Pp. 93. § és 196. §)

4. A birésagi eljarasok illetékére vonatkozo alapve té és altalanos
szabalyok

A birésagi eljarasok tobbségében az eljaras kezdgerésekor a feleknek illeték fizetési
kotelezettsége van, melyetiskabalyként az Allamnak, kivételesen a bir6sagnak k
megfizetni. Az illetéket jelenleg kizardlag a cégedsban és az elektronikus Uton
kezdemeényezett birdsagi eljarasokban kelbeaFosi Torvényszek honlapjan is kdzzétett, a
Fovarosi Torvényszék rendelkezésére tartott, de a yltad\llamkincstar altal vezetett
szamlaszamra utalni. Minden mas esetben az iletékllamot illeti és annak megfizetése is
az altalanos szabalyok szerint kell hogy torténjéa. illeték a birdsag altal nyujtott
»Szolgaltatas” dija. Erre tekintettel az illetekiebzeléséveldszabalyként a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal (a tovabbiakban NAV),mint illeték hatgsdoglalkozik, azonban a birdsag
minden Ugynél koteles ellérizni az illeték medfizetését az illetékfizetésitdd@zettség
keletkezésekor, tehat altaladban az eljaras megsalior. A birdésagi eljarasok tbbbsége meég
mindig a kezdlirodakon leadott beadvanyokkal indul, ahol az &wek a éle elvarhato
modon kotelessége ellénieni a beadott irat jogszabalyoknak valéo megfeléte igy
kulénosen az illeték lerovasanak tényeét is.

Az Ugyfélcentrum ugyféliranyitas és iratkezelés latelharmadik, egyetien hangsulyos
feladata a tajékoztatds akar ondlléan, akar abeaaldshoz kapcsoldoddan. A tajékoztatas
korében is gyakori a birésagi eljarasokban felndeitldtékfizetési kotelezettség létére, annak
teljesitéseére, az illeték mértékére, az illetékviezdnényekre vagy az illeték visszaigénylésére
vonatkozo6 kérdés.

A Févarosi Torvényszék Ugyfélcentrumahoz tartozé szaatie egységekbe beosztott
igazsagugyi alkalmazottak szamara elengedhetetlbirégagi eljarasokhoz kotlietlleték
fizetésre vonatkoz6 alapvets altalanos szabalyok ismerete annak érdekélogy, dkar a



jogszabalyban élrt, akar az Ugyfélcentrumban betoltott poziciolbakado tajékoztatasi
kotelezettsegiknek maradéktalanul eleget tudjaeraki t

4.1. A birésagi eljarasok illetékének megfizetéseére €s visszaigeénylésére
vonatkozé alapvet 6 szabalyok

Az eljarasi illetékkotelezettség az eljaras megasd iranti kérelem éferjesztésekor
keletkezik. Az illetéket az eljarast kezdemérydal az eljards meginditasakor koteles
medgfizetni, kivéve, ha az illeték megfizeté&gdartolag kell hatarozni, mely esetben az illetéket
annak kell viselnie, akit a birésag erre kotelezbifdsagi eljards meginditasanak sl
példaul a keresetlevél, a nem peres eljarasokbdamedy kérelem, a fellebbezés, a
feljelentés, stb. éterjesztése.

E fészabaly alol a targyi illeték- vagy koltségmentés, a targyi illeték-feljegyzési jogos
eljarasok képeznek kivételt, valamint azok az afak, melyekben a félnek akar személyeben
rejlé ok léte, akér koltségkedvezmeény iranti kérelendtegjesztése miatt az eljaras
kezdeményezésekor nem kell az illetéket megfizetnii

Az illeték eljaras meginditasakor tortémmegfizetése jellege szerint az eljarasi koltség
elélegezésének miistl, hiszen az eljarasban felmerilt 6sszes kol{gp@ykoltség vagy
binlgyi koltség) viseléséra birosag altaldban az eljarast lezaré hatarbaatdont.

A birdsagi eljarasi illetéket altalaban illetékbedyek az eljarast kezdeméngemtra tortéw
felragasztasaval kell megfizetni kivéve, ha azékeviseléséil a birésag az eljarast befejez
hatédrozatdban dont. llletékbélyeget postan lehstaredni. A 10.000,- forintot meghaladé
eljarasi illeték kiszabas alapjan készpénz-atutabaegbizas atjan vagy a NAV Aaltal
meghatarozott és a NAV honlapjan kozzétett szartasz atutalassal, illetve amennyiben
erre lehaiség van, bankkartyaval is megfizethetUtdbbi fizetési modok valamelyikének
valasztasa esetén az illetékkoteles iratot anngkmegsolatdval a NAV-hoz kell benyujtani.
Az irat illetékkiszabasra tortérbemutatasat az eredeti iraton a NAV igazolja.

Amennyiben a bir6sag az eljarast lezaré hataroaatalgy rendelkezik, hogy a fél az altala
mar lerott illeték visszatéritésére jogosult, Uggrdelkezés jogére emelkedését kouviEn a
visszaigénylésre feljogositott fél a hatarozatisziemértéki illetéket a NAV-t6l kérelemmel
igényelheti vissza. A kérelemhez a visszatéritiedj@gositd hatarozat eredeti, bird altal alairt
példanyat csatolni kell.

(Itv. 3. 8, 38. §, 74. §, 79-81. §; Pp. 77. §; B&.28)

4.2. A polgari eljardsok illetékalapjanak meghataro  zasara vonatkozé
szabalyok

A polgari peres és nemperes eljarasokban az illdtgja rendszerint az eljaras targyanak az
eljards meginditasakor fennalld értéke, jogorvodhbrasban pedig a vitdssa tett kovetelés
vagy kovetelésrész értéke. Ha a fél egy eljarasigrjogviszonybol eredtdbb igényét vagy
tobb jogviszonybdl erddigényeit érvényesiti, az eljaras targya értékénegallapitasakor - a
jarulékok figyelmen Kkivil hagyasaval - azétekjesztett igények egyuttes értekét kell
figyelembe venni. Vagylagos kérelmek esetében #&xtéiet csak egyszer, annak a
kérelemnek megfelélmértékben kell megfizetni, amely utan a legmagashéték jar. Az



eljaras targya értékének a felek altal toftdaszallitdsa vagy annak utélag alacsonyabb
0sszegben tortént megallapitasa esetén az illaigkaérseklésének rendszerint nincs helye,
azonban ha az eljards targyanak értéke a fél kgata alapjan emelkedik, a valtoztatast
tartalmazo iraton le kell roni a mar lerott és dereelt perérték utan szamitott illeték
kulénbozetét.

Ha az eljaras targyanak értéke pénzben nem fejedtietés ha tdérvény masként nem
rendelkezik, az illeték szamitasanak alapja:

- ajarasbirosag &t indult
peres eljarasban 350.000,- forint, nemperes elhara200.000,- forint;

- a torvényszéken indult éfoku
peres eljarasban 600.000,- forint, nemperes ehara850.000,- forint;

- atorvényszéken indult masodfoku
peres eljarasban 300.000,- forint, nemperes ehara$70.000,- forint;

- az itébtabla ebtt indult
peres eljarasban 600.000,- forint, nemperes ehara800.000,- forint;

- a Kduria ebtt indult
- fellebbezési eljarasban 500.000,- forint, felébgalati eljarasban 700.000,- forint.

(Itv. 39-41. §)

4.3. A birésagi eljarasokban fizetend & illeték meértékére vonatkozo
alapvet 6 és altalanos szabalyok

A polgari eljarasokban a pertargy értéiiedzamitott kereseti illeték mértéke:

- peres eljarasban 6%, de legalabb 15.000,- fdegteljebb 1.500.000,- forint;

- birésagi meghagyas elleni ellentmondas esetén d@degalabb 5000 forint, legfeljebb
750.000,- forint;

- egyezségi kisérletre tori€ndézés és szobbeli kereset azonnali targyalasdi ikérelem
esetén 1%, de legalabb 3000 forint, legfeljebb A&,-Oforint;

- a végrehajtasi eljarasban ha a foganatositaby/iabiesagi végrehajto feladatkérébe tartozik
1%, de legaldbb 5000 forint, legfeljebb 350.006rit;

- a veégrehajtasi eljarasban ha a veégrehajtas fogsitésa a torvényszeéki veégrehajtd
feladatkorébe tartozik, 3%, de legaldbb 8000 fotegfeljebb 750.000,- forint;

- a hatarozat jogére emelkedése utandetrjesztett részletfizetéssel kapcsolatos eljarasba
1%, de legaldbb 5000 forint, legfeljebb 15.000rip

- a kiszabott pénzbirsag megfizetésére halasztgy weszletfizetés engedélyezése iranti
eljarasban 1%, de legalabb 5000 forint, legfelj@B®00,- forint;

- egyéb nemperes eljarasokban - a kozigazgatasperes eljaras kivetelével - 3%, de
legalabb 5000 forint, legfeljebb 250.000,- forint.

A polgari jogorvoslati eljarasokban:

- az itélet elleni fellebbezés illetéke 8%, de légh 15.000,- forint, legfeljebb 2.500.000,-
forint;

— avegzés elleni fellebbezés illetéke 3%, de &galr000 forint, legfeljebb 300.000,- forint;



- az itélet elleni felllvizsgélat illetéke 10%, légaldbb 50.000,- forint, legfeljebb 3.500.000,-
forint.
- a végzés elleni felllvizsgalat illetéke 5%, dgakabb 20.000,- forint, legfeljebb 1.250.000,-
forint.

A polgari eljarasok tételes illetékei:

- a hdzassagi bontoper keresetének illetéke 30.@00ht;

- a hdzassagi bontoper fellebbezésének illetél@05. forint;

- a kozigazgatasi hatarozat birosagi felllvizsgélednti eljaras illetéke altalaban 30.000,-
forint;

- a kozigazgatasi nemperes eljarasok illetéke 10-06rint;

- a kisajatitasi kartalanitasi hatarozat jogalagfariellilvizsgalata iranti eljaras illetéke
10.000,- forint;

- a munkaugyi perek illetéke - ha az eljaras tangkéértéke nem allapithaté meg - 10.000,-
forint;

- az altalanos meghatalmazas illetéke 18.000 atfori

- a kozjegydi hatarozat elleni fellebbezés illetéke 10.000ri

- a c9deljaras és a felszamolasi eljaras soran benyUpatamint a végrehajtasi kifogas
illetéke 15.000,- forint.

A binteteljarasok tételes illetékei:

- a kizarélag maganvadasirtselekmény miatti feljelentés illetéke 10.000,+ifh a
fellebbezés illetéke 10.000,- forint, a perujitiédielem és a felllvizsgalati inditvany illetéke
15.000,- forint;

a hatarozat kihirdetését nem nyomban kéemta bintetésekkel kapcsolatbafterijesztett
kérelmek illetéke 2.000,- forint;

- a kegyelmi, valamint a birésagi mentesités irkételem illetéke 5.000,- forint.

(Itv. 42. §, 43. §, 46. § és 52. §)



Il. Az Ugyfélcentrum m (ikodését meghatarozo jogforrasok
felsorolasa

. a Polgéri Torvenykonygt szolo 2013. évi V. torveny;
. a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évitdiveny;
. a bunteteljarasrol szo6l6 1998. évi XIX. torvény
. az illetékeksl szo6ld 1990. évi XCIII. térveny
. a birdsagok szervezeikés igazgatasarol szol6 2011. évi CLXI. torvény;
. a birak jogallasardl és javadalmazasarol szoéid 2évi CLXII. toérvény;
. az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati joguiZwol sz016 1997. évi LXVIIL. térvény;
. a panaszokrol és a kozerddlejelentéselit szo0lo 2013. évi CLXV. torveny;

. a birésagi tigyvitel szabalyairdl sz6l6 14/2002l1. 1.) IM rendelet;
10. a buntéieljaras soran keletkezett iratokbol masolat adasa@d 10/2003. (V. 6.) IM—
BM—-PM egyuttes rendelet
11. az Orszagos Bir6sagi Hivatal elnbkének 10/2¥145.) OBH utasitdsa a kozérdek
bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos elfhssilo szabalyzatrol
12. az Orszagos Birésagi Hivatal EInokének 3/2013L2.) utasitasaval hatalyaban
fenntartott, a birdsdgok igazgatasaroél sz6l6 Obbélyzat;
13. az Orszagos Birosagi Hivatal EInokének 421/2QX2.15.) hatarozata a birdsagok
szervezeti és tikodési szabalyzatanak alapeléir
14. a Bvarosi Torvéenyszék elndokének 2009. El. 1l. B. 52/1%zamu intézkedésével
modositott és egységes szerkezetbe foglalt, 19991.EA.5/11. szamu intézkedéssel kiadott
1. szamu szabalyzata évarosi Torvenyszék Szervezeti esikddési Szabalyzatarol
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