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A Magyar Birésagi Végrehajtéi Kar (a tovabbiakban: Kar) — a birésagi végrehajtasrol
sz0l6 1994. évi LIII. torvény (a tovabbiakban: Vht.) 253/C. §-anak (1) bekezdése alapjan
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
allapitja meg:

I. FEJEZET
A KAR

1. RESZ
Altalanos rendelkezések
1. § A Kar neve: Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar
2. § A Kar székhelye: 1146 Budapest, Chazar A. u. 13.

3. § A Kar elektronikus elérhetdsége: http://www.mbvk.hu.

2.RESZ
A Kar jogallasa és feladatai

4. § A Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar (tovabbiakban: Kar) a Vht. 306/H. § (1) bekezdése
alapjan a Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kamara altalanos jogutédja. A Kar 2015.
szeptember 1. napjaval alakult meg.

5. § A Kar jogi személy, amely az 6nallo birosagi végrehajtok (a tovabbiakban: végrehajtok)
szakmai ¢és érdek-képviseleti szerveként miikodik. A Kart a torvényszék nem veszi
nyilvantartasba. A Karra — a Vht.-ban foglalt kivételekkel — a koztestiiletekre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

6.§ A Kar a végrehajtok, az 06nalld birdsagi végrehajto-helyettesek (a tovabbiakban:
végrehajto-helyettesek) és az Onalld birdsagi végrehajtojeloltek (a tovabbiakban:
végrehajtojeloltek) szakmai iranyitasaval, feliigyeletével, érdekképviseletével kapcsolatos
kozfeladatokat és €érdek-képviseleti feladatokat latja el.

6/A. § A Kar hivatali szervének feladata a végrehajtok tigyvitelének, hivatali miikodésének és
magatartasanak rendszeres ellenérzése, melyet a kormany rendeletében meghatarozott
eljaras lefolytatasaval végzi.

7.§ A Kar a Vht.-ban és mas jogszabalyban meghatarozott jogok gyakorlasaval és
kotelezettségek teljesitésével képviseli és védi a végrehajtok és a végrehajto-helyettesek
érdekeit, ellatja a végrehajtoi szolgalattal kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

8. § A Kar feladatainak ellatasa soran:

(1) jogszabalyok megalkotasat és intézkedések megtételét kezdeményezheti,



(2) véleményt nyilvanithat a végrehajtok helyzetét érintd tervezett jogszabalyokrdl és
intézkedésekrol,

(3) a Kar tagjai részére tajékoztatast ad a végrehajtassal kapcsolatos jogszabalyok
alkalmazasa soran felmertilt elméleti és gyakorlati kérdésekben,

(4) szakmai képzéseket, tovabbképzéseket, rendezvényeket szervez és tart,

(5) hivatali szerve utjan gyakorolja a Vht. 250. § (2) bekezdésében meghatarozott jogokatés
teljesiti az ott meghatarozott kitelezettségeket,

(6) ellatja a Vht. 250/A. §-ban meghatarozott feladatokat.

3.RESZ
A Tagsag
9.§ A Kar tagjai a végrehajtok és a végrehajtd-helyettesek.
A tagsagi jogviszony keletkezése

10. § A végrehajto a kinevezése napjan, a végrehajto-helyettes a végrehajto-helyettesi
névjegyzékbe torténd felvétele napjan valik a Kar tagjava.

A tagsagi jogviszony megsziinése

11. § A végrehajto tag tagsagi jogviszonya megsziinik, ha a végrehajto szolgalati jogviszonya
megsziinik (Vht. 239. §).

12. § A végrehajto-helyettes tag tagsagi jogviszonya megszinik, ha a névjegyzékbdl torlik
[Vht. 240/F. § (5)].

A tagok fobb jogai és kotelezettségei
13. § A tagok jogai

(1) a Kar egyetemi jogi végzettséggel rendelkez6 végrehajto tagja az elnokség tagjava
és elnokévé megvalaszthatd, kivéve, ha a Vht. 267. § (1) bekezdés d) vagy e)
pontja szerinti fegyelmi buintetés hatalya alatt all;

(2) a tag jogosult a kdzgylilésen részt venni, a kozgytilésen a Kar végrehajtd tagjai
rendelkeznek szavazati joggal;

(3) atag jogosult a Kar altal 1étrehozott szakmai bizottsagokban részt venni;

(4) a tag jogosult a Kar Hivatala altal nyujtott szolgaltatasokat igénybe venni,

(5) atag jogosult a szakmai képzéseken oktatonak jelentkezni;

(6) a tag jogosult az 6nallo birosagi végrehajtok tigyvitelének, hivatali miikodésének
¢és magatartasanak ellendrzésére iranyuld vizsgalatok lefolytatdsaba bevonhat6
végrehajtonak, végrehajto-helyettesnek jelentkezni;

(7) a Kar végrehajté tagja jogosult vizsgalobiztosnak jelentkezni;

(8) a tag jogosult szakmai érdekvédelmet kérni az elnokségtdl;

(9) atag jogosult a Kar rendezvényein részt venni.



14. § A tagok kotelezettségei

(D

(2)

3)
“)

)
(6)

a végrehajto, a végrehajto-helyettes a Kar altal vezetett névjegyzékben szerepld
adatainak megvaltozasarol kételes a Hivatalvezet6t a valtozastol szamitott 15 napon
beliil tajékoztatni;

ha a Kar barmely tagja vagy hivatali szervének alkalmazottja a szolgélat
megsziinésére okot add koriilményr6l szerzett tudomast, koteles azt a
Hivatalvezetonek haladéktalanul bejelenteni, aki koteles err6l haladéktalanul
tajékoztatni a minisztert;

atag koteles a Kar SZMSZ-ét, a kari iranymutatasokban foglaltakat és az 6ket érint6
kari szabélyzatokat betartani;

a Kar tagja koteles a Kar szerveit6l érkezett megkeresésre az érintett szerv részére
adatot szolgaltatni,

a tag koteles a tagdijat rendszeresen megfizetni;

a tag koteles irdsban 30 napon beliil bejelenteni a Hivatalvezetd felé a vele szemben
megindult biintetdeljaras tényét.

15. § A Kar tagja jogait és kotelezettségeit kizardlag személyesen gyakorolhatja. A tag
kotelezettségeinek ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén mulasztasat 30 napon beliil
igazolassal kimentheti, a jogok ¢&s kotelezettségek gyakorlasanak teljesitésével
egyidejileg.

16. § A végrehajtoi szolgalat sziinetelése, valamint a felfliggesztés ideje (Vht. 240/B. §, 292.
§) alatt a kari tagsag fennmarad, de a tag nem gyakorolhatja a kari tagsagbol ered6 jogokat
¢és nem terhelik az abbol eredd kotelezettségek.

4. RESZ

A Miniszteri Biztos

17. § A miniszter a Kar feliigyeletének ellatasara, tovabba a Kar hatékony miikodésének
eldsegitésére miniszteri biztost nevezhet ki. A miniszteri biztos a Vht-ban
meghatarozottak szerint gyakorolja azon jogositvanyokat, amelyeket a kinevezés a
feladatkdrébe utal. Miniszteri biztos kinevezése esetén a Kar és a Hivatalvezetd

jogositvanyai a kinevezésben foglalt feladat- és hataskorok tekintetében sziinetelnek.



II. FEJEZET
A KAR SZERVEZETRENDSZERE

1.RESZ
Kozgyitilés
Altalanos rendelkezések

18. § A kozgytilés a Kar azon szerve, amely a Kar minden tagjat magaban foglalja.

19. § A Kar tagjai a kozgy(ilésen részt vehetnek. A Kar végrehajto tagja szavazhat, a kozgytilés
rendjének megfelelden felszolalhat, kérdéseket tehet fel, javaslatokkal és észrevételekkel
élhet.

20. § A kozgyllés nem nyilvanos, azon a tagokon kiviil a Hivatalvezet, a kozgytlés
Osszehivasara jogosult 4ltal, valamint a Hivatalvezet6 altal meghivottak és a jogszabaly,
SZMSZ, vagy a kdzgylilés hatarozata alapjan tanacskozasi joggal rendelkez6 személyek
vehetnek részt.

Feladatok
21. § A kozgyiilés kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

(1) atagdij mértékének meghatarozasa;

(2) az elndkség tagjainak megvalasztsa, visszahivasa;

(3) az elndkség tevékenységérdl ¢és a tagdij bevételek terhére kifizetett
koltségtéritésekrol, tiszteletdijakrol szolo beszamold elfogadasa;

(4) mindaz, amit a Vht., mds jogszabaly, vagy az SZMSZ a kozgytilés hataskorébe utal.

Osszehivas
22. § A kozgylilés 6sszehivasara az alabbi személyek jogosultak:

(1) a Kar elndke sajat hataskorben;

(2) a Kar elnoke a Kar tagjai egyotodének kezdeményezésére;
(3) a miniszteri biztos;

(4) a birdsag a térvényes mitkodés helyreallitasa érdekében.

23.§ A Kar elnoke a kozgylilést sziikség szerint, de évente legalabb egyszer a napirend
kozlésével Osszehivia. Az irasbeli meghivé a Végrehajtasi Iratok Elektronikus
Kézbesitési Rendszerén (VIEKR) keresztiil a kozgy(ilés napjat megel6zé legaldbb 15
nappal keriil a végrehajto tagok részére megkiildésre. A meghivonak tartalmaznia kell a
kozgytlés idépontjat, helyét és a javasolt napirendet. A meghivd a végrehajtd részére
torténd kézbesitéssel egyidejlileg a végrehajto altal alkalmazott végrehajto-helyettes
részére is kézbesitettnek tekintendd. A végrehajté a részére kézbesitett meghivo
tartalmarol haladéktalanul koteles a végrehajtohoz nyilvantartasba vett végrehajto-
helyettes(eke)t tajékoztatni.



24. § Ha a Kar tagjainak egyotode az ok és a cél megjelolésével azt irasban kéri, az elnok
koteles a kozgytlést 30 napon beliili idépontra dsszehivni. Az Gsszehivasra a rendes
kozgytlés dsszehivasanak szabalyai az iranyadoak.

25. § A miniszteri biztos rendkiviili kozgyiilést hivhat §ssze az ok és a cél megjelolésével egy
hénapon beliili idépontra. A kozgytilés Gsszehivasanak adminisztrativ hatterét a Kar
Hivatala biztositja.

Hatéarozatképesség
26. § A kozgytlésen kizardlag a Kar végrehajto tagjai rendelkeznek szavazati joggal.

27. § Nem rendelkezik szavazati joggal az a végrehajto, aki az SZMSZ 16. § alapjan nem
gyakorolhatja a kari tagsagbol ered6 jogositvanyait.

28. § A kozgytlés akkor hatarozatképes, ha azon a Kar végrehajtd tagjainak tobb mint a fele
jelen van. Hatarozatképtelenség esetén a kozgytilést 30 napon beliili idépontra ujra §ssze
kell hivni, a megismételt k6zgyiilés a résztvevok szamara tekintet nélkiil hatarozatképes.
A két kozgytlés kozott tobb mint egy hétnek kell eltelnie. A kozgyulésre sz616 meghivot
ugy kell kikiildeni, hogy az eredeti idoponton tilmenden az esetlegesen sziikségessé vald
megismételt kozgytlésre vonatkozd rendelkezéseket is tartalmazza. Az ily modon
megkiildott eredeti meghivot megismételt kozgyiilés esetén arra sz016 meghivonak is kell
tekinteni. A meghivonak tartalmaznia kell, hogy a megismételt kozgyiilés a meghivottak
szamatol fliggetleniil az eredeti naprendi pontok vonatkozasdban hatdrozatképesnek
tekintendd.

A kozgyiilés hatarozatképességét a kozgyilés teljes idején a szavazati joggal rendelkezdk
Osszlétszama alapjan kell megdllapitani. A hatarozatképességet a kozgytilésen
folyamatosan ellenérizni kell.

29. § Az eredeti napirenden nem szerepld kérdéseket napirendre kizarélag abban az esetben
lehet felvenni, amennyiben a kdzgytilés hatarozatképes, és a jelen levo tagok mindegyike
hozzajarul a kérdés megvitatdsahoz.

Hatarozathozatal

30. § A kozeyiilés az elé tart tigyekben hatarozattal dont, mely ellen fellebbezésnek nincs helye.

31. § A kozgylilés a hatdrozatait a jelenlévi tagok szotobbségével hozza. A szavazis modjat —
amennyiben azt jogszabaly vagy az SZMSZ masképp nem éllapitja meg - a kozgytilés
meghatarozhatja. A kozgylilésen minden szavazati joggal rendelkezé végrehajto egy
szavazati joggal rendelkezik. Szavazategyenl6ség esetén a szavazast meg kell ismételni.
A megismételt szavazas eredménytelensége esetén az adott napirendi pont ugyanazon a
kozgytlésen tovabbi ismételt szavazasra nem bocsathato és az inditvanyt el kell vetni.

32. § A kozgytilés hatarozathozatalaban nem vehet részt az a személy, aki vagy akinek kozeli
hozzatartozdja a hatarozat alapjan kotelezettség vagy felel6sség alol mentesiil vagy a Kar
terhére barmilyen mas eldnyben részesiil, illetdleg a megkdtendo jogligyletben egyébként
érdekelt.



33. § A kozgytlésrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
kozgytilésen elhangzott lényeges észrevételeket és javaslatokat, valamint a hatarozatok
pontos szovegét. A jegyzOkonyvvezetés adminisztrativ feladatait a Hivatal latja el. A
jegyz6konyvet a kozgytilés levezetd elndke és a jegyzOkonyvvezetd irja ald, és két, a
kozgytilés elején megvalasztott személy hitelesiti.

A jegyzOkonyvvezetd személyét adminisztrativ feladatai cllatasa keretében a
Hivatalvezet6 jel6li ki.

34. § A kozgytilés levezeto elndke a Kar mindenkori elnoke. A levezetd elnok akadalyoztatasa
esetén a levezetd elnok személyérdl a kozgytlés elején a végrehajtod tagok szavazassal
dontenek.

Eljarési rend elnokségi tagok valasztasa esetén

35. § Az elndkség tagjait jelolés alapjan valasztja meg a kozgyilés. Ennek érdekében a Kar
végrehajto tagjai kozil jelolo- és szavazatszamlaldo bizottsagot (a tovabbiakban:
szavazatszamlald bizottsag) kell felallitani. A szavazatszamlalo bizottsag 3 tagbol all,
akiket a kozgyulés valaszt meg szotobbséggel. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil
a kozgyllés valasztja meg szo6tobbséggel a szavazatszamlalo bizottsag elnokét. Nem lehet
a szavazatszamlalo bizottsag tagja, aki az adott tisztségre jelolt tag.

36. § A jeloltallitassal és a valasztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a Kar Hivatala
latja el, ennek keretében a jel6l6lap Osszeallitasahoz sziikséges adatokat is szolgaltatja. A
jelol6lapon csak olyan végrehajto kertilhet feltiintetésre, aki elnokség tagjava valaszthato.
A jelololapon szerepld végrehajtok névsorat a szavazatszamlalo bizottsag allitja dssze.

37. § A kozgytilésen szavazati és jel6lési joggal a jelen SzZMSz 16. §-dban foglaltakat kivéve a
Kar végrehajto tagjai rendelkeznek.

A jel6ltlistara a 10 legtobb ajanlast elérd végrehajto kertil.

Az elnokségi tagok vélasztasa titkos szavazassal torténik a 35-36.§-aban meghatarozott
modon elkészitett jeloltlista alapjan kiallitott szavazdlapon. Ervényesen szavazni csak a
szavazdlapon feltiintetett jeloltre lehet Gigy, hogy szavazolaponként a 10 jeldlt koziil 5
jelolt kaphat szavazatot. A jeloltre szavazni a jel6lt neve melletti korbe tollal irt, egymast
metsz6 vonallal lehet.

38. § Ervénytelen az a szavazolap, amely:

- nincs ellatva hivatalos bélyegzd lenyomattal,
- vagy 6tnél tobb szavazatot tartalmaz.

39. § Ervénytelen az a szavazat, amelyet:

- érvénytelen szavazolapon adtak le,
- vagy nem a jelolt neve melletti korbe tollal irt, egymast metsz6 vonallal adtak le.

40. § Az érvénytelenség okat az érvénytelen szavazolapok hétoldaldan a szavazatszamlalo
bizottsag tagjai feltiintetik, és alairasukkal mindannyian ellatjdk. Az érvénytelen
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szavazOlapon leadott szavazatot, valamint az érvénytelen szavazatot a szavazatszamlalo
bizottsdg nem veheti figyelembe.

41. § Az elnokség tagjai a jeloltek koziil az 6t legtobb érvényes szavazatot kapott végrehajtok
lesznek.

Ha a szavazategyenl6ség tobb, mint 6t f6 megvalasztasat eredményezné, a szavazist a
szavazategyenlOséggel érintett jeloltek tekintetében meg kell ismételni.

A szavazatszamlald bizottsag a szavazatok Osszeszamoldsarél és a szavazas
eredményének megallapitasardl jegyzOokonyvet készit, melyet tagjai alairasukkal
hitelesitenek.

A szavazatszamlalo bizottsag elndke a szavazas eredményét a kozgyilés elott ismerteti.

Az adott tisztségre megvalasztott tag mandatuma az SZMSZ-ben meghatarozott
id6tartamig tart, mely a kovetkezd, az adott tisztség vonatkozasaban érvényesen és
eredményesen megtartott valasztasi eljaras idOpontjaig meghosszabbodik. A
tisztségviseld megvalasztasaval egyidejlileg az ugyanazon tisztséget korabban ellatd
tisztségviselé mandatuma megszlinik.

42. § A tisztségvisel6 mandatuma megsztinik:

(1) a végrehajtdi szolgéalatanak megsziinésével,

(2) lemondassal, melyet a Kar elnokéhez intézett irasbeli nyilatkozattal koteles
megindokolni,

(3) amennyiben a kdzgyulés visszahivja.

A kozgyilés az elnokségi tagokat barmikor indokolas nélkiil visszahivhatja. Ha a
visszahivasrol megismételt kozgytilésen kell donteni, a kozgytilés dontését a jelenlévd
tagok szamara tekintet nélkiil hozza meg.

2.RESZ
A Kar Elnoksége

Altalanos rendelkezések

43. § Az elnokség 5 tagbol &ll, amely tagokat a kozgytlés valasztja meg a 35-41. §-ban
szabalyozott rend szerint 4 évre. Az elnokség tagjai egyszer Ujravalaszthatok.

44. § Az elnokség tagja és elnoke a Kar olyan egyetemi jogi végzettséggel rendelkezd
végrehajtd tagja lehet,

(1) aki nem all a Vht. 267. § (1) bekezdés d) vagy e) pontja szerinti fegyelmi biintetés
hatalya alatt,

(2) akinek végrehajtoi szolgalata nem sziinetel a Vht. 240/B. § alapjan,

(3) akit fegyelmi eljaras keretében nem fiiggesztettek fel a Vht. 292. § (1) vagy (3)
bekezdése alapjan.
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Elnokség
45. § A Kar - az elnokség utjan - érdek-képviseleti feladata ellatasa érdekében:

(1) megvaélasztja a fegyelmi birdsag vizsgalobiztosait [Vht. 271. § (1) és (2) bekezdés];
(2) véleményezi a végrehajtokkal és a Karral kapcsolatos jogszabalyok tervezetét;

(3) szakmai bizottsagot hozhat 1étre és mikodtethet;

(4) a végrehajtok nemzetkozi szervezeteivel kapcsolatot tarthat fenn;

46. § Az elnokség akkor hatarozatképes, ha az elnokségi iilésen az elndkségi tagok koziil
legaldbb 3 16 jelen van, koztiik az elndk vagy az alelnok.

47. § Az elnokség tilését az elndk hivja Ossze, az iiléseket az alelnok vezeti. Az tlésekrol
jegyzokonyv a Kar Hivatalanak adminisztrativ kézremikodésével késziil. Az elndkség

tiléseinek idépontjarol a Kar Hivatalanak vezetdjét — ésszerti idon belil — téjékoztatni
kell.

48. § Az elnokség hataskorébe tartozik:

(1) elfogadja az tigyrendjét;

(2) rendelkezik a tagdij bevételek szamara elkiilonitett szamla felett;

(3) rendelkezik a tagdijbevételek terhére torténd tiszteletdijak, koltségtéritések
kifizetésérdl, a kifizetés rendjérol készitett szabalyzat szerint;

(4) az éves rendes kozgylilésen beszamol a tagdijbevételek terhére kifizetett
tiszteletdijakrodl, koltségtéritésekrodl;

(5) végrehajtja és elokésziti a kbzgytilés hatérozatait;

(6) szakmai rendezvényeket szervez,

(7) sajat tagjai koziil eln6kat, alelnokot és elndkségi titkart valaszt;

(8) a miniszternek t6rténd benyujtast megeldzéen véleményezi az SZMSZ tervezetét,

(9) javaslatot tehet fegyelmi eljaras kezdeményezésére;

(10) az altala kijelslt tagja jelen lehet a nyilvantartisba valo felvételt kérd végrehajto-
helyettesek meghallgatasan;

(11) javaslatot tesz sziikséges iranymutatasok elkészitésére;

(12) az éves rendes kozgytilésen beszamol az éves munkajarol;

(13) ellatja mindazt, amit jogszabaly vagy az SZMSZ a hataskdrébe utal;
(14) javaslatot tehet a Hivatalvezetének a Kar altal adhato elismerések odaitélésérol és

visszavonasarol.

49. § Az elndkség

(1) a hataskorébe tartozo dontések meghozatalakor testiiletileg jar el, dontéseit
hatarozatok formajaban hozza, hatdrozatainak érvényességéhez a jelenlévd tagok
t6bbségi szavazata sziikséges;

(2) irasbeli szavazassal is hozhat hatrozatot, ez esetben - ha az SZMSZ masként nem
rendelkezik - a hatarozatképességhez valamennyi tag szavazata sziikséges.

50. § Az elnokség hatarozata ellen a kozgylléshez fellebbezhet az, akire a hatarozat
rendelkezést tartalmaz.
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51. § Az elnokség hatarozatait a Kar honlapjan kozzé kell tenni. A hatarozat elfogadasat
kovetden az elndkség 3 munkanapon beliil koteles azt a Hivatalvezetdnek megkiildeni.
Az elndkség hatarozatanak kozzétételérol a Hivatalvezetd gondoskodik.

52. § Elnokség Szakmai Bizottsaga

Az elnokség a jogszabalyban és az SZMSZ-ben meghatarozott tevékenysége ellatasanak
elosegitésére szakmai bizottsagokat hozhat létre.

A szakmai bizottsagok elnokét és tagjait az elnokség kéri fel a Kar olyan tagjai koziil,
akik a létrehozandd szakmai bizottsag altal ellatandé feladathoz kell szakértelemmel
rendelkeznek. A szakmai bizottsag tevékenységét az altala szotobbséggel elfogadott
tigyrend alapjan végzi.

A szakmai bizottsagok tagjai a feladatok ellatasaért dijazasban nem részesiilnek,
kizardlag a jogszabalyokban meghatarozott koltségtéritésre tarthatnak igényt.

53. § Vizsgalobiztosok

A Kar - az elnokség utjan - érdek-képviseleti feladata ellatasa érdekében a Vht.-ban
foglaltak szerint megvalasztja a fegyelmi birdsag vizsgalobiztosait, akik a fegyelmi
tigyekben eljaro, a Kar tagjai koziil valasztott személyek. A vizsgalobiztosok a Vht.-ban
¢s egyeb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerint jarnak el.

Elnok, alelnok, elnokségi titkar
54. § Az elnokség élén az elnok all, akit az elnokség valaszt tagjai sorabol.
55. § Az elnok feladata:
(1) képviseli az elnckséget;
(2) gondoskodik az elnkség hatarozatainak eldkészitésérdl és végrehajtasarol;
(3) Osszehivja a kozgyiilést a 23. §-ban meghatarozottak szerint;
(4) levezényli a végrehajtok eskiitételét a Vht. 238. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint;

(5) szakmai bizottsagok létrehozasat kezdeményezheti;
(6) részt vehet szakmai rendezvényeken.

56. § Az elnokség tagjai sorabol alelnokot valaszt.

Az elnokot akadalyoztatdsa esetén az alelnok teljes jogkorrel koteles helyettesiteni.
Alelnok hianyaban az elndkot az elndk altal kijelolt elnokségi tag helyettesiti.

Az alelnok:

(1) részt vehet szakmai rendezvényeken;
(2) részt vesz a Kar szakmai rendezvényeinek megszervezésében, elokészitésében €s
lebonyolitasaban.

57. § Az elnokség tagjai sorabol elnokségi titkart valaszt.

Az elndkségi titkart akadalyoztatasa esetén az elnok vagy az alelnok teljes jogkorrel
helyettesiti.
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Az elnokségi titkar:

(1) az elnok megbizasa és iranymutatasa alapjan targyalasokat folytathat meghatarozott
szervekkel és személyekkel;

(2) részt vehet szakmai rendezvényeken;

(3) hitelesiti és nyilvantartja az elnokségi iilésekrdl késziilt jegyzokonyveket.

Az elnokség, az elnok, illetve az alelnok és elnokségi titkar feladataihoz kapcsolddd
részletszabalyok az elnokség altal elfogadasra keriildé tigyrendben keriilnek
meghatarozasra.

3.RESZ
A Kar Hivatala
3.1. Altaldnos rendelkezések
58. § A Kar Hivatala iroddkra és iroddkon beliil csoportokra tagozodik (szervezeti egységek).

59. § A Kar Hivatalanak szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését az 1. szamu
fiiggelék tartalmazza.

60. § A szervezeti egységek vezetoi kotelesek az altaluk iranyitott szervezet munkajat
folyamatosan ellenérizni, ennek keretében az tgyintézoket a kiadott feladatok
végrehajtasarol beszamoltatni.

61. § (1) A Kar Hivatalanak alkalmazottja nem lehet végrehajtd, végrehajto-helyettes,
végrehajto-jelolt, tovabba nem allhat végrehajtoi iroddval munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban.

(2) A Kar Hivatala altal végzett ellendrzési-, panasz-, valamint fegyelmi eljarasokban
nem vehet részt a Kar Hivatalanak azon alkalmazottja, aki az ellendrzéssel, a
panaszeljarassal, tovabba a fegyelmi eljarassal érintett végrehajtoi iroda végrehajtd
tagjaval vagy a végrehajtoi iroda alkalmazasaban allé végrehajtd-helyettessel,
végrehajto-jeldlttel kozeli hozzatartozoi viszonyban 4ll.

3.2. A Kar Hivatalanak személyi alloméanya
Hivatalvezeto

62. § A Kart a Hivatalvezet6 képviseli és vezeti a Kar Hivatalat. A Hivatalvezet6 feladat- és
hataskorében utasitasokat adhat a Kar Hivatala szervezeti egységei €s annak vezetdi
részére, tovabba ellendrzési jogkort is gyakorol.

63. § A Hivatalvezetd felett a munkaltatoi jogokat a miniszter gyakorolja.

64.§ A Hivatalvezetd megbizatasara, Osszeférhetetlenségére, feladataira, jogaira és
kotelezettségeire a Vht.-ban és egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyadok.
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65. § A Hivatalvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kar alkalmazottai felett. A
munkaltatéi jogkorok gyakorldsanak rendjét a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

66. § A Hivatalvezeté altal kozvetleniil iranyitott, fiiggetlen belsé ellendrzés részletes
szabalyait a Hivatalvezet6 altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv, valamint annak
mellékletei és fliggelékei tartalmazzak,

67.§ A Hivatalvezetdé a miniszter felligyelete alatt végzi feladatait. A Hivatalvezeté egy
személyben jogosult képviselni a Kart és a Kar Hivatalat, képviseleti joga korlatlan, a
szervezet tevékenységének minden teriiletére kiterjed, kivéve a Vht. 250. § (4)
bekezdésében meghatarozott elndkségi érdekképviseleti feladatok tekintetében.

68. § A Hivatalvezet6 képviseleti jogat esetenként, vagy az tligyek meghatarozott csoportjara
nézve a Kar Hivatalanak dolgozodira atruhazhatja. Kivételt képez ez alol a jogszabaly altal
a Hivatalvezet6 személyes kdzremiikodését elbird tigyek csoportja.

69. § A Hivatalvezet6t akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Jogi Iroda éltalanos jogkdrrel
helyettesiti a Hivatalvezetd feladatkdrében.

70. § A Hivatalvezeté a Kar Hivatalanak vezetése sordn a Vht.-ban rogzitetteken tul az alabbi
feladat- és hataskoroket gyakorolja:

(1) kozvetleniil iranyitja az Irodak tevékenységét;

(2) kapcsolatot tart a miniszter altal vezetett minisztériummal, egyéb allami szervekkel,
¢s egyéb szervezetekkel,;

(3) gyakorolja a jogszabalyban és a kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzokben részére
meghatarozott engedélyezési, munkaltatoi jogkoroket, hataskoroket;

(4) dont, illetbleg intézkedik azokban az iigyekben, amelyeket jogszabély, vagy az
SZMSZ kifejezetten hataskorébe utal, illetve amelyeket sajat hatdskdrébe von;

(5) kialakitja, mikodteti és fejleszti a Kar Hivatalanak belsé kontrollrendszerét;
nyilvantartast vezet, amellyel a bels§ és kiils6 ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat nyomon koveti;

(6) eldkésziti és jovahagyja az Irodavezetdk felelosség megallapitdsara is alkalmas
munkakori lefrasat;

(7) kijelslt munkavéllalon keresztiil ellatja a HR tevékenységhez kapcsolodo
feladatokat a Kar munkaviszonyban allg alkalmazottai tekintetében;

(8) amennyiben jogszabaly vagy iranyitd szerv eléirdsa alapjan nem sziikséges az
iranyité szerv egyetértése, a Kar Hivatalanak egyéb belsé szervezetszabalyozo
eszkozét a Hivatalvezetd adja ki sajat hataskorben;

(9) a bels6 adatvédelmi felelés utjan az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint
ellatja az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol szo6lo
2011. évi CXIL térvény szerinti, a szervezet vezetdjére harulé feladatokat;

(10) elkésziti, elfogadja és kiilsé kdnyvvizsgalé igénybevételével ellendrizteti a Kar
éves beszamolojat és koltségvetését;

(11) ellatja a Kar Hivatala alkalmazottainak Osszeférhetetlenségével kapcsolatban
felmeriil6 feladatokat;
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(12) egyiittmiikodik az elnokséggel, e korben koteles tanacskozasi joggal részt venni
és tevékenységér6l beszamolni az elndkség ilésein; valamint az elndkséget
tajékoztatni;

(13) biztositja a kozgytilés lebonyolitasanak technikai feltételeit;

(14) biztositja az elnokség munkajahoz a targyi feltételeket;

(15) szakmai bizottsagot hozhat 1étre;

(16) projektekkel kapcsolatos feladatok ideiglenes ellatdsara projektirodat,
munkacsoportot hozhat 1étre.

Hivatalvezetdi Titkarsag

70/A. §(1) A Hivatalvezetdi Titkarsag a Kar hivatali szerve vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval
miukddik, a Hivatalvezet6 utasitasait nyomon koveti €s ellendrzi azok végrehajtasat.

(2) A titkarsagvezetdé a feladatait a Hivatalvezetd utasitdsai alapjan és kozvetlen
alarendeltségében latja el.

(3) A Hivatalvezetdi Titkarsag (a tovabbiakban: Titkarsag):
a) kozvetleniil timogatja a Hivatalvezetd munkajat;

b) kozremikodik a hivatalvezetéi dontések elokészitésében, ennek érdekében
koordinalja a dontések meghozatalahoz sziikséges dokumentéciok Osszeallitasat,
nyomon koveti a dontések végrehajtasat;

¢) kézremiikddik a stratégiai feladatok végrehajtasaban;

d) ellatja a Hivatalvezetd feladatainak teljesitéséhez sziikséges szervezési, ligyviteli,
technikai teendoket;

e) egyittmiikodik az Kar Hivatala szervezeti egységeivel, az irodavezetokkel, az
elnokséggel, a kari tagokkal, az igazsagszolgaltatasban kdzremikodo hivatasrendekkel,
valamint egyéb hazai szervezetekkel;

f) koordinalja a Hivatalvezet$ beszamolasi kotelezettségére vonatkozo tevékenységet.

(4) A Titkarsag a logisztikai és tigyviteli feladatok részeként:

a) nyilvantartja, figyelemmel kiséri és szervezi a Hivatalvezeto hivatalos elfoglaltsagait
és programjait, ezek elokészitéseként beszerzi a sziikséges hattéranyagokat, egyéb
informacidkat;

b) kezeli a Hivatalvezetoh6z kozvetleniil érkezo leveleket, meghivokat;

¢) kezeli a Hivatalvezetének bemutatott iratokat;

d) figyelemmel kiséri a Hivatalvezetd altal meghatarozott hataridoket, gondoskodik
azok betartasarol;

e) nyilvantartja a Hivatalvezet6 altal kiadott utasitasokat, szabalyzatokat;

f) nyilvantartja az elndkség és a kozgyiilés altal hozott hatarozatokat;
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g) ellatja - a Hivatalvezet6 utasitasa alapjan - a Kar szervei, szervezeti egységei altal
meghatarozott tigyviteli feladatokat;

h) ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Hivatalvezetd allando vagy eseti
jelleggel meghataroz a Titkarsag szamara.

Belso ellenorzés

71. § A Hivatalvezet6 mellett, kozvetlen aldrendeltségében miikodik a Kar Hivatalanak belso
ellendre.

72. § A bels6 kontrollrendszer részletes szabalyait kiilon szabalyzat(ok)ban kell rogziteni.

73.§ A Kar Hivatala mikodésének szabalyszerisége és jogszerlsége érdekében a Kar
Hivatalaban belsé ellendr miikédik. A belsé ellendér a Hivatalvezetd kozvetlen
alarendeltségében, fiiggetleniil végzi tevékenységét. Feladatat a vonatkoz6 jogszabalyok,
a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok, a jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv
szerint latja el.

74. § A belso ellen6ér nem lehet a Kar alkalmazottainak kozeli hozzatartozdja, nem lehet
végrehajto, illetve végrehajto-helyettes és ezek kozeli hozzatartozdja.

75. § Belso ellenér feladatai:

(1) el6késziti a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos szabalyzatokat;

(2) a belso ellendrzési szabalyzatok alapjan ellendrzési tevékenységet végez;

(3) szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer- és teljesitmény- ellendrzéseket végez;

(4) az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat fogalmaz meg;

(5) nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentései alapjan tett
intézkedéseket;

(6) elkésziti az ellendrzési tervet és az ellendrzési jelentést;

(7) felallitja a belso ellendrzési rendszert;

(8) a Hivatalvezetd felé iranymutatas kiadasat kezdeményezheti tevékenységével
kapcsolatban.

Kommunikacids szakértd
75/A. § A Titkarsag kozvetlen alarendeltségében miikddik a Kar Hivatalanak kommunikacios
szakértoje.

A kommunikacios tevékenységgel Osszefliggod feladatokat ellatd szakérto:

(1) szervezi a Kar programjait, részt vesz a Kar rendezvényeinek lebonyolitasdban;

(2) koordinalja a sajtomegjelenésekkel kapcsolatos feladatokat, a sajtofeladatok
tekintetében kapcsolatot tart a Hivatalvezetdvel;

(3) sajtészemlét végez;

(4) intézi a Kar hivatalos lapjaval kapcsolatos operativ feladatokat, kiilondsen az irott
sajtotermékek kiadasanak, megjelenitésének vonatkozéasaban;

(5) a Kar sajtomegjelenései tekintetében adminisztrativ, dokumentacios és archivaloi
feladatokat végez.
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Személytigyi referens

75/B. § A Titkarsag kozvetlen alarendeltségében muikodik a Kar Hivatalanak személytigyi
referense.

HR tevékenységgel osszefliggd feladatokat ellatdo munkatars:

(1) nyitott poziciokra a kivalasztasi eljaras lebonyolitasa (palyaztatas, interjukészités,
a jeloltek elozetes felmérése, javaslattétel),

(2) szervezettejlesztési javaslatok,

(3) teljesitményértékelési €s egyéb 0sztonzd rendszer kialakitdsa, mikodtetése,
beleértve fegyelmi, - elismerési javaslatok elkészitését is,

(4) munkarend és munkafegyelemre vonatkozoé el6irasok elkészitése,

(5) HR kontrolling, HR tervezés (éves, kdzéptavu),

(6) HR szabalyzatok elkészitése,

(7) térvény vagy belsé szabalyozas altal kotelezden eldirt, illetve egyéb oktatasok
szervezeése,

(8) munkavallaloi érdekképviselettel vald belsd egyeztetések lebonyolitasa.

(9) esélyegyenloségi tervet készit.

Nemzetko6zi kapcsolatok referens

75/C. § A Titkarsag kozvetlen alarendeltségében mikdodik a Kar Hivataldnak nemzetkdzi
kapcsolatok referense.

Az elnskség nemzetkdzi érdekképviseleti feladataival Ssszefiiggésben az alabbi nemzetkdzi
tevékenységgel dsszefiiggd feladatokat latja el:

(1) intézi a Kar nemzetkdzi kapcsolataival osszefiiggésben felmertiilé, a nemzetk6zi
szervezeti tagsaggal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

(2) eldkésziti €s szervezi a Kar nemzetkozi részvétellel kapesolatos tevékenységét;

(3) véleményezés céljabol koordinalja a nemzetkozi szervezetek és tagjaik altal
megkiild6tt dokumentumokat;

(4) ellatja a nemzetkdzi rendezvényekkel dsszefiiggd koordinéciods feladatokat;

(5) koordinélja és szervezeti a nemzetkdzi kapcsolattartas technikai, adminisztracios
feladatait;

(6) bonyolitja a nemzetk6zi kommunikaciot, levelezést, szervezi a kiiltoldi utazasokat,
intézkedik az esetleges forditasi feladatokkal kapcsolatban.

Biztonsagi vezetd

75/D. § A Hivatalvezetd mellett, kdzvetlen iranyitasaval és alarendeltségében mikddik a Kar
Hivatalanak biztonsagi vezetéje. A biztonsagi vezetd a Kar Hivatalanak belsd adatvédelmi
felelose is.

A biztonsagi tevékenységgel osszefiiggd feladatok:

(1) A Kar miikddésének biztonsagi feltételeinek megteremtése,
(2) adatvédelemmel, adatbiztonsaggal, titokvédelemmel kapcsolatos feladatok,
amelyek keretében:
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a) kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd
dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belséd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az
adatfeldolgozét;

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabélyzatot;

e) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartést;

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

(3) fizikai és vagyonbiztonsaggal 6sszefiigg6 feladatok,

(4) biztonsagi szemlélet(i oktatas, tovabbképzés,

(5) nemzetbiztonsagi ellendrzésekkel osszefliggd feladatok,

(6) biztonsagi események vizsgalata,

(7) HR és belso ellendrzés tdamogatasa,

(8) biztonsagi kockazatelemzések, Gj biztonsagi kockazatokat jelentd koriilmények
feltarasa.

IT biztonsagi vezetd

75/E. § A Hivatalvezetd mellett, kozvetlen iranyitasaval és alarendeltségében miikddik a Kar
Hivatalanak IT biztonsagi vezetdje.

Az IT biztonsagi vezetd feladatai:

(1) A Kar Hivatala tervezett kozpontositott integralt informatikai rendszerének
megfeleltetése a 2013.évi. L. torvénynek, valamint az ISO 27001. szabvany szerinti
Informacios Iranyitasi Rendszer (IBIR) eldirasainak teljesitésére;

(2) Ellenérzi az informéciobiztonsagi szabalyozok, szabalyzatok meglétét, elkésziti az
informatikai rendszer biztonsagi alyzat tervezetét, feladatkorében véleményezési jogot

gyakorol;

(3) Sziikség esetén informatikai ellendrzéseket, auditokat végez/kezdeményez, ellatja az
informaciobiztonsaggal 6sszefliggd feladatokat.

[roda és irodavezetd

76. § Az Irodat az irodavezetdk vezetik a vonatkozo jogszabalyoknak, az SZMSZ-nek ¢és a
Hivatalvezetd utasitasainak megfelelden. Az irodavezetoket a Hivatalvezetd nevezi ki.

Az irodavezeto feladata:

(1) az irodavezetd a Hivatalvezetd kozvetlen alarendeltségében, a jogszabalyokban
meghatérozott keretek kozott onalld  felelosséggel vezeti a kozvetlen
alarendeltségébe tartozo szervezeti egységeket;

(2) az irodavezetd gyakorolja az altala iranyitott szervezeti egységek vonatkozasaban
a Hivatalvezetd altal atruhazott jogkoroket. Dont a hataskdrébe utalt tigyekben.
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Felel6s a feladatkorébe utalt feladatok ellatasaért és az iranyitasi teriiletén mikodo
szervezeti egységek tevékenységének 6sszehangolasaért;

(3) kidolgozza az Iroda ligyrend;jét;

(4) az irodavezetdt tavolléte vagy tartds tavolléte esetén az altala kijellt munkatars
helyettesiti;

(5) vezeti a feladatkorébe tartozo teriilet munkajat, felel6s a teriilet feladatainak
ellatasaért;

(6) felel az adott teriilet tevékenységének megszervezéséért, a feladatok ellatdsanak
jogszertségéért, az eldirt hataridok betartasaért;

(7) megallapitja az 4&ltala vezetett teriilethez kotddo feladatokkal kapcsolatos
munkamegosztas rendjét.

Az irodavezet( feladata kiilonosen:

(1) a vezetése ala tartozod szervezeti egységek tevékenységének iranyitésa;

(2) eldkésziti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozod csoportvezetd ¢s munkatarsak
felelosség megallapitasara is alkalmas munkakori leirasat;

(3) szaktertiletein a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok
végrehajtasanak iranyitasa, illetéleg feliigyelete, tovabba az iranyitésa ala tartozo
szervezeti egységek kozotti vitas kérdések eldontése;

(4) szakteriiletein a fejlesztési koncepcidk, programok, tervek kialakitasanak és
megvaldsitasanak irdnyitasa;

(5) az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkatervének és éves
beszamolojanak jovahagyasa és a végrehajtas folyamatos ellendrzése;

(6) szakteriiletén ellatja a szerzodések, beszerzések teljesitésének igazolasat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint;

(7) az alarendeltségébe tartozo szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasa,
valamint a sziikséges informaciokkal valo rendszeres ellatésa.

Csoport €s csoportvezetd

77.§ A csoportvezetd — a jogszabalyok, valamint az SZMSZ-ben foglaltak alapjan — a
kozvetlen felettes vezetd iranyitasa mellett, utasitasainak megfelelden iranyitja a csoport
munkajat. felelés a vezetése alatt all6 csoport miikddéséért, és a feladatkorébe tartozo
feladatok hataridében torténd teljesitéséért.

78. § A csoportvezetd feladata kiilondsen:

(1) kdzremiikodik az Iroda iigyrendjének a Csoportot érintd kérdéseinek és a felelsség
megallapitasara is alkalmas munkakori leirasok elokészitésében;

(2) feladatkdrében utasitasi joga van, iranyitja a kozvetlen alarendeltségébe tartozok
munkajat;

(3) a Csoport feladatait meghatarozé rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és
ellendrzése, a csoport munkatarsai munkajanak megszervezése és ellendrzése, az
ennek érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése, valamint a
feladatellatast érintd fontosabb kérdésekrdl valo rendszeres téjékoztatasa;

(4) szakmai egyeztetés mas csoportok vezetdivel, valamint az irodak vezetdivel;
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(5) a szakteriiletét érintd belsé szabalyozo eszkozok elokészitése, kiadasanak,
modositasanak, hatalyon kiviil helyezésének kezdeményezése;

(6) az ugyviteli- és adatvédelmi eldirasok betartasanak és betartatasanak rendszeres
ellenérzése, illetve elvégzi mindazon feladatokat, és dont azokban az iigyekben,
amelyeket az iranyitasara jogosult felettes vezetd a hataskorébe utal.

79. § A csoportvezetdt akadalyoztatdsa vagy tartos tavolléte esetén a kdzvetlen felettese altal
kijelolt szervezeti egység vezetdje, amennyiben ez nem lehetséges, Ggy a csoportvezetd
altal kijelolt munkatars helyettesiti tovabb 4t nem ruhdzhatdo hataskérben. A
helyettesitésre kijelolt munkatars munkakéri leirasaban e tényt rogziteni kell.

A referens és az iigyintéz6i munkakdri csoportban foglalkoztatott

80. § A referens és az ligyintéz6i munkakori csoportban foglalkoztatott az SZMSZ-ben,
tigyrendben, illetve a részére — a munkakori leirdsaban — meghatérozottak szerint latja el
a feladatkorébe tartozo tigyeket.

81.§ A referens és az ligyintéz6i munkakori csoportban foglalkoztatott feladatait a
jogszabalyok altal meghatarozott modon, a felettesétdl kapott utasitdsok, utmutatasok
alapjan, a hataridok betartasaval koteles végrehajtani.

Az tigyviteli €s irodai munkakori csoportban foglalkoztatott (adminisztrator)

82. § Az adminisztrator ellatja a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd
altal kiadott adminisztracios feladatokat a kapott utasitdsok ¢&s hataridok
figyelembevételével, a jogszabalyok, az tgyrend, valamint az ligyviteli szabalyok
ismeretében és megtartasaval. Az adminisztrator gondoskodik az tgyviteli feladatok
ellatasarol.

3.3. A Kar Hivatalanak szervezeti felépitése
Kozponti Adminisztracios Iroda
83. § A Kozponti Adminisztracids Irodahoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

- Nyilvantartasi Csoport
- Iktatasi, Irattarozasi Csoport

Nyilvantartasi Csoport
84. § A kari nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

(1) vezeti a végrehajtok, végrehajtd-helyettesek, végrehajtdjeloltek, végrehajtoi
kézbesitésre felhatalmazott végrehajtdjeldltek névjegyzeékét, havi rendszerességgel
tajékoztatja a minisztert a végrehajtoi névjegyzeék adatairdl és az adatvéaltozasokrol;

(2) az iroddk részére adatot szolgaltat — feladatuk ellatdsa érdekében- a végrehajtoi
névjegyzekbol;

(3) a Kari tagsaggal kapcsolatos hivatali Ugyintézés tekintetében ellatja az
igyfélszolgalati, a személyes tigyfélfogadasi feladatokat,
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(4)

)

(6)

(7

(8)

)

végrehajtok nyilvantartasba vételi kérelme alapjan elokésziti a végrehajto-
helyettesek, végrehajtojeloltek meghallgatasat, kiallitja az eskliokményokat,
nyilvantartasba vételi hatarozatokat; kiallitta a végrehajto-helyettesek és
végrehajtojeloltek igazolvanyat és a jogszabaly altal meghatarozott nyilvantartast
vezet,

a Jogi iroda hivatalos értesitése alapjan a felfliggesztés, valamint a szolgélat
megszlinése esetén atadas-atvételre hivja fel a végrehajtot és a bejelentett regisztralt
allando helyettesét; az allando helyettesek regisztraciojat megkiildi az illetékes
birosag felé;

nyilvantartast vezet a végrehajtok részére atadott és a Kar részére a végrehajtok altal
leadott biztonsagi papir — torzskonyvekrdl, a végrehajtok szarazbélyegzdjérol,
bejelentett hivatali bélyegz6jérél, szamlaszamairol, a végrehajtok jelvényérdl;

kiallitja a titoktartas aloli felmentéseket; hatosagi megkeresésekre adatot szolgaltat
a Kar kozhiteles adatnyilvantartasabol;

segitséget nyujt a Kar illetve a Kar Hivatala altal szervezett rendezvények
lebonyolitasaban;

elvégzi a kdzgylilés tagsagi névjegyzékhez kapesolodo adminisztrativ feladatait.

Iktatasi, Irattarozasi Csoport

85. § Az iktatasi, irattarozasi feladatokkal kapcsolatos feladatok:

(1

)

86.§ (1)

)

ellaia a Kar Hivataldhoz érkezett dokumentumokkal kapcsolatos iktatasi
feladatokat. Iktatja a Kar Hivatalahoz postai tovabba elektronikus uton beérkezett,
valamint a Kar Hivatala dolgozo altal iktatisra megkiildétt bejovo, és kimend
kiildeményeket;

az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden tovabbitja a belsd és kiilsd postai
kiildeményeket; ellatja a Kar postai Gton torténd leveleinek kikiildését, arrél napi
rendszerességgel nyilvantartast vezet.

Nyilvantartisba veszi, iktatja a megkiildott birosagi végzéseket, végrehajtasi

okiratokat, kézbesitési kérelmeket az illetékes végrehajto kijelslése érdekében;

a Kar altal tizemeltetett tigykioszto rendszeréb6l tajékoztatast nyujt az illetékes
végrehajto személyére, elérhetéségére vonatkozoan.

87. § A Kar irattari feladatokkal kapcsolatos tevékenysége kiilsé megbizott utjan is végezhetd.

Jogi Iroda

88. § A Jogi Irodahoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

— Altalanos Jogi-, Fegyelmi és Hatosagi Ellen6rzési Csoport,

— Panaszkezelési és Ugyfélszolgalati Csoport.

89. § A Jogi Iroda vezetSje egyben a Kar Hivatalvezetdjének altaldnos helyettese €s vezetd
jogtanéacsosa.
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A vezet6 jogtandcsos a Hivatalvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett az SZMSZ-ben, illetve
a munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint latja el a feladatkérébe tartozo tigyeket.

Az tgyvédi tevékenységrol szold 2017. évi LXXVIIL. torvény értelmében a kamarai
jogtanacsos 4ltalanos meghatalmazassal, munkaviszonya alapjan képviseli a Kar
Hivatalat. A kamarai jogtanacsos a Kar Hivatalat illet6 jogrol lemondani, vagy a Kar
Hivatalat ellenszolgaltatas nélkiil terheldé kotelezettséget vallalni csak  kiilon
felhatalmazas alapjan jogosult.

90. § A jogi irodavezetd (vezetd jogtanacsos) feladata:

(1) a kamarai jogtanacsosok, jogi eldadok tevékenységének szakmai feliigyelete;

(2) a munka aranyos elosztisdval, a munkatarsak munkakori leirasanak elkészitése,
folyamatos beszamoltatasa, munkajuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb
kérdésekrol valo rendszeres tajékoztatasa;

(3) a Hivatal jogi képviselete;

(4) az elintézendd tigyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitendd szempontok
meghatarozasa, a feladat végrehajtasanak eldsegitése és a végrehajtas ellenérzése;

(5) amunkatarsak altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a hataskorébe tartozo tigyek
kiadmanyozasa, a felsébb szinti dontést igénylo tigyek felterjesztése;

(6) az ligyintézés szakszerliségének €s a hataridok betartasanak ellendrzése;

(7) az tugyviteli- és adatvédelmi eldirasok betartasanak és betartatdsanak rendszeres
ellendrzése;

(8) az ligykorében tudomasara jutott jogsértések vezetdje felé torténd jelzése;

(9) dontés azokban az tigyekben, amelyeket az SZMSZ, illetéleg a Hivatalvezetd a
hataskorébe utalt.

Altalénos Jogi-, Fegyelmi és Hatosagi Ellenérzési Csoport
91.§ Altalanos Jogi Feladatok:

(1) aKar mikodését érinto altalanos jogi tigyek intézése;

(2) belso szabalyzatok, iranymutatasok elokészitése, nyilvantartas vezetése;,

(3) jogszabalytervezetek, egyéb normaszovegek véleményezése;

(4) kodifikacids egyeztetéseken vald részvétel;

(5) a csoportvezetd kimutatasok, statisztikdk készitése a csoport feladatkorét €rintd
tigyekben;

(6) tajékoztato iratok, korlevelek elokészitése a Kar tagjai részére;

(7) szerzddések, szerzédésmintak elkészitése, szerz8déstar vezetése;,

(8) jogi ligyeket érint6 allasfoglalas és tajékoztatas kiadasa;

(9) a Kar tagsigaval mikodé tarsasagok, alapitvanyok tulajdonosi jogai
gyakorlasanak el6készitése és iigyeinek cégbirosagi, torvényszéki intézése;

(10) kapcsolattartas a Kar altal megbizott tigyvédekkel, tigyvédi irodaval,

(11) pernyilvéantartads vezetése;

(12) a Kar tulajdonosi részesedései tekintetében a tulajdonosi dontések elokészitése, a
hatarozatok kdnyvének vezetése, kapcsolattartas a Tarsasagokkal;

(13) a Hivatalvezet6 altal meghatarozott egyéb jogi feladatok ellatasa.
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92. § Fegyelmi tigyekkel kapcsolatos feladatai korében:

(1) fegyelmi tigyek elokészitése azon esetekben, amelyekben a panaszkivizsgalas vagy
az ellenbrzés soran felmeriilé biintetd, szabalysértési, mas hatdsagi illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag alapos
gyanaja meriilt fel;

(2) fegyelmi beadvanyok és dontések eldkészitése, dsszedllitasa;

(3) a folyamatban 1évé és jogerds fegyelmi hatarozatok nyilvantartasa;

(4) kimutatasok, statisztikak készitése a fegyelmi tigyekben;

(5) a Kar esetleges képviselete a fegyelmi eljarasokban;

(6) fegyelmi tigyek koordinaldsa a panaszkezelés, a minisztérium, a térvényszékek
elnokei és a fegyelmi birdsagok, tovabba a Kar Hivatala k6zott;

(7) a Hivatalvezet6 a fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tevékenység elvégzésére fegyelmi
megbizottat is kinevezhet.

93. § Engedélyezési tevékenységgel Osszefiiggd feladatai korében dontésre el6késziti a
végrehajtdi iroda alapitasara, modositasara vonatkozo6 engedélyt.

94. § A palyazatokkal, palyaztatdssal 9sszefiiggd feladatai korében:

(1) a végrehajtoi allashelyre palyazat kiirdsa és a palyazati eljaras lebonyolitasa;

(2) a palyazati kiirasok elokészitése;

(3) a palyazatok fogadasa, értékelése, a sziikséges dontés eldkészité anyagok
elokészitése;

(4) a palyazati eredmények kihirdetésével kapcsolatos kommunikacié lebonyolitéasa;

(5) kapcsolattartas a palyazokkal;

(6) a palyazatokkal kapcsolatban a Kar internetes honlapjanak kezelése.

94/A. § A hatosagi ellentrzéssel kapcsolatos feladatok:

(D ellenérzi a névijegyzékbe valé felvétel feltételeinek folyamatos fennallasat;
2 a Vht. 239/A. § szerint ellen6rzés lefolytatésa;
(3) a végrehajtoi szolgalat megkezdése eldtt ellendrzi a végrehajtd hivatali

helyiségét, az alapitasi engedély, illetve a tagsag létesitése iranti engedély
visszavonasat és a cégbirdsagnal kezdeményezheti a végrehajtéi iroddval
szemben torvényességi feliigyeleti eljaras lefolytatasat;

4) a végrehajtéi szolgalat megkezdése elétt ellenérzi a  végrehajto
bélyegzdlenyomatat, a végrehajto letéti és elszamoldsi szamla megnyitasarol
sz016 szerzbdéseket, a végrehajtod altal, a torvényi eldirasok betartdsa mellett
kotott felelsségbiztositasanak fennallasat;

(5) kezeli a végrehajtok szolgalatba 1épését megelézben benyujtott, az
osszeférhetetlenség megsziintetésérdl sz616 igazolésait, tovabba az igazolést a
szolgalati jogviszony fennallasa alatt évente bekéri;

(6) az ellendrzés eredményétdl fiiggden sziikség esetén (Osszeférhetetlenség) az
osszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljarast elokésziti, a Vht. 239. § (5)
bekezdése alapjan tovabbi intézkedések megtételét kezdeményezi, €s az eljards
eredményét jelzi a Hivatalvezeto felé;

24




(7 a végrehajtoi szolgalat megsziinése esetén, hatosagi ellendrzés keretében
feltigyeli a végrehajtasi iratok, nyilvantartasok, ezek megorzésére szolgalod
szamitastechnikai eszk6zok, az atvételre jogosult részére torténd atadasat;

(8) az ellendrzés keretein beliil:

a) lefolytatja a helyszini szemlét, €s arrol jegyzokonyvet készit;
b) hatarozatot hoz a hatosagi ellendrzés lefolyatasanak eredményérol;
c) jogsértés  tapasztaldsa esetén tovabbi intézkedések  megtételét

kezdeményezi;
d) sziikség esetén megkeresési az illetékes hatdsagokat (ligyészég, rendorség);
9) ellendrzi a végrehajtok fegyelmi vétségére vonatkozoan, a Vht. 226/A. §-ban
foglaltak betartasat;
(10) a végrehajtok altal kiallitott felosztasi tervek ellendrzése.

94/B. § Az adminisztracios iroda feladatkorébe tartozo tgykiosztas és kézbesitési ligyek
kapcsan az ligyek vitele soran kialakitja az egységes jogértelmezést segitd szakmai allaspontot.

Panaszkezelési és Ugyfélszolgalati Csoport

95. § Panaszkezeléssel kapcsolatos feladatai korében:

(1) intézi a végrehajtokkal, végrehajto-helyettesekkel és végrehajto-jeldltekkel
kapcsolatos panasziigyeket a panasziigyek intézése soran az 6nall6 birdsagi végrehajtd
intézkedése ellen benyujtott panasziigyek intézésérol, a panasziigyek felligyeletérol €s a
fegyelmi eljarasok nyilvantartasarol szolé 3/2015. (II. 25.) IM rendelet és a Kar
mindenkor hatalyos panaszeljarasi szabalyzataban foglaltak szerint;

(2) kapesolatot tart az illetékes hatésagokkal, végrehajtokkal;

(3) kimutatéasokat, statisztikakat és beszamolot készit panasziigyekben a Hivatalvezetd
¢s a feltigyeleti szerv részére;

(4) panasziigyek kivizsgélasa eredményeként felmeriildé mulasztas, vagy hidnyossag
alapos gyanuja esetén javaslatot tesz a megfeleld eljardsok meginditasara a
Hivatalvezetd felé.

95/A. § Ugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatos feladatai korében:

(1) személyes félfogadas keretében a Jogi irodavezeto altal készitett beosztas alapjan
kijelslt tigyfélszolgalati munkatars utjan jegyzokonyvben rogziti a végrehajtoval
szemben a Karnal szoban eloterjesztett panaszt; felvilagositdst nyUjt a panasz
kivizsgalasaval kapcsolatos eljaras szabalyairol;

(2) tajékoztatast nyujt a birosagi végrehajtasra vonatkozo jogszabalyokrol;

(3) a személyesen, telefonon, levélben vagy elektronikus uton tajékoztatast kérd, ligyet
intéz6 vagy reklamalo tigyfelek kéréseinek, beadvanyainak intézése;,

(4) a feltigyelt végrehajtoi irodak tevékenységérdl, nyilvanos adatairol, a végrehajtoi
tevékenységrol, valamint nem szakmai jellegli informaciokrol (cimek, telefonszamok

stb.) torténd tajékoztatas;
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(5) a Kar iigyfélszolgalatan az tgyfél altal készitett dokumentumoknak, illetve a
hivatalos munkaidén tali tigyfélfogadasi id6 alatt kizardlag a Kar hataskorébe tartozo
iratoknak az atvétele és tovabbitasa az érkeztetdbe.

Ellen6rzési Iroda

96. § Az Ellenorzési Irodahoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

Ellendrzési Csoportok
Koordinacios Csoport

97. § (1) Az Ellen6rzési Iroda ellendrzi a végrehajtok tigyvitelét, hivatali miikodését és
magatartasat, ennek keretében az ellendrzési feladatok korébe tartoznak az alabbi
ellendrzési tipusok:

- atfogo vizsgalat,
- soron kiviili vizsgalat,

- célvizsgalat,
- utovizsgalat.

(2) A vizsgalatok lefolytatasanak céljabol:

a)
b)

©)

d)

f)

2

h)

Osszedllitja és évente feliilvizsgalja a kockazatelemzési szempontokat;
kockazatelemzés alapjan Gsszeallitja a stratégiai ellendrzési és az éves ellendrzési
tervet;

elkésziti a Végrehajtok Ellendrzési Kézikonyvét (a tovabbiakban: Ellendrzési
Kézikonyv) és azt rendszeresen feliilvizsgélja;

az 6nalld végrehajtok tevékenységére vonatkozoan éves ellendrzési jelentést allit
o0ssze;

gondoskodik az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

kozremukodik az ellendrok szakmai tovabbképzésében, ennek érdekében képzési
javaslatot készit;

megszervezi az ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat,
Osszehangolja az ellen6rzést;

ellatja a Vht.-ban és vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat.

(3) Az Ellen6rzési Iroda feladatainak ellatasa érdekében szakértdt vehet igénybe. Az
eljards soran igénybe vehetd szakértOk listajat a Hivatalvezetd, az Ellenérzési Iroda
vezetdje, és a Jogi Iroda vezet6je allitja Gssze, €s a listabol a szakértdt az Ellenoérzési Iroda
vezetbje valasztja ki. A szakértOkre vonatkozo szabalyokat az Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

(4) Az Ellendrzési Iroda feladatainak ellatasa érdekében bevont végrehajtot vehet
igénybe, amelyre vonatkozd szabalyokat az Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.
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97/A. § Az Ellen6rzési Iroda vezetdje a Hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa mellett az SZMSZ-

ben, illetve a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint latja el a feladatkorébe
tartozo ugyeket.

97/B. § Az ellendrzési irodavezetd (ellendrzési vezetd) feladata:

(1) az Ellendrzési Iroda tevékenységének szakmai feliigyelete, azzal, hogy az
ellenérzés folyamatat €s annak szabdlyait az Ellendrzési Kézikonyv hatarozza meg;
(2) amunka aranyos elosztasaval, a munkatarsak munkakori leirasanak elkészitése,
folyamatos beszamoltatdsa, munkdjuk figyelemmel kisérése, valamint a fontosabb
kérdésekrol valo rendszeres tajékoztatasa;
(3) az elintézendd ligyek kiosztasa, az elintézés sordn érvényesitendd szempontok
meghatarozasa, a feladat végrehajtasanak eldsegitése és a végrehajtas ellendrzése;
(4) a munkatarsak altal készitett tervezetek feliilvizsgalata, a hatdskorébe tartozo
tigyek kiadmanyozasa, a felsobb szintii dontést igényld tigyek felterjesztése;
(5) aziigyintézés szakszeriiségének és a hataridok betartasanak ellendrzése;
(6) aziigyviteli- és adatvédelmi el6irasok betartasanak és betartatasanak rendszeres
ellendrzése;
(7) azligykorében tudomasara jutott jogsértések vezetdje felé torténd jelzése;
(8) dontés azokban az ligyekben, amelyeket az SZMSZ, illetdleg a Hivatalvezetd a
hataskorébe utalt;
(9) azellentérzések lefolytatasaval kapcsolatosan:
a) Ellendrzési Kézikonyv elkészitése, annak rendszeres, de legaldbb két évente
torténd feliilvizsgélata és modositasok atvezetése,
b) szakértd kijelolése,
¢) amennyiben az ellendrzés soran biintetd, szabalysértési, mds hatosagi, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds, vagy
hianyossag alapos gyanuja meriil fel, javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara a Hivatalvezetd felé,
d) éves ellenérzési jelentés Osszedllitasa ¢és utovizsgdlat ellenbrzése, a
Hivatalvezet6 jovahagyasa alapjan,
e) a Hivatalvezetd tdjékoztatdsa az éves ellendrzési terv megvalositasardl és az
attol valo eltérésekrdl,
f) az ellendrzési tevékenység soran a megismert, kezelt adatok vonatkozasaban a
titokvédelmi eldirasok betartasa az ellendrzésben résztvevok teljes korére
kiterjedden.

Ellenorzési Csoportok

97/C. § (1) Az Ellendrzési Csoport feladatat csoportvezetd (vizsgalatvezetd) iranyitja. A
vizsgalatvezetd az Ellendrzési Iroda vezetdjének feliigyelete alatt 1atja el feladatkoret.

(2) A vizsgalatvezetd megszervezi az ellendrzési csoporton beliil az ellen6rzési
tevékenységet, iranyitja a csoport ellendrzésének végrehajtasat, Osszehangolja az
ellendrzést. Ellatja a Vht.-ban és vonatkozo jogszabalyokban meghatdrozott egyéb
feladatokat.
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97/D.

(3) A lezart ellendrzési jelentés ellendrzott végrehajtd részére torténd megkiildése a
vizsgalatvezetd feladata. A vizsgalatvezetd feladata tovabba betartani az ellendrzési
tevékenység soran kezelt adatokat illetéen a titokvédelmi eldirdsokat, valamint
gondoskodni  arrol, hogy az ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

(4) Az Ellenorzési Csoport az Ellendrzési Iroda vezetdjének dontése alapjan 2 -3 fobol
all, melyet a vizsgalatvezetd vezet.

Koordinaciés Csoport

§ Az Ellendrzési Iroda vezetdjének irdnyitasa alatt az Ellenérzési Csoportok munkdjat

el6segitd csoport, mely a helyszini ellen6rzéseken nem vesz részt, adminisztrativ feladatokat

lat el:

98. §

98/A.

(1) gondoskodik az Ellen6rzési Iroda vezetdje altal meghatarozott egyedi tigyekben
a munkafolyamatok ellatasarol, ellatja az altala meghatarozott tgyviteli
feladatokat;

(2) ellatja az Ellendrzési Irodahoz érkezett dokumentumokkal kapcsolatos, az
Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatokat;

(3) kozremikodik vizsgalati jelentések osszedllitasaban, elokészitésében;

(4) ellatja az ellendérzések nyilvantartasi tevékenységgel osszefiiggd Vht.-ban és
egyéb vonatkozo jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat.

Informatikai Iroda

Az Informatikai Irodahoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

Fejlesztési Csoport,
Rendszertizemeltetési Csoport,
Helpdesk Csoport.

§ Az Informatikai Iroda vezetdje ellatja a jogszabalyban meghatérozott, az informatikai
vezetd szamara eldirt feladatokat.

Feladatok:

(1) mikodteti a végrehajtoi hirdetmények elektronikus Uton torténd kozzétételére
szolgalo informatikai alkalmazast;

(2) mikodteti és fejlesztheti az elektronikus arverési rendszert, az elektronikus
ligyviteli rendszert és a végrehajtasi iratok elektronikus kézbesitési rendszerét;

(3) mikodteti és fejlesztheti a végrehajtasi tigyek végrehajtok kozotti elosztasara és a
végrehajthaté okiratok, valamint a kézbesitend okiratok végrehajtoknak torténd
megkiildésére szolgald informatikai alkalmazast;

(4) mikodteti a Hivatal sajat fajl- és adatbazisszervereit, gondoskodik az adatok
védelmérol és biztonsagarol, munkaidében torténd folyamatos rendelkezésre
allasarol;
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(5) kialakitja a szamitogépes munkaallomasok, valamint a zavartalan folyamatos
munkavégzéshez biztositott mobil eszkozok hardver és szoftver kornyezetét, a
felhasznaloi jogosultsagok rendszerét, szamitastechnikai fejlesztéseket végezhet;

(6) részt vesz a Kkiilsd beszerzésben megvalosuld informatikai fejlesztések,
beszerzések elokészitésében, ellendrzésében;

(7) feliigyeli és karbantartja a Kar informatikai eszkozeit, a Kar egyes
infokommunikacids eszkozeit €s alkalmazasait;

(8) feliigyeli az egyes informatikai alkalmazasok szabalyos mikodését,
mukodtetését;

(9) allast foglal, javaslatot tesz a Kar miikodése soran felmeriild informatikai
szakkérdésekben;

(10) a Kar egyes elektronikus adatait kezeli, nyilvantartja, az adatokrdl nyilvantartast
készit, a nyilvantartast kezeli;

(11) elektronikus adatokat készit, digitalizal;

(12) miikodteti €s Kkarbantartja az iigyfélszolgalati call center telefonkdzpont
rendszerét, biztositfa a kimend- ¢és beérkez6 hivasok rogzitését,
visszakereshetdségét;

(13) megvaldsitja, teljesiti a tobbi szervezeti egység informatikai igényeit.

Fejlesztési Csoport
98/B. § Fejlesztési Csoport feladatai:

(1) alkalmazasgazda szinten biztositja a Kar informatikai alkalmazisainak miikodtetését;

(2) adatbanyasz feladatokat 14t el a Kar informatikai rendszerei kapcsan;

(3) kivizsgalja és javitja az Kar informatikai rendszereivel kapcsolatos panaszokat,
hibajelzéseket;

(4) megvalositja és karbantartja, tovabbfejleszti a tarsszervezetekkel valo interfészeket,
csatlakozasi pontokat;

(5) részt vesz a kiilsé partnerek altal megvaldsitott szoftverfejlesztési projektekben;

(6) megvaldsitja a Kar belsé szoftverfejlesztéseit a meghatarozott modszertanok szerint;

(7) javitjia és publikdlja a Kar altal fejlesztett szoftverekkel kapcsolatos hibakat és
javitasokat;

(8) megvalositja a Kar altal fejlesztett szoftverek jogszabalykovetéset;

(9) megvaldsitja a fejlesztési feladatokkal kapcsolatos dokumentacios igényeket;

(10) részt vesz a Kar altal megvalositott projektekben.

Rendszeriizemeltetési Csoport
98/C. § A Rendszeriizemeltetési Csoport feladatai:

(1) rendszergazdai / rendszermérndki szinten biztositja a Kar informatikai
alkalmazasainak mukodtetését;

(2) felel az IT jogosultsagok kezeléséért €s nyilvantartasaért;

(3) felel az IT biztonsagért és Kar rendszerinek védelméért;

(4) elkésziti és karbantartja a rendszerek dokumentacioit;

(5) karbantartja és lizemelteti a Kar kiils6 és bels6 IT hatarvédelmét;
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98/D.

(6) karbantartja és lizemelteti a Kar szerverinfrastrukturajat;

(7) biztositja az eszkdz6k magas rendelkezésre allasat;

(8) biztositja és karbantartja a terheléseloszto rendszereket;

(9) biztositja és karbantartja a fejlesztdi €s tesztelési célra szant kdrnyezetet;
(10) felel a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokért;

(11) felel a bels6 halozat miikodéséért.

Helpdesk Csoport
§ A Helpdesk Csoport feladatai:

(1) kezeli az IT rendszerekkel kapcsolatos, a tagsag vagy kiilsé telefonos, illetve
elektronikus formaban érkez6 megkereséseket;

(2) kezeli a Kar munkatarsai feldl érkezé IT rendszerekkel kapcsolatos
megkereséseket;

(3) ellatja az egyéb IT adminisztracios jellegl feladatokat (pl. eszkoznyilvantartas
vezetése, ligyiratok kezelése, raktarozas);

(4) biztositja a rendezvényekhez sziikséges infrastrukturat;

(5) részt vesz alapvetd rendszergazdai feladatok ellatdsaban a Kar munkatarsai
szamara;

(6) a beérkezett hibakat, jelzéseket ticketing rendszerben kezeli és koveti.

Gazdasagi ¢€s Pénziigyi Iroda

99. § A Gazdasagi és Pénziigyi Irodahoz tartoz6 feladatok:

A gazdasagi és pénziigyi irodavezetd a Kar gazdasagi vezetdje.

A gazdasagi és pénziigyi irodavezetd feladata:

(1

)

3)

4

)

(6)

ellaja a jogszabalyban meghatarozott, a gazdasagi vezetd szamdra eldirt
feladatokat;

koordindlja a Kar gazdalkodasi, pénziigyi, elemzési, tervezési,
vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és létszamgazdalkodasi tevékenységét;

gondoskodik a tervezéssel, a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, beszamolasi €s
adatszolgaltatasi, adozasi €s adobevallasi kotelezettséggel, az uzemeltetessel,

fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval-hasznositasaval
kapcsolatos feladatok jogszabalyokban meghatérozottaknak megfelel6 ellatasaért;

feliigyeli a Kar pénziigyi-gazdasagi (gazdalkodasi) és szamviteli tevékenységét,
kozremiikodik a miikddéshez sziikséges pénziigyi feltételek meghatarozasaban;

gondoskodik a gazdalkodassal dsszefiiggd adott évi tervezéssel és a felhasznaldssal
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl, folyamatosan figyelemmel kiséri a
koltségvetés végrehajtasanak alakulasat, és gondoskodik a koltségvetés
végrehajtasarol szol6 adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol,

gondoskodik a szamviteli-pénziigyi, gazdalkodassal Osszefiliggd szabalyzatok
eldkészitésérdl, modositasarol;
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(7) koordindlja a Karon belilli gazdalkodasi feladatok végrehajtasat és szakmai
tdmogatast nyajt a projektek pénziigyi tervezéséhez, lebonyolitasdhoz,
elszamolasahoz;

(8) a munkaerd-gazdalkodas tekintetében gondoskodik a bérszamfejtéshez sziikséges
feladatok elvégzésérdl, valamint a kapcsolodd egyéb technikai feladatok
ellatasarol;

(9) gondoskodik a beszerzési feladatok, — informatikai beszerzések kivételével -
eljarasok szabalyszert lebonyolitasarol;

(10) kozremiikodik a Hivatal gazdalkodasaval dsszefiiggd szerzodések, megallapodasok
elokészitésében, véleményezi a pénziigyi ellenjegyzést igényld, mas szervezeti
egységek altal elokészitett szerzodések, megallapodasok tervezeteit;

(11) ellenjegyzi a Kar feladatainak végrehajtasat szolgalo kotelezettségvallalasokat.

100. § A Gazdasagi és Pénziigyi Iroddhoz az alabbi szervezeti egység tartozik:

- Pénziigyi, Szamviteli és Uzemeltetési Csoport
- Kontrolling Csoport.
Pénziigyi, Szamviteli és Uzemeltetési Csoport
100/A. § A Pénziigyi, Szamviteli és Uzemeltetési Csoport feladatai:
Pénziigyi és szamviteli feladatai korében:

(1) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az Iroda hataskorébe tartozo feladatok
megalapozasat ¢és ellatasat szolgald pénziigyi ¢és gazdalkodassal 0Osszefiiggd
szabalyzatokat;

(2) ellatja a szamviteli térvényben és egyéb jogszabalyokban el6irt pénziigyi, szamviteli
feladatok végrehajtasat;

(3) elokésziti a Hivatalvezet6 részére a Kar éves szamviteli beszamoldjat és tizleti tervét;

(4) ellatja az Kar gazdalkodasi, pénzkezelési, konyvvezetési, az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi és technikai feladatokat;

(5) intézi a Kar gazdalkodasaval osszefliggésben felmeriilt feladatokat;

(6) miikodteti a hazipénztarakat és kezeli a bankszamlakat, bonyolitja az atutalasokat;

(7) biztositja az allami adohatdsag részére teljesitendd befizetési kotelezettségek bevallasat
és befizetését;

(8) analitikus nyilvantartast vezet a gazdalkodassal Gsszefiiggd be- és kifizetésekrdl és
nyomon koveti azok teljesiilését;

(9) analitikus nyilvantartast vezet a koltségatalany befizetésekrol, és a koltségeldleg
kifizetésekrol, visszafizetésekrol, nyomon koveti a teljesitéseket; részt vesz a
végrehajtok altal visszaigényelt altalanos koltségatalany €s a megfizetésre megkiildott
koltségeldlegek dsszegének, jogalapjanak szakmai vizsgalataban, ellenérzésében;

(10) kezeli, nyilvantartja és archivalja a szamlékat, nyugtakat;
(11 a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos kotelezettségvallalasokat kezeli,
nyilvantartja;
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(12) elvégzi a szamviteli torzs kialakitasat, aktualizalasat, a fékényvi konyvelést,
vezeti és karbantartja az analitikus nyilvantartast biztosité rendszerek kozponti

torzsallomanyait;

(13) kozremikodik az intézményi beszerzések, szolgaltatds megrendelések
lebonyolitasaban, elvégzi a kapcsolddo pénziigyi és szamviteli feladatokat;

(14) nyilvantartja, elszamolja a reprezentacios kiadasokat, megallapitja és megfizeti
ezen kiadasok utan a k6zterheket;

(15) ellatja belfsldi és kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos pénziigyi és elszamolési
feladatokat, vezeti a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat;

(16) intézi a Kar hivatalanak jogszabdlyban meghatdrozott pénziigyi
kotelezettségeivel kapcsolatos feladatait;

17) kapcsolatot tart a szallitoi partnerekkel.

Létszamgazdalkodas feladatai korében:

(18) szamfejti, kifizeti a Kar alkalmazottai tekintetében a béreket, jaranddsagokat,
jarulékokat, a Karral megbizasi, vallalkozasi jogviszonyban allok dijat €s vezeti az
ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

(19) kezeli a munkavallalékkal kapcsolatos nyilvantartasokat, a jelenléti iv,
szabadsag, cafeteria, egyéb szamfejtéshez kapcsolodé dokumentumokat;
(20) kezeli és nyilvantartja a Kar munkaviszonyban allo alkalmazottainak személyi

anyagait, vezeti a személyligyi szamitogépes nyilvantartast, tovdbba karbantartja a
személyiigyi adatokat, intézi a be- és kilépéssel kapcsolatos feladatokat;

21 ellatja 1étszamgazdalkodassal Osszefiiggd HR tervezését és annak végrehajtasat,

(22) feladat- és hataskorét érintden munkatigyi és személyligyi statisztikai
adatszolgaltatast végez,

(23) gondoskodik az éves szabadsagolasi tervek elkészitésérdl;

(24) elvégzi a személyiigyi analitikus nyilvantartishoz kapcsolodo torzs kialakitasat,
aktualizalasat, és karbantartja az analitikus nyilvantartast biztosito rendszerek kdzponti
térzsallomanyait.

Uzemeltetési feladatai kérében:

(25) arverési csarnokot mukodtethet;

(26) ellatja a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, nyilvantartja a
gépjarmiivek futasteljesitményét, havonta elszamolast készit a gépkocsik norma szerinti
iizemanyag-felhasznalasarol;

27 ellatja a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdval, elszamoléasaval kapcsolatos
feladatokat;

(28) kdzremiiksdik a Kar milkodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzésében,
nyilvantartja a Kar tulajdonat képezd targyi eszkozoket, készleteket;

(29) ellatja az eszkozok hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat;

(30) felelds a targyi eszkozok leltirozasaval, nyilvantartdséval, selejtezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaért;

31 ellatja az informatikai beszerzések kivételével a beszerzések bonyolitasat;
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(32) elkésziti a Kar éves beszerzési tervét és annak 6sszegzését;

(33) elvégzi a targyi eszkozok analitikus nyilvantartashoz kapcsolodd torzs
kialakitasat, aktualizalasat és Kkarbantartja az analitikus nyilvantartast biztositd
rendszerek kézponti térzsallomanyait;

(34) egy¢b tizemeltetéshez kapcsolodo feladatok elvégzése.

Kontroller
100/B. § A Kontroller feladatai:

(1) statisztikai adatgyjtést és adatszolgaltatast végez;

(2) adatlekérdezéseket, elemzéseket készit a jogszabalyi kornyezet fejlesztéséhez, az
Orszagos  Statisztikai ~ Adatgyljtési ~ Program  (OSAP) és  egyéb
adatszolgaltatasokhoz;

(3) kialakitja a Kar adatszolgaltatasi rendszerét, az ehhez sziikséges szakmai
szabalyokat;

(4) a Kar gazdalkodasaval, mikodésével kapcsolatos koltséghatékonysagi és mas
elemzéseket, negyedévente terv-tény értékelést készit, ennek alapjan prognozisokat
allit fel, és kialakitja, miikodteti a Kar vezetdi informacios rendszerét;

(5) biztositja a folyamatos adatszolgaltatast.

3.4. A Hivatal Szakmai Bizottsagai

101. § A Hivatalvezeté a Kar amunkdjanak elosegitésére eseti szakmai bizottsagokat hozhat
létre. A Kar tagja jogosult a Kar 4ltal 1étrehozott szakmai bizottsagokban részt venni.

102. § A szakmai bizottsdgok tevékenységiiket az altaluk szotobbséggel elfogadott tigyrend
alapjan végzik.

103. § A szakmai bizottsagok tagjait €s elnokét a Hivatalvezetd jeloli ki hatdrozatlan id6re a
Kar tagjai koziil. Tagjai a bizottsadg elndkének iranyitasa, illetve utasitdsa alapjan,
megbizasi jogviszony keretében latjak el feladatukat, melynek alanyat, targyat,
tartalmat, valamint idétartamat a megbizasi szerzodés hatarozza meg. A szakmai
bizottsdgok tagjai a feladatok ellatasaért dijazasban nem részesiilnek, kizarolag a
jogszabalyokban meghatarozott koltségtéritésre tarthatnak igényt.

3.5. Kiulso felugyelet €s ellenodrzes

104. § A végrehajtasi szervezet feletti altalanos feliigyeletet a Vht.-ban és a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott médon a miniszter és a vonatkozé jogszabalyban
ellendrzésre feljogositott szerv latja el.

III. FEJEZET
A KAR MUKODESI RENDJE

105.§ A Kar szervezeti egységeinek folyamatos muikodését a jogszabédlyok, a kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, az SZMSZ és a szervezeti egységek ligyrendjei, a hivatal
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egyéb bels6 szabalyozo eszkozei, valamint a felettes vezetok utasitasai hatarozzak meg.
A mikédésre vonatkozo szabalyzatok felsorolasat a 3. szamu fliggelék tartalmazza.

106. § A vezetdk és a beosztottak feladatait, felel6sségi és hataskorét —a fentiekben foglaltakon
tul — a munkakori leiras szabalyozza.

107. § A Kar Hivatalanak dontéshozatali rendje

A Vht. 254/H. § (1) bekezdésébe tartozo ligyekben az altaldnos kozigazgatdsi
rendtartasré]l szolo 2016. évi CL. tdrvény (Akr.) szabalyait a Vht.-ban foglalt
eltérésekkel sziikséges alkalmazni.

A dontéshozatalra vonatkozd tovabbi részletszabalyokat jelen SZMSZ és a Kar egyéb
szabalyzatai tartalmazzak.

108. § A feladatok meghatdrozasa, a munkaterv

A Kar Hivatala adott évre vonatkoz6 f6 stratégiai feladatait az éves munkaterv alapjan
latja el. Az éves munkatervet a Hivatalvezetd hagyja jova.

Az intézményi munkaterv mellékletét képezi az éves korrupciomegeldzési intézkedési
terv.

109. § Hivatalvezet6i utasitds és tigyrendek

A Hivatalvezetdé jogszabadlyban meghatarozott iranyitasi jogkorében utasitdsban,
szabalyzatban hatarozhatja meg a szervezet tevékenységét.

Az SZMSZ-ben, valamint az utasitdsokban nem szabdlyozott, a szervezeti egységek
altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egységek vezetdinek
és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a szervezeti egységek szervezeten beliili
belsé és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat a szervezeti egységek tigyrendjei
tartalmazzak. A szervezeti egységek tigyrendjeit a Hivatalvezet6 hagyja jova.

110. § A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozési jog magaban foglalja az érdemi dontés meghozatalat és az azzal
kapcsolatban  készitett dokumentum aldfrdsanak, wvalamint az intézkedések
jovahagyasanak jogat. A kiadmanyozasi jogkor — a kizardlagos jogkorbe tartozo tigyek
kivételével — a Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint atruhazhato.

Az iratot oly modon kell a kiadmanyozasra jogosultnak elbterjeszteni, hogy — az
ligyintézési hataridore figyelemmel — a déntéshozatalhoz kell6 id6 4lljon rendelkezésre.

A kiadmanyozasi jogkor a Hivatalvezet6t illeti meg. A Hivatalvezeté a Kiadmanyozasi
Szabalyzatban meghatarozott ligykorokben kiadményozasi jogkorét az irodavezetOkre
és a csoportvezetdkre atruhdzhatja.

111. § A munkarend

A hivatali munkaid6 a hatalyos Munka T6rvénykonyvérdl szold jogszabaly alapjan, a
Hivatalvezet6 altal kiadott kiilon utasitasban keriil meghatarozasra.
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A munkavallalé munkaidében koteles a munkahelyén tartdzkodni, illetve a szervezeti
egység vezetdjének utasitisara koteles a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok
ellatasa érdekében kiilsd helyszinen megjelenni. A Hivatalvezeté kiilon utasitasban
szabalyozhatja a munkanapokon otthon végezheté feladatok korét, az otthoni
munkavégzés gyakorisagat.

A Hivatalvezetd engedélyezhet a hivatali munkarendtdl eltérd egyenlétlen munkaidd
beosztast. Az egyenldtlen munkaidd beosztas engedélyezése soran a heti 40 Oras
munkaidét egy honap atlagéban kell teljesiten.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik a ledolgozott munkaidd ellendrzésérol.
112. § A tavolmaradas szabalyai

A személyi allomany munkahelyérdl o6nhibdjan kivil tdvol maradé tagja
akadalyoztatasardl haladéktalanul kiteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, illetve
annak akadalyoztatasa esetén a Hivatalvezet6i Titkarsagot, aki azonnal koteles értesiteni
az illetékes szervezeti egység vezetdjét. A betegséghez, szabadsaghoz, vagy egyéb
jogcimen tavol toltstt id6hsz kapesolodd dokumentaciot a Gazdasagi és Pénziigyi Iroda
tartja nyilvan.

113. § A szabadsag igénybevételének- és kiadasanak rendje
A Hivatalvezetd hataskoérébe tartozik a szabadsag igénybevételének engedélyezése.

A szabadsigot a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, a szervezet
miikodéképességének figyelembevételével kell engedélyezni, illetve kiadni.

114. § Az ligyintézés legfontosabb szabélyai
Az ligyintézésért felelos munkatars:

(1) attanulményozza az iigyre vonatkozé iratokat, egyéb anyagokat, elektronikus
dokumentéciét és sziikség szerint intézkedik az ligyet érintd iratok potlolagos
OsszegyUjtésére és csatoldsara;

(2) amennyiben az ligyben mas szervezeti egység vagy szerv allaspontjinak bekérése
sziikséges, ugy ennek érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket;

(3) a jelent8sebb targyalasokrdl, megbeszélésekrdl, szébeli megallapodasrél,
egyeztetésekrdl sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetét vagy feljegyzést
készit, a résztvevokkel azt alafratja, és az ligyiratban elhelyezi; fontosabb
tigyeknél a Iényeges vezetdi utasitasokat az tigyiratra kiilon feljegyzi;

(4) elkésziti a kiadmdany tervezetét;

(5) az ligyiratot tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

(6) az ligyintézés sordan az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyzat eldirasainak
megfelel6en jar el;

(7) a munkavégzés sordn tudomdasdra jutott mindsitett adatot és lizleti titkot,
személyes adatot az érvényességi id6n beliil illetéktelen személynek nem adhatja
at, illetve az adat tartalmat nem hozhatja illetéktelen személy tudomasara vagy
nyilvanossagra;
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(8) felelds az ligy, meghatarozott projektfeladat szakszeri és hatdriddre torténd
elintézéséért;

(9) koteles a felettes vezetd utasitdsai szerint eljarni, amennyiben az ligyintézd a
felettes vezet6 utasitasaval nem ért egyet, koteles ellenvéleményét szoban
megindokolni, ezt kovetéen ellenvéleményét irasban rogzitheti, a feladatot
azonban felettesének utasitasa szerint koteles elvégezni. A szabélyszeriien
eléterjesztett véleményéért az ligyintézot hatrany nem érheti;

(10) az intézkedésnek a felettes vezetd altal modositott részéért vagy az olyan
intézkedéséért, amellyel az ligyintéz6 (fellilvizsgald) nem ért egyet, és amely
kifejezetten a felettes vezetd utasitdsara késziilt, kizdrélag a felettes vezetd a
felelds;

(11) minden tigyben a jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok altal vagy
egyéb modon meghatarozott hataridék megtartasaval késziti el a valaszt, teszi
meg a sziikséges intézkedéseket;

(12) az lUgyiratok nyilvantartasanak, kezelésének szabdlyairol kiilén szabalyzat
rendelkezik.

115. § Egytittmikodési kotelezettség, kapesolattartas

A Kar Hivatala valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles az intézményi feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. Az 6nallo szervezeti egységek és az irodak kozotti
egylittmikddés kialakitasaért, a folyamatos kapcsolattartasért a szervezeti egységek
vezet6i a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatdsaban a tobbi
érintett szervezeti egység alldspontja 8sszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti
egység felelds, amelynek a feladat intézése, a feladatkorébe tartozik.

116. § Az értekezletek rendje

A Hivatalvezet6i értekezlet sziikség szerint, de legalabb havi rendszerességgel tilésezik.
Allandé résztvevsi az irodavezetdk, illetéleg a targyalt tématol fliggben a
csoportvezetok, eseti meghivottak, szakértok.

Egyéb értekezletek: a szervezeti egységek vezetSi szikség szerint tartanak
értekezleteket, egyeztetd megbeszéléseket.

117. § A szakmai tovabbképzés rendje

A Kar Hivataldnak hatdskorébe tartozod szakmai képzések rendjét a Hivatalvezetd
hatarozza meg.

118. § Az ligykordk atadasa

A munkakért betdltdk személyében bekovetkezett valtozas esetén az tigykorok atadas-
atvételérdl az érintett munkatars kozvetlen vezetdjének litemtervet kell késziteni a
kozremiikodok nevesitésével, Az eljarasban részt vesz az atado, az dtvevd, valamint az
iratkezelési feladatokat ellatdo személy, tovabba mindazok, akiket erre esetenként a
Hivatalvezet6 vagy az altala felhatalmazott vezetd kijeldl.

Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Az ligyiratok Aatadas-tvételére vonatkozd részletes szabalyokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A Kar Hivatala szervezeti egységeinek iligyrendjeit, valamint az irodak és csoportok
feladatait és miikodését részletesen meghatarozo utasitast az SZMSZ hatalybalépésétol
szamitott 90 napon beliil kell elkésziteni, amit a Hivatalvezetd hagy jova.

IV. FEJEZET
A KAR GAZDALKODASA

119.§ A Kar érdekképviseleti tevékenységével Osszefliggésben felmeriilé kiadasokat
els@sorban a tagdijak fedezik.

120. § A Kar kozfeladataival dsszefiiggésben felmeriild kiadasokat az altalanos koltségatalany
és a Kar egyéb bevételei fedezik.

121. § Az érdekképviseleti feladatok ellatasanak altalanos koltségatalanybol torténd
finanszirozasat a Hivatalvezetd engedélyezi az elndkség kezdeményezésére a Kar
anyagi lehetdségeinek és iizleti tervének figyelembevételével az érdekképviseleti
feladatok finanszirozasara vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint.

122. § A Kar vagyona az alabbiakbol all:

(1) a végrehajtok altal fizetett tagdijakbdl:
a) a tagdij Osszegét a végrehajtd tagok kotelesek megfizetni, figyelembe véve az
altaluk foglalkoztatott végrehajto-helyettesek szamat is;
b) végrehajtéi iroda esetén a tagdijat a végrehajtoi iroda koteles megfizetni,
figyelembe véve a végrehajto tagok, a foglalkoztatott végrehajtd-helyettesek
szamat;
c) atagdij Osszegét a végrehajtok, végrehajto-helyettesek tekintetében a kozgytilés
hatarozza meg;

(2) a Vht. 34/A. § alapjan megilletd altalanos koltségatalanybol,

(3) a jogszabaly altal meghatarozott adatszolgaltatasi dijbol,

(4) az etikai szankcié alapjan megilletd pénzbirsagbdl,

(5) az esetleges allami tamogatasokbol,

(6) a Kar altal szervezett rendezvények és oktatasok bevételeib6l,

(7) a Kar altal kiadott vagy terjesztett szakmai kiadvanyok bevételeibél,

(8) a pénziigyi miiveletek bevételeibdl,

(9) egyéb gazdasagi tevékenységek bevételeibdl.

123. § Amennyiben a Kar végrehajto tagjai a résziikre eloirt, a Kar felé fennallo befizetési,
tovabbutalasi kotelezettségeiknek nem, vagy csak részben, illetve nem a jogszabalyban
foglaltaknak megfeleléen tesznek eleget, ugy a mulasztd végrehajtoval szemben
fegyelmi feleldsségre vonasnak van helye.
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124. § A Kar céljainak, feladatainak megvalositasa érdekében jogosult gazdasagi tarsasagot
alapitani és egyéb tarsadalmi és gazdalkodd szervezetekkel egylittmikodési
megallapodast 1étesiteni a gazdasagi tevékenységével kapcsolatban.

125. § A Kar tisztségvisel6i a feladataik ellatasa soran felmeriilt indokolt kiadasaik
megtéritésére a Kar Hivatalanak Szabalyzata alapjan igényt tarthatnak.

126. § A kifizetések teljesitésérol a Hivatalvezeto altal kiadott, a Beszerzés, utalvanyozas,
pénziigyi ellenjegyzés és teljesités igazolas rendjérdl szold szabalyzat, valamint a Kar
Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

V. FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

127. § miniszter: az igazsaguigyért felel6s miniszter.
128. § nap: napon, ha jelen szabalyzat eltérden nem rendelkezik, naptari napot kell érteni.

129. § tartés tavollét: az egy munkanapot meghaladé tavollét.

VI. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
130. § Az SZMSZ a Kar elnokségének bevonasaval késziilt.

131. § Az SZMSZ a Vht. 253/C. § (2) bekezdésének alapjan a miniszter jovdhagydasaval
egyidejlileg 1ép hatalyba.

132. § Az elnokség az SZMSZ hatalybalépését kovetd 30 napon beliil koteles a 48. § (1)
bekezdésében foglalt dontést a 2. Részben eldirtak figyelembevételével meghozni.

Az SZMSZ 4ltal nem érintett kérdésekben a 2013. évi V. torvény a Polgari
Toérvénykonyvrdl; a 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu
jogallasrdl, valamint a civil szervezetek milkodésérdl és tamogatasardl; a 2006. évi
LXV. torvény az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIIL. torvény €s egyes
kapcsolodo  torvények modositasardl; az 1994. évi LIII. torvény a birdsagi
végrehajtasrol; a 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz0lo
torvény jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Budapest, 2018. januar 22. é \ (\\

r. Petrik Bél4

Magyar Birosagi )é of
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Jovahagyasi Zaradék

Az SZMSZ-t a Vht. 253/C. § (2) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan jévahagyom.:

Budapest, 2018. .,. OZ 5 4‘3 ...........

1. sz fuggelék: Szervezeti abra
2. sz fiiggelék: A munkaltatdi jogok gyakorlasa a Kar Hivatalanal
3. sz fliggelék: A Kar és a Kar Hivatalanak mikddésére vonatkozo szabalyzatok felsoroldsa
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1. szamu fiiggelék:
Nemzetkozi kapcsolatok referens Szervezeti abra

2

Hivatalvezet6i

Kommunikacios szakérté
Kozgyllés

Titkarsag

Személyligyi referens

Nyilvantartasi Csoport

27

ivatalvezeto

Kozponti

S ; Adminisztraciés Iroda . Iktatdsi , Irattarozasi Csoport
Szakmai bizottsagok

orzes

Altaldnos Jogi-, Fegyelmi és Hatosagi
ellendrzési Csoport

EInokség

H

Jogi Iroda

ellen

Panaszkezelési és Ugyfélszolgalati
Csoport

agi

Ellen6rzési Csoportok

Ellenérzési Iroda

Koordinaciés Csoport

Biztons

Informatikai Iroda Rendszeriizemeltetési Csoport
Az elndkség létszama 5 {6

A Hivatal l1étszama 78 f6

agi

vezeto

Helpdesk Csoport

biztons

Pénziigyi, Szamviteli és Uzemeltetési
Gazdasagi- és Pénziigyi Csoport

Iroda
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2. szamu fiiggelék

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA A KAR HIVATALANAL

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Munkéltatoi jogkor
megnevezése

A jogkor gyakorloja
. P adminisztracios jogi ellenérzési o . -
hivatalvezetd . ! . Jost ) elle L -gazdasagl” l.nformatlk:«'xrl
irodavezet6 irodavezetd | irodavezetd | irodavezet6 | irodavezetd

jogviszony létesitése

a Kar teljes személyi
allomanya felett

jogviszony mddositasa

a Kar teljes személyi
allomanya felett

vezetdi megbizds, megbizds| aXKar teljes személyi
visszavonasa allomanya felett
jogviszony megsziinése,

megsziintetése

targyévre vonatkozo szabadsag
megallapitasa

tanulmanyi szerzodés kotése

fizetés nélkiili szabadsag, egyéb
munkaidé-kedvezmény
engedélyezése

illetménymddositas

mindsités

kartéritési hataskor

a Kar teljes személyi
alloméanya felett

rendkiviili munkavégzés

elrendelése

a Kar teljes személyi
allomanya felett

szabadsag engedélyezése

munkabér megallapitasa

munkavallaléi jutalmazas

a Kar teljes személyi
allomanya felett




1)

2
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9.)
10.)
11)
12)
13)
14)
15))
16.)
17.)
18))
19))
20.)
21)
22.
23)
24)
25)
26)

3. szamau fiiggelék

A KAR ES A KAR HIVATALANAK MUKODESERE VONATKOZO

SZABALYZATOK
Elnokség tigyrendje

Etikai Kodex

Elnokségi reprezentacios keret

Munkavégzés szabalyzata

Beléptetési utasitas

Szamviteli politika

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Kari kéltségatalanymegfizetésének ellen6rzésének szabalyzata
Munkahelyi kockazatok felmérése és értékelése

A Kar Hivatalanak munkarendjére vonatkozo Szabalyzat
Belsé ellen6rzési Szabalyzat

Dijazas-, Koltségtéritési Szabalyzat

Az elektronikus arverési rendszer felhasznalasi szabalyzata
Panaszkezelési szabalyzat

Ideiglenes Valasztasi Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat, irattari terv

Kockazatkezelési Szabalyzat

Koézbeszerzési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munkakéri alkalmassagi vizsgalatok rendje
Védészemiiveg-szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Utalvanyozasi szabalyzat

Pénziigyi-, Szamviteli szabalyzat
Szamviteli politika

Leltarozasi szabalyzat
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27)  Selejtezési szabalyzat

28.) Tuazvédelmi Szabalyzat

29) Kikuldetési szabalyzat

30.) Cafeteria szabalyzat

31.) Informatikai szabalyzat

32) Kozhiteles adatnyilvantartas szabalyzata
33) Végrehajtasi iratok elektronikus kézbesitési rendszerének felhasznaldsi szabilyzata
34)  Helpdesk tigyrend

35.) Irodak igyrendjet

36.) Kozzétételi Szabalyzat

37.) Adatvédelmi Szabalyzat

38.) Kiadmanyozasi Szabalyzat

A Kar miikédésére vonatkozé Szabalyzatok a Kar Elnokségének bevonasaval késziilnek.




