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A Magyar Birésagi Végrehajtéi Kar (a tovabbiakban;. )—-a
52616 1994. évi LIIL torvény (a tovabbiakban: Vht.) 253/C. §-dnak (1) bek
— Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ) az alé

dllapitja meg: et S0

I. FEJEZET
A KAR

1.RESZ

Altalanos rendelkezések

1. § A Kar neve: Magyar Birésagi Végrehajtéi Kar
2. § A Kar székhelye: 1146 Budapest, Chazér A. u. 13.
3. § A Kar elektronikus elérhetdsége: http:/www.mbvk.hu.

2.RESZ
A Kar jogallasa ¢s feladatai

4.§ A Kar a Vht. 306/H. § (1) bekezdése alapjan a Magyar Bir6sagi Végrehajtéi Kamara
altalanos jogutddja. A Kar 2015. szeptember 1. napjaval alakult meg.

5. § A Kar jogi személy, amely az 6nall6 birdsagi végrehajtok (a tovabbiakban: végrehajtok)
szakmai és érdek-képviseleti szerveként miikddik. A Kart a toérvényszék nem veszi
nyilvéantartasba. A Karra — a Vht.-ban foglalt kivételekkel — a koztestiiletekre vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

6.§ A Kar a végrehajtok, az Onallo birésagi végrehajto-helyettesek (a tovabbiakban:
végrehajto-helyettesek) és az 06nall6 birdsagi végrehajtdjeldltek (a tovabbiakban:
végrehajtojeloltek) szakmai irdnyitasaval, feliigyeletével, érdekképviseletével kapcsolatos
kozfeladatokat és érdek-képviseleti feladatokat latja el.

7.§ A Kar a Vht.-ban és maés jogszabilyban meghatarozott jogok gyakorlasaval és
kotelezettségek teljesitésével képviseli és védi a végrehajtok és a végrehajté-helyettesek
érdekeit, ellatja a végrehajtéi szolgalattal kapcsolatos, jogszabédlyban meghatdrozott
feladatokat.

8. § A Kar feladatainak ellatasa soran:
(1) jogszabalyok megalkotasat és intézkedések megtételét kezdeményezheti,



(2) véleményt nyilvéanithat a végrehajtok helyzetét érintd tervezett jogszab
intézkedésekrol, :

(3) a Kar tagjai részére tdjékoztatdst ad a végrehajtassal kapcsolatos jogszak
alkalmazasa soran felmeriilt elméleti és gyakorlati kérdésekben, BT

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

(5) hivatali szerve Gtjan gyakorolja a Vht. 250. § (2) bekezdésében meghatérozott jogokat
és teljesiti az ott meghatarozott kotelezettségeket,

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

3.RESZ
A Tagsag

9.§ A Kar tagjai a végrehajtok és a végrehajto-helyettesek.
A tagsagi jogviszony keletkezése

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

A tagsagi jogviszony megsziinése

11. § A végrehajto tag tagsagi jogviszonya megszﬁnik, ha a végrehajt6 szolgalati jogviszonya
megsziinik (Vht. 239. §).

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

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

(1) a Kar egyetemi jogi végzettséggel rendelkezd végrehajté tagja az elnokség tagjava
és elnokévé megvalaszthaté, kivéve, ha a Vht. 267. § (1) bekezdés d) vagy e)
pontja szerinti fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll;

(2) a tag jogosult a kozgyiilésen részt venni, a kozgyiilésen a Kar végrehajto tagjai
rendelkeznek szavazati joggal;

(3) a tag jogosult a Kar éltal 1étrehozott szakmai bizottsagokban részt venni;

(4) a tag jogosult a Kar Hivatala éltal nyujtott szolgaltatasokat igénybe venni;

(5) a tag jogosult a szakmai képzéseken oktatonak jelentkezni;

(6) a tag jogosult az 6nall6 birdsagi végrehajtok tigyvitelének, hivatali miikodésének
és magatartisanak ellendrzésére iranyulé vizsgalatok lefolytatasaba bevonhatd
végrehajtonak, végrehajto-helyettesnek jelentkezni;

(7) a Kar végrehajté tagja jogosult vizsgalobiztosnak jelentkezni;

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

(9) a tag jogosult a Kar rendezvényein részt venni.



-> 14. § A tagok kotelezettségei

(1) a végrehajto, a végrehajto-helyettes a Kar
adatainak megvaltozasarél koteles a Hivatalvezer
beliil tajékoztatni; N
(2) ha a Kar barmely tagja vagy hivatali szervéne {
megsziinésére okot ad6 koriilményrdl szerzett tudomést, kételes aztal
haladéktalanul bejelenteni, aki kételes errdl haladéktalanul tdjékoztatni a

(3) a tag kdteles a Kar SZMSZ-ét és egyéb szabalyzatait betartani

(4) a tag koteles kérésre adatot szolgaltatni,
2 ai i

negindult biintetdeljérds tényét.

§ A Kar tagja jogait és kotelezettségeit kizérolag személyesen gyakorolhatja. A tag
A kbtelezettségeinek ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén mulasztésat 30 napon beliil
. igazoldssal kimentheti, a jogok és kotelezettségek gyakorldsdnak teljesitésével
egyidejiileg. -
. § A végrehajtoi szolgélat sziinetelése (Vht. 240/B. §,292. §) alatt a kari tagsag fennmarad,
* deatagnem gyakorolhatja a kari tagsagb6l eredé jogokat és nem terhelik az abbdl eredd
kotelezettségek.

4. RESZ
A Miniszteri Biztos

17.§ A miniszter a Kar feliigyeletének ellataséra, tovdbba a Kar hatékony miikédésének
elésegitésére miniszteri biztost nevezhet ki. A miniszteri biztos a Vht-ban
meghatérozottak szerint gyakorolja azon jogositvanyokat, amelyeket a kinevezés a
feladatkorébe utal. Miniszteri biztos kinevezése esetén a Kar és a Hivatalvezetd
jogositvanyai a kinevezésben foglalt feladat- és hatdskérok tekintetében sziinetelnek.

II. FEJEZET
A KAR SZERVEZETRENDSZERE
1. RESZ
Kozgytilés

Altalanos rendelkezések
18. § A kozgylilés a Kar azon szerve, amely a Kar minden tagjat magéban foglalja.
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9. § A Kar tagjai a kozgytilésen részt vehetnek. A Kar végrehajto tagjas
- rendjének megfelel6en felszolalhat, kérdéseket tehet fel, javaslatokkal €
élhet. N

20. § A kozgy(ilés nem nyilvanos, azon a tagokon kiviil a Hivatalvezetd, a kozgylilés
Osszehivéasara jogosult altal, valamint a Hivatalvezet6 altal meghivottak és a Jogszabé‘ly,
SZMSZ, vagy a kozgytilés hatérozata alapjan tanacskozasi joggal rendelkez6 személyek
vehetnek részt.

Feladatok
21. § A kozgylilés kizardlagos hataskorébe tartozé feladatok:

(1) a tagdij mértékének meghatarozasa;

(2) az elndkség tagjainak megvalasztasa, visszahivasa;

(3) az elnokség tevékenységérdl szol6 beszamolo elfogadasa;

(4) javaslattétel a Hivatalvezetének a Kar 4ltal adhato elismerések odaitélésérdl és
visszavonasarol;

(5) mindaz, amit a Vht., mas jogszabaly, vagy az SZMSZ a kozgytilés hataskorébe utal.

¥

¥
£
:

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

(1) a Kar elndke sajat hataskorben; :

(2) a Kar elntke a Kar tagjai egyﬁtédének kezdeményezésére;
(3) a miniszteri biztos;

(4) a bir6sag a térvényes miikodés helyreallitasa érdekében.

23.§ A Kar elndke a kozgyilést szilkség szerint, de évente legalabb egyszer a napirend
kozlésével Osszehivia. Az irasbeli meghivd a Végrehajtasi Iratok Elektronikus
Kézbesitési Rendszerén (VIEKR) keresztiil a kozgyiilés napjat megel6z6 15 nappal kertil
a végrehajt6 tagok részére megkiildésre. A meghivénak tartalmaznia kell a kozgytilés
idépontjat, helyét és a javasolt napirendet. A meghivé a végrehajté részére torténd
kézbesitéssel egyidejiileg a végrehajto dltal alkalmazott végrehajto-helyettes részére is
kézbesitettnek tekintends. A végrehajtd a részére kézbesitett meghivé tartalmérol
haladéktalanul koteles a végrehajté-helyettest tdjékoztatni. ‘

24. § Ha a Kar tagjainak egyotode az ok és a cél megjeldlésével azt irdsban kéri, az elndk
koteles a kozgytilést 30 napon beliili idépontra dsszehivni. Az Osszehivésra a rendes
kozgylilés 6sszehivasanak szabalyai az iranyadoak.

25. § A miniszteri biztos rendkiviili kdzgyiilést hivhat ssze az ok és a cél megjeldlésével egy
hénapon beliili idépontra. A kozgylilés Osszehivasanak adminisztrativ hatterét a Kar
Hivatala biztositja.

Hatéarozatképesség
26. § A kozgyiilésen kizarélag a Kar végrehajt6 tagjai rendelkeznek szavazati




§ Nem rendelkezik szavazati joggal az a végrehajté,
gyakorolhatja a kari tagsagbol ered6 jogositvanyait. ¢ ©

kell hlvm a megismételt kozgyiilés a résztvevok szamara tekintet nélkiil haté.mzatké ” ﬂ'ﬁ': T
A két kozgytilés kozott tobb mint egy hétnek kell eltelnie. A kozgyiilésre sz616 meghivét
ugy kell kikiildeni, hogy az eredeti idoponton tilmenden az esetlegesen sziikségessé vald
megismételt kozgyllésre vonatkozé rendelkezéseket is tartalmazza. Az ily mddon
megkiildott eredeti meghivot megismételt kozgyiilés esetén arra sz616 meghivonak is kell
tekinteni. A meghivonak tartalmaznia kell, hogy a megismételt kozgytilés a meghivottak
szamatol fliggetleniil az eredeti naprendi pontok vonatkozasaban hatdrozatképesnek
tekintendo.

A kozgylilés hatarozatképességét a kozgylilés teljes idején a szavazati joggal rendelkezok
Osszlétszama alapjan kell megdéllapitani. A hatarozatképességet a kozgyiilésen
folyamatosan ellenérizni kell.

29. § Az eredeti napirenden nem szereplé kérdéseket napirendre kizarélag abban az esetben
lehet felvenni, amennyiben a kdzgy(ilés hatarozatképes, és a jelen levé tagok mindegyike
hozzajarul a kérdés megvitatasdhoz.

Hatérozathozatal
30. § A kozgytilés az elé tart tigyekben hatérozattal dont, mely ellen fellebbezésnek nincs helye.

31. § A kozgylilés a hatarozatait a jelenlévd tagok szotobbségével hozza. A szavazas modjat —
amennyiben azt jogszabaly vagy az SZMSZ masképp nem éllapitja meg - a kozgylilés
meghatarozhatja. A kozgyiilésen minden végrehajté egy szavazati joggal rendelkezik.
SzavazategyenlOség esetén a szavazast meg kell ismételni. A megismételt szavazas
eredménytelensége esetén az adott napirendi pont ugyanazon a kdzgylilésen tovabbi
ismételt szavazasra nem bocsathaté és az inditvanyt el kell vetni.

32. § A kozgylilés hatarozathozataldban nem vehet részt az a személy, aki vagy akinek kozeli
hozzatartozdja a hatérozat alapjan kotelezettség vagy felelosség al6l mentesiil vagy a Kar
terhére barmilyen mas elényben részesiil, illet6leg a megkdtendd jogiigyletben egyébként
érdekelt.

33. § A kozgylilésrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a
kozgylilésen elhangzott 1ényeges észrevételeket és javaslatokat, valamint a hatarozatok
pontos szdvegét. A jegyzOkonyvvezetés adminisztrativ feladatait a Hivatal latja el. A
jegyzbkonyvet a kozgyiilés levezetd elndke és a jegyzOkOnyvvezetd irja ald, és két, a
kozgyiilés elején megvalasztott személy hitelesiti.

A jegyzbkonyvvezetd személyét adminisztrativ feladatai elldtdsa” keretében ‘a
Hivatalvezet6 jel6li ki. agim  aldidaukii




34.§ Akozgyilés levezet elndke a Kar mindenkori elndke. A levezetd elndk aka
esetén a levezetd elndk személyérél a kozgyiilés elején a végrehajtod tagok s
dontenek.

Eljarési rend elndkségi tagok valasztasa esetén

35. § Az elnokség tagjait jelolés alapjan valasztia meg a kozgy(ilés. Ennek érdekében a Kar
végrehajté tagjai koziil jelold- és szavazatszamlalé bizottsigot (a tovabbiakban:
szavazatszamlalo bizottsag) kell felallitani. A szavazatszamlélé bizottsag 3 tagbol all,
akiket a kozgytilés valaszt meg szotobbséggel. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil
a kozgylilés vélasztja meg szotobbséggel a szavazatszamlalo bizottsag elndkét. Nem lehet
a szavazatszamlalo bizottsag tagja, aki az adott tisztségre jeldlt tag.

36. § A jeloltallitassal és a valasztssal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a Kar Hivatala
latja el, ennek keretében a jell6lap ssszedllitasdhoz sziikséges adatokat is szolgaltatja. A
jeldl6lapon csak olyan végrehajto keriilhet feltiintetésre, aki elnokség tagjava valaszthato.
A jell6lapon szerepld végrehajtok névsorat a szavazatszamlalé bizottsag allitja Ossze.

37. § A kozgylilésen szavazati és jelolési joggal a Kar végrehajto tagjai rendelkeznek.
A jeldltlistara a 10 legtobb ajanlést eléré végrehajto keriil.

Az elndkségi tagok vélasztasa titkos szavazassal torténik a fent leirt modon elkészitett
jeloltlista alapjan kiallitott ‘szavazc’)lapdn. Ervényesen szavazni csak a szavazolapon
feltiintetett jeloltre lehet gy, hogy szavazélaponként a 10 jelolt koziil 5 jelolt kaphat
szavazatot. A jeloltre szavazni a jeldlt neve melletti korbe tollal irt, egymast metszd
vonallal lehet.

38. § Ervénytelen az a szavazélap, amely:

- nincs ellatva hivatalos bélyegz lenyomattal,
- vagy 6tnél t6bb szavazatot tartalmaz.

39. § Ervénytelen az a szavazat, amelyet:

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

40. § Az érvénytelenség okat az érvénytelen szavazolapok hétoldalén a szavazatszamlalo
bizottsag tagjai feltiintetik, és alairasukkal mindannyian ellatjak.

41. § Az elndkség tagjai a jeloltek koziil az ot legtobb érvényes szavazatot kapott végrehajtok
lesznek.

Ha a szavazategyenldség tobb, mint &t f6 megvalasztasat eredményezné, a szavazast a
szavazategyenl6séggel érintett jeloltek tekintetében meg kell ismételni.

A szavazatszdmldlo bizottsdg a szavazatok Osszeszamolasarol ¢és a szavazas
eredményének megéllapitasarol jegyzokonyvet készit, melyet tagjai alairdsukkal
hitelesitenek.

A szavazatszamlalo bizottsag elnoke a szavazas eredményét a kbzgyﬁl,é.s el&ﬁ i’%’%}eﬁ“

9




Az adott tisztségre megvalasziott tag mandatuma az SZMSZ-ben meg
idotartamig tart, mely a kovetkezd, az adott tisztség vonatkozésdban €r esern
eredményesen megtartott vélasztasi eljaras idOpontjaig meghosszabbodik
tisztségvisel6 megvélasztasaval egyidejiileg az ugyanazon tisztséget kordbban ellﬁ
tisztségvisel6 manddtuma megsziinik.

. § A tisztségviseld mandatuma megsziinik:

(1) a végrehajtoi szolgélatanak megsziinésével,

(2) lemondéssal, melyet a Kar elndkéhez intézett irasbeli nyilatkozattal koteles
megindokolni,

(3) amennyiben a k6zgy(ilés visszahivja.

A kozgylilés az elndkségi tagokat barmikor indokolds nélkiil visszahivhatja. Ha a
visszahivasrél megismételt kozgytilésen kell donteni, a kozgy(ilés dontését a jelenlév
tagok szamara tekintet nélkiil hozza meg.

2.RESZ _
A Kar Elnoksége

Altalanos rendelkezések

43.§ Az elnokség 5 tagbol all, amely tagokat a kozgyilés vélasztja meg a 35-41. §-ban
szabalyozott rend szerint 4 évre. Az elndkség tagjai egyszer ujravélaszthatok.

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

(1) aki nem 4ll a Vht. 267. § (1) bekezdés d) vagy e) pontja szerinti fegyelmi biintetés
hatélya alatt,

‘(2) akinek végrehajtéi szolgalata nem sziinetel a Vht. 240/B. § alapjén,

(3) akit fegyelmi eljaras keretében nem fliggesztettek fel a Vht. 292. § (1) vagy (3)
bekezdése alapjan.

Elntkség
45. § A Kar - az elnokség utjan - érdek-képviseleti feladata ellatdsa érdekében:

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

(3) szakmai bizottsagot hozhat létre és miikodtethet;

(4) a végrehajtok nemzetkzi szervezeteivel kapcsolatot tarthat fenn.

46. § Az elnokség akkor hatdrozatképes, ha az elndkségi iilésen az elndkségi tagok koziil
legalébb 3 f6 jelen van, koztiik az elndk vagy az alelnok.

47. § Osszehivasa: Az elnokség iilését az elndk hivja Ossze, az iiléseket az alelndk vezeti. Az
{ilésekrdl jegyzOkonyv a Kar Hivataldnak adminisztrativ kozremilkddésével késziil. Az
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elndkség iiléseinek idopontjarol a Kar Hivatalanak vezet(
tajékoztatni kell. ri it

8. § Az elntkség hataskorébe tartozik tovabba:

(1) elfogadja az tigyrendjét;

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

(3) végrehajtja és elokésziti a kozgyilés hatarozatait;

(4) szakmai rendezvényeket szervez;

(5) sajat tagjai koziil elnokot, alelnokot és elndkségi titkart valaszt;

(6) a miniszternek térténd benyujtast megel6zden véleményezi az SZMSZ tervezetét;

(7) javaslatot tehet fegyelmi eljaras kezdeményezésére;

(8) az éltala kijelolt tagja jelen lehet a nyilvantartasba val6 felvételt kér6 végrehajto-
helyettesek meghallgatésan;

(9) javaslatot tesz sziikséges iranymutatasok elkészitésére;

(10) az éves rendes kozgylilésen beszamol az éves munkajarol;

(11) ellatja mindazt, amit jogszabély vagy az SZMSZ a hataskorébe utal.

49.§

(1) Az elndkség a hataskorébe tartozdé dontések meghozatalakor testiiletileg jar el,
dontéseit hatarozatok forméjéban hozza. Az elndkség hatdrozatainak
érvényességéhez a jelenlévo tagok t6bbségi szavazata sziikséges.

(2) Az elndkség irasbeli szavazassal is hozhat hatarozatot, ilyenkor - ha az SZMSZ
masként nem rendelkezik - a hatérozatképességhez valamennyi tag szavazata
sziikséges.

50. § Az elnokség hatarozata ellen a kozgyliléshez fellebbezhet az, akire a hatarozat
rendelkezést tartalmaz.

51. § Az elnokség hatdrozatait a Kar honlapjan k6zzé kell tenni. Errél a Hivatalvezetd
gondoskodik.

52. § Elnokség Szakmai Bizottsiga

Az elnokség a jogszabélyban és az SZMSZ-ben meghatarozott tevékenysége ellatdsanak
elosegitésére szakmai bizottsagot hozhat létre.

A szakmai bizottsag elndkét és tagjait az elndkség kéri fel a Kar olyan tagjai koziil, akik
a létrehozand6é szakmai bizottsag altal ellatandé feladathoz kellé szakértelemmel
rendelkeznek. A szakmai bizottsdg tevékenységét az altala szotobbséggel elfogadott
tigyrend alapjan végzi.

A szakmai bizottsagok tagjai a feladatok ellatdsaért dijazasban nem részesiilnek,
kizar6lag a jogszabalyokban meghatarozott kltségtéritésre tarthatnak igényt.
3. § Vizsgalobiztosok

A Kar - az elnokség utjan - érdek-képviseleti feladata ellatdsa érdekében a:vm;;
foglaltak szerint megvalasztja a fegyelmi bir6sag vizsgélébiztosaity akik a fe
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tigyekben eljér6, a Kar tagjai koziil valasztott személyel . ‘
‘ és egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak szerint j&

|
o

Elnok, alelndk, elnokségi titkéar

i adon

54. § Az elnokség €élén az elndk 4ll, akit az elnokség vélaszt tagjai sorabol.
55. § Az elnok feladata:

(1) képviseli az elndkséget;

(2) gondoskodik az elndkség hatarozatainak el6készitésérol és végrehajtasarol;

(3) Osszehivja a kozgylilést a 23. §-ban meghatarozottak szerint;

(4) levezényli a végrehajtok eskiitételét a Vht. 238. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint;

(5) szakmai bizottsag létrehozasat kezdeményezheti;

(6) részt vehet szakmai rendezvényeken.

56. § Az elndkség tagjai sorabdl alelnokot valaszt.

Az elnokot akadélyoztatdsa esetén az alelndk teljes jogkorrel koteles helyettesiteni.
Alelndk hidnyaban az elnokot az elndk éltal kijelolt elnokségi tag helyettesiti.

Az alelnok:

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

57. § Az elnokség tagjai sordbol elnokségi titkar valaszt.

Az elndkségi titkart akadalyoztatdsa esetén az elndk vagy az alelndk teljes jogkorrel
helyettesiti.

Az elndkségi tikar:

(1) az elnok megbizésa és iranymutatasa alapjan targyaldsokat folytathat meghatérozott
szervekkel és személyekkel;

(2) részt vehet szakmai rendezvényeken;

(3) hitelesiti és nyilvantartja az elntkségi {ilésekrdl késziilt jegyzokonyveket.

Az elndkség, az elndk, illetve az alelnok és elndkségi titkar feladataihoz kapcsol6do
részletszabdlyok az elndkség altal elfogadasra keriils {igyrendben keriilnek
. ¢ meghatarozasra.

3. RESZ
A Kar Hivatala

| 3.1. Altalanos rendelkezések
. 58. § A Kar Hivatala irodékra €s csoportokra tagozédik (szcrvezéti égyéégek).
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59, § A Kar Hivatalanak szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezésétazl
fiiggelék tartalmazza. | :
'60.§ A szervezeti egységek vezet6i kotelesek az altaluk iranyitott szervezet’ 'mm
folyamatosan ellenérizni, ennek keretében az tigyintézOket a kiadott feladatok
végrehajtasarél beszamoltatni.

' 61.§ A Kar Hivataldnak alkalmazottja nem lehet végrehajto, illetve végrehajto-helyettes,
valamint azok kozeli hozzatartozdja.

3.2. A Kar Hivatalanak személyi alloméanya
Hivatalvezetd

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

63. § A Hivatalvezetd felett a munkaltat6i jogokat a miniszter gyakorolja.

64.§ A Hivatalvezetd megbizatasara, 6sszeférhetetlénségére, feladataira, jogaira ¢és
kotelezettségeire a Vht.-ban és egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozottak az

irAnyadok.

65.§ A Hivatalvezetd gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a Kar alkalmazottai felett. A
munkaltatéi jogkordk gyakorlasanak rendjét a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

66.§ A Hivatalvezetd dltal kozvetleniil iranyitott, figgetlen belsd ellenérzés részletes
szabalyait a Hivatalvezetd altal jovéhagyott belsd ellendrzési kézikonyv, valamint annak
mellékletei és fliggelékei tartalmazzak.

67.§ A Hivatalvezeté a miniszter feliigyelete alatt végzi feladatait. A Hivatalvezetd 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 elnokségi érdekképviseleti feladatok tekintetében.

68. § A Hivatalvezetd képviseleti jogat esetenként, vagy az iligyek meghatarozott csoportjara
nézve a Kar Hivatalanak dolgozéira dtruhazhatja. Kivételt képez ez alol a jogszabaly éltal
a Hivatalvezetd személyes kozremiikddését eloiré tigyek csoportja.

69.§ A Hivatalvezet6t akadalyoztatdsa vagy tartés tavolléte esetén a Jogi Iroda vezetbje
&ltalanos jogkorrel helyettesiti. A Hivatalvezetd ¢s a Jogi Iroda vezetdjének egyidejii
tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a Hivatalvezet6t a Gazdasagi és Pénziigyi
Iroda vezetdje helyettesiti.

8 A Hivatalvezetd a Kar Hivatala'.nak vezetése soran a Vht.-ban rogzitetteken til az aldbbi
] ‘feladat- és hatéskoroket gyakorolja:
L (1) kozvetleniil irdnyitja az Irodak tevékenységét; s
" (2) kapcsolatot tart a miniszter altal vezetett minisztériurtimal, az

Hivatallal, egyéb 4llami szervekkel, és egyéb szervezetekkel;
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(3) gyakorolja a jogszabalyban és a kozjogi szervezetszabilyozo6 es
meghatarozott engedélyezési, munkaltatdi jogkoroket, hataskor

(4) dont, illetéleg intézkedik azokban az tigyekben, amelyeket jogszab
SZMSZ kifejezetten hatéskorébe utal, illetve amelyeket sajat hatéaskorébe

(5) kialakitja, miikodteti és fejleszti a Kar Hivatalanak belsé kontrollrend
nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ¢és kiils6 ellendrzési jelentésekben tett
megéllapitasok, javaslatok hasznosulésat €s végrehajtasat nyomon koveti;

(6) eldkésziti az Irodavezetdk feleldsség megéllapitaséra is alkalmas munkakori
leirasat;

(7) amennyiben jogszabaly vagy iranyité szerv eldirasa alapjan nem sziikséges az
iranyité szerv egyetértése, a Kar Hivatalanak egyéb belsd szervezetszabélyozd
eszkozét a Hivatalvezetd adja ki sajat hataskorben;

(8) ellatja az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informéci6szabadsagrol sz6l6
2011. évi CXIL. térvény szerinti, a szervezet vezetdjére harulo feladatokat;

(9) elkésziti, elfogadja és kiilsd kényvvizsgalo igénybevételével ellendrizteti a Kar

éves beszamolojat és koltségvetését;
(10) ellatja a Kar Hivatala alkalmazottainak Osszeférhetetlenségével kapcsolatban

felmeriil6 feladatokat;
(11) egyiittmiikddik az elnskséggel, e kdrben koteles tanacskozasi joggal részt venni

és tevékenységérdl beszamolni az elndkség {ilésein; valamint az elnokséget
tajékoztatni;

(12) aKozgylilés javaslatira dont az elismerésekrol;

(13) Dbiztositja a kézgyiilés lebonyolitésanak technikai feltételeit;

(14) biztositja az elndkség munkdjéhoz a targyi feltételeket;

szakmai bizottsagot hozhat létre.

belsé kontrollrendszer részletes szabélyait kiilén szabalyzat(ok)ban kell rogziteni.

K ar Hivatala miikddésének szabdlyszerlisége és jogszertisége érdekében a Kar Hivatala
lett belsé ellensr mikodik. A belsd ellenér a Hivatalvezetd kozvetlen
rendeltségében, fiiggetleniil végzi tevékenységet. Feladatat a vonatkozd jogszabalyok,
emzetk6zi belso ellenérzési standardok, a belsd ellenér altal kidolgozott és a
alvezeté 4ltal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv szerint latja el. A belsd
r tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a Hivatalvezetd haladéktalanul
kedik a feladatok kiilsé szolgaltatoval torténd ellatasérdl.

Is6 ellenér nem lehet a Kar alkalmazottainak kozeli hozzatartozdja, nem

lehet
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(1) elékésziti a belsd ellendrzéssel kapesolatos szabélyzato

(2) a belso ellendrzési szabalyzatok alapjan ellen6rzési tevéke

(3) szabélyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer- €s teljesitmény- ellents

(4) az ellen6rzési folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkezt
javaslatokat fogalmaz meg;

(5) nyilvantartja €s nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentései alapjan tett
intézkedéseket;

(6) elkésziti az ellendrzési tervet €s az ellendrzési jelentést,

(7) feléllitja a bels ellendrzési rendszert;

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

Iroda és irodavezetd

76.§ Az Irodat az irodavezetok vezetik a vonatkozé jogszabélyoknak, az SZMSZ-nek és a
Hivatalvezet® utasitasainak megfeleléen. Az irodavezetdket a Hivatalvezetd nevezi Ki.

Az irodavezeto feladata:

(1) az irodavezeté a Hivatalvezetd kozvetlen alarendeltségében, a jogszabdlyokban
meghatérozott keretek kozott ondllé  felelosséggel vezeti a kozvetlen
alarendeltségébe tartozo szervezeti egységeket;

(2) az irodavezetd gyakorolja az altala ir4nyitott szervezeti egységek vonatkozéasaban
a Hivatalvezetd 4ltal atruhdzott jogkoroket. Dont a hataskorébe utalt tigyekben.
Felelds a feladatkorébe utalt feladatok ellatasaért €s az iranyitasi teriiletén miikodo
szervezeti egységek tevékenységének $sszehangolaséaért,

(3) kidolgozza az Iroda tigyrendjét;

(4) az irodavezetdt tavolléte vagy tartos akadélyoztatdsa esetén az altala kijelolt

munkatars helyettesiti;
(5) vezeti a feladatkorébe tartozd teriilet munkajat, felelés a teriilet feladatainak

ellatasaért;

(6) felel az adott teriilet tevékenységének megszervezéséért, a feladatok ellatasanak
jogszerliségéért, az eloirt hataridok betartaséaért;

(7) megallapitja az éltala vezetett teriilethez kot6dé feladatokkal kapcsolatos

munkamegosztas rendjét;
(8) elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket a Hivatalvezeto a hataskorébe utal.

Az irodavezetd feladata kiilondsen:

(1) a vezetése ala tartozo szervezeti egységek tevékenységének iranyitéasa;

. (2) elokésziti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd csoportvezetd €s munkatarsak

| felelsség megallapitaséra is alkalmas munkakdri lefrasat;

. (3) szakteriiletein a jogszabalyok és a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok

; végrehajtasanak irdnyitasa, illet6leg feliigyelete, tovabbé az irdnyitésa ald tartozo

p szervezeti egységek kozotti vitas kérdések eldontése;

¥ (4) szakteriiletein a fejlesztési koncepciok, programok, tervek kialakitdsanak ¢€s

megval6sitasanak iranyitasa; /
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(5) az irényitdsa ald tartozo szervezeti egységek munkatervének i€s éwi_'gs,.
beszamoldjanak jovahagyasa és a végrehajtas folyamatos ellendrzése; Vol
(6) szakteriiletén ellatja a szerzodések, beszerzések teljesitésének igazolasat a kﬂldn

szabdlyzatban foglaltak szerint;
(7) az alarendeltségébe tartozé szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatésa,

valamint a sziikséges informacidkkal val6 rendszeres ellatasa.

Csoport és csoportvezetd

77.§ A csoportvezetd — a jogszabalyok, valamint az SZMSZ-ben foglaltak alapjan — a
kozvetlen felettes vezetd irdnyitdsa mellett, utasitdsainak megfeleléen iranyitja a csoport
munkajat, felelés a vezetése alatt all6 csoport miikodéséért, és a feladatkdrébe tartozd

feladatok hatdridében torténd teljesitéséért.

. 8. § A csoportvezet6 feladata kiilonosen:

(1) kozremiikodik az iroda tigyrendjének a Csoportot érintd kérdéseinek és a felel6sség
megallapitasara is alkalmas munkakori leirasok elokészitésében,;

(2) feladatkorében utasitdsi joga van, irdnyitja a kdzvetlen alarendeltségébe tartozok

munkajat;
(3) a csoport feladatait meghatarozo rendelkezesek végrehajtasanak iranyitasa ¢€s

ellendrzése, a csoport munkatarsai munkajanak megszervezése és ellendrzése, az
ennek érdekében sziikséges intézkedések kezdeményezése, valamint a
feladatellatast érintd fontosabb kérdésekrdl vald rendszeres tajékoztatéasa;

(4) szakmai egyeztetés mas csoportok vezetdivel, valamint az irodék vezetéivel;

(5) a szakteriiletét érintd belsd szabalyozo eszkozok -elOkészitése, kiadasanak,

1 modositasanak, hatdlyon kiviil helyezésének kezdeményezése;
‘: (6) a dontés azokban az iigyekben, amelyeket az SZMSZ, illetdleg a Hivatalvezetd

vagy a kozvetlen felettes vezetd a hataskdrébe utalt;
 (7) az tigyviteli- és adatvédelmi elSirdsok betartasanak és betartatdsanak rendszeres
1 ellen6rzése, illetve elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket az irdnyitdsira

jogosult felettes vezeto a hataskorébe utal.

psoportvezetSt akadalyoztatdsa vagy tartos tavolléte esetén a kozvetlen felettese éltal
elolt szervezeti egység vezetdje, amennyiben ez nem lehetséges, gy a csoportvezetd
I kijelolt munkatdrs helyettesiti tovdbb 4t nem ruhézhat6 hataskoérben. A
esitésre kijel6lt munkatars munkakori leirdsédban e tényt rogziteni kell.

A referens és az iigyintéz6i munkakori csoportban foglalkoztatott

eferens és az {igyintéz6i munkakori csoportban foglalkoztatott az SZMSZ-ben,
indben, illetve a részére — a munkakéri leirdsdban — meghatarozottak szerint létja el

atkorébe tartozo ligyeket.

N, a hatarid6k betartasaval koteles végrehajtam
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Az tigyviteli és irodai munkakori csoportban foglalkoztatott (adminisztrator)

2. § Az adminisztrator elldtja a munkakdri lefrasban részére megallapitott, illetve a vezetd
altal kiadott adminisztraciés feladatokat a kapott utasitisok ¢és hataridok
figyelembevételével, a jogszabalyok, az iigyrend, valamint az iigyviteli szabalyok
ismeretében és megtartdsaval. Az adminisztrator gondoskodik az tigyviteli feladatok
ellatasarol.

3.3. A Kar Hivatalanak szervezeti felépitése
Kozponti Adminisztracios Iroda

83. § A Kozponti Adminisztracios Irodahoz az alabbi személy és szervezeti egységek tartoznak:

Kontroller

Kozponti Adminisztracios Csoport (Titkéarsag)
Nemzetkozi, Oktatasi és Kommunikaciés Csoport
- Irattéari Csoport

Kontroller
84. § Feladatok:

(1) statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végez a végrehajtasi ligyek intézésérol;

(2) adatlekérdezéseket, elemzéseket készit a jogszabélyi kdrnyezet fejlesztéséhez, az
Orszagos  Statisztikai  Adatgytijtési  Program  (OSAP) és  egyéb
adatszolgaltatasokhoz;

(3) kialakitja a Kar Hivatala mlikodésének értékelési rendszerét;

(4) elkésziti a Kar munkavallaldi teljesitményének méréséhez sziikséges értékelési
rendszert;

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

(6) biztositja a folyamatos adatszolgaltatast.

Kozponti Adminisztraciés Csoport (Titkdrsag)
85. § Feladatok:

(1) koordindlja és szervezi az Iroddkhoz kozvetleniil nem kapcsol6dé vagy tobb
Irodat, illetve a Kar Hivatalanak egészét érint6 feladatokat;

(2) kapcsolatot tart az illetékes hatésagokkal;

(3) tamogatja és segiti a Hivatalvezeté munkajat;

(4) gondoskodik a Hivatalvezet6 &ltal meghatdrozott egyedi {igyekben a
munkafolyamatok ellatasarol;

(5) elliia a Kar Hivataldhoz érkezett dokumentumokkal i Kapesolatos
adminisztraciés feladatokat; B
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(6)
(M
@®)
©

(10)
()

(12)

(13)

(14
(15)
(16)

feldolgozza, sszesiti ¢s digitalizdlja a beérkezett papiralap(
okiratokat; i
ellaia a Kar szervei, szervezeti egységei éltal meghatdrozott Ugyvatell =
feladatokat; ;
a Hivatalvezetd altal meghatérozott esetekben jegyzOkonyvvezetdi feladatokat
lat el;

iratokat sokszorosit, masol, digitalizal; iratrendezési és iratkezelési feladatokat
14t el;

iktatja a beérkezett €s kimené kiildeményeket;

az iratkezelési szabalyoknak megfeleloen tovabbitja a belsd és kiilso postai
kiildeményeket;

ellatja az tigyfélszolgdlati, a személyes tigyfélfogadési feladatokat, call center
szolgaltatast nyujt, ellatja az tigyfél-tajékoztatasi €s informacio-szolgaltatasi
feladatokat;

ellatja a nyilvantartasi tevékenységgel dsszefliggd Vht.-ban és egyéb vonatkozd
jogszabalyokban meghatérozott feladatokat;

nyilvéntartja a Hivatalvezetd 4ltal kiadott utasitasokat, szabalyzatokat;
nyilvéantartja az elnokség €s a kozgyiilés altal hozott hat4rozatokat;

ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a Hivatalvezeto allando vagy
eseti jelleggel meghataroz a Titkérsag szamara.

n'_gttéri Csoport

86. § Feladatai:

(1) koordinalja az irattéri, levéltari tevékenységgel kapcsolatos feladatokat;

(2) bevételezi, katalogizélja, tarolja, sziikség esetén kiadja a szamadra 4tadott iratokat;
(3) a vonatkoz6 szabalyzatok szerint kezeli a szamdra atadott iratokat;

(4) sziikség esetén a tarolt iratokbdl kivonatokat készit;

(5) elektronikus dokumentumokat készithet, archivalhat.

A Kar irattéri feladatokkal kapesolatos tevékenysége kiilsé megbizott utjan is végezheto.

Nemzetkozi, Oktatdsi és Kommunikécios Csoport

87. § Az elnokség nemzetkozi érdekképviseleti feladataival osszefiiggésben a Csoport az alédbbi
nemzetkozi tevékenységgel dsszefiiggd elokészitd feladatokat latja el:

(1) intézi a Kar nemzetkdzi kapcsolataival dsszefliggésben felmeriilé, a nemzetkdzi
szervezeti tagsaggal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;
(2) el6késziti és szervezi a Kar nemzetkdzi részvétellel kapcsolatos tevékenységeét;

(3) véleményezi a nemzetkdzi szervezetek és tagjaik " dl
dokumentumokat;

(4) ellatja a nemzetkdzi rendezvényekkel osszefliggd koordinAeié  : Astiton
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88. § Oktatasi tevékenységgel dsszefliggd feladatok:

(5) koordinélja és szervezi a nemzetkézi kapcsolattartds technik
feladatait; Vg

(6) bonyolitja a nemzetkdzi kommunikaciot, levelezést, szervezia
ellatja az esetleges forditési feladatokat.

(1) a végrehajtok, végrehajté-helyettesek és végrehajtojeldltek gyakorlatdnak
igazolasa;

(2) a végrehajto-jeldlti kézbesitési vizsga lebonyolitasa, szervezése;

(3) a végrehajtok, végrehajto-jeldltek, végrehajté-helyettesek jogi egyetemi
képzésének nyomon kovetése, dokumentélasa;

(4) avégrehajtok szakmai tovabbképzésének, oktatasanak szervezése, bonyolitasa;

(5) az oktatassal, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok koordinélésa;

(6) javaslattétel az oktatas és tovabbképzés modjara, metodikéjara;

(7) az egyes oktatasok, tovabbképzések rendjének kidolgozasa;

(8) az oktatas menetének ellenérzése;

(9) akredit-rendszer miikddésének nyomon kovetése, dokumentalésa;

(10) a végrehajtokat, végrehajto-jelolteket, végrehajté-helyetteseket érintd sziikséges
igazolasok, hianyzé igazolasok beszerzésese, rendszerezése;

(11) kapesolattartas az oktatést lebonyolité oktatokkal, eléadokkal, az egyetemekkel,
kiilonosképpen az Igazsagiigyi Szolgalatok Jogakadémidjaval.

9, § Kommunikacios tevékenységgel dsszefliggd feladatok:

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

(2) koordin4ci6s tevékenységet folytat a kulturélis eseményekkel kapcsolatban;

(3) koordindlja a sajtdmegjelenésekkel kapcsolatos feladatokat, a sajtéfeladatok
tekintetében kapcsolatot tart a Hivatalvezetdvel;

(4) sajtoszemlét folytat;

(5) intézi a Kar hivatalos lapjaval kapcsolatos operativ feladatokat, kiilonsen az irott
sajtotermékek kiadasanak, megjelenitésének vonatkozéséban;

(6) a Kar sajtomegjelenései tekintetében adminisztrativ, dokumentaciés és archival6i
feladatokat végez.

Jogi Iroda

§ A Jogi Iroddhoz az alabbi szervezeti egységek tartoznak:

Hat6sagi, Engedélyezési és Palyazati Csoport
Panaszkezelési és Fegyelmi Csoport
Altalanos Jogi Csoport

8 A Jogi Iroda vezetdje egyben a Kar Hivatalanak vezetd jogtandcsosa.

A vezet6 jogtanacsos a Hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa mellett az SZMSZ-ben, illetve
" a munkakori lefrasiban meghatérozottak szerint latja el a feladatkérébe tartozo tigyeket. :
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gtanacsosi tevékenységrol szolo 1983. évi 3. torvén
4csos kiilon meghatalmazas nélkiil, munkaviszonya ‘@
atalat. A jogtanicsos a Hivatalt illets jogrél lemonda

enszolgaltatas nélkiil terheld kotelezettséget véllalni csak kiilon felh al

ogi irodavezeto (vezetd jogtanacsos) feladata:

égének szakmai feliigyelete;
4val, a munkatarsak munkakori leirasanak elké
yelemmel kisérése, valamint a fontosabb

) a jogtanacsosok tevékenys
szitése,

) a munka aranyos elosztas
folyamatos beszamoltatasa, munkajuk fig
Kkérdésekrdl valo rendszeres t4] ékoztatasa;

-5(3) a Hivatal jogi képviselete;

| (4) az elintézendd tigyek kiosztasa, az elintézés soran érvényesitendd szempontok

(  meghatarozésa, a feladat végrehajtasanak clésegitése és a végrehajtas ellenorzése;
k feliilvizsgélata, a hataskorébe tartozo tigyek

(5) amunkatérsak altal készitett tervezete
‘, kiadményozésa, a felsébb szint(i dontést igénylo tigyek felterjesztése;
(6) az ligyintézes szakszerliségének €s a hatarid6k betartaséanak ellendrzése;
eléirasok betartasanak és betartatdsanak rendszeres

‘ (7) az iigyviteli- és adatvédelmi
ellendrzése;

(8) az iigykorében tud
(9) dontés azokban az tigyekben, amelyeket az SZ

hataskorébe utalt.

omasdra jutott jogsértések vezetbje felé torténd jelzése;
MSZ, illetdleg a Hivatalvezet0 a

4oi. Engedélyezési és Pil azati Csoport

§A hatdsagi €s engedélyezési tevékenységgel Osszefliggd feladatok:

(1) kiallitaa végrehajtok, végrehajto-helyettesek €s végrehajto-jeloltek igazolvanyat;
kapcsolatos koriilményekrol

2) a végrehajtoi szolgalat megsziinésével

haladéktalanul tajékoztatja a minisztert;
natkozo6 engedélyt;

dontésre elokésziti a végrehajtdi iroda alapitaséara vo
dése elétt ellen6rzi a végrehajtd hivatali helyiségét,

3)
a letéti és elszamolasi szamla

(4) avégrehajtoi szolgdlat megkez
felel6sségbiztositasat, bélyegzblenyomatat,

megnyitésarol sz616 szerzOdést;
elokésziti és lefolytatja az ssszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljarast és annak

(%)
eredményét jelzi a Hivatalvezetd felé;

(6) ellendrizheti a Vht. 226/A. §-ban foglaltak betartasat;
(7) kezeli az 6néllo birésagi végrehajtok éltal bemutatott a Vht. 236. § (2) bekezdése

szerinti feleldsségbiztositasi szerzbdéseket (Vht. 306/R. §);
(8) kezeli a végrehajtok  szolgélatba 1épését megeldzden benyujtott, az

dsszeférhetetlenség megsziintetésérdl sz0
8je lenyomatét, a letéti és elsz

részére kell bemutatni a végrehajtd bélyegz
szamldjanak nyitasarol 57616 fizetésiszamla-szerzbdést, a
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szerzOdést €s részére kell bejelenteni hivatali helyiségének
bekezdés]; éae;
- (9) ellendrzi, hogy a végrehajto hivatali helyisége és annak felszerelése alkal
hivatas gyakorlaséara [Vht. 237. § (2) bekezdés]; # T
(10) segiti a Hivatalvezeté munkéjat a kiils6 ellen6rzéssel kapcsolatos a Vht.-ban, az
onalld birdsagi végrehajtok ligyvitelének, hivatali mikddésének és
magatartasanak ellenérzésére iranyuld vizsgélatok lefolytatdsanak részletes
szabalyair6l szolo 25/2015. (II. 25.) Korm. rendeletben és az egyéb vonatkozd
jogszabalyok altal eldirt feladatok tekintetében.

§ A palyazatokkal, palyaztatassal 6sszefiiggd feladatok:

(1) a végrehajtéi allashelyre palyazat kiirdsa és a palyazati eljaras lebonyolitésa;

(2) a palyazati kiirasok elokészitése;

(3) a palyazatok fogadasa, értékelése, a sziikséges dontés el6készité anyagok
elkészitése;

(4) a pélyazati eredmények kihirdetésével kapcsolatos kommunikécio lebonyolitésa;
(5) kapcsolattartés a palyazokkal;

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

anaszkezelési és Fegyelmi Csoport
95, § Panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Intézi a végrehajtokkal, végrehajto-helyettesekkel és végrehajto-jeldltekkel kapcsolatos
panasziigyeket [a panasziigyek intézése sordn az 6nallé birésagi végrehajto intézkedése
ellen benyujtott panasziigyek intézésérol, a panasziigyek feliigyeletérél és a fegyelmi
eljarasok nyilvantartasar6l szolé 3/2015. (II. 25.) IM rendelet és a Kar panaszeljarasi
szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni].

96. § Fegyelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok:

(1) fegyelmi eljaras kezdeményezése, a jogerds fegyelmi hatarozatok nyilvéntartasa;

(2) fegyelmi tigyek eldkészitése;

(3) fegyelmi beadvanyok és dontések elkészitése, osszedllitasa;

(4) a Kar esetleges képviselete a fegyelmi eljarasokban;

(5) fegyelmi iigyek koordindldsa a panaszkezelés, a minisztérium, az Igazsagiigyi
Hivatal vizsgélati teriilete, a torvényszékek elnokei és a fegyelmi birdsagok,
tovabba a Kar Hivatala k6zott;

(6) a Hivatalvezetd a fegyelmi tigyekkel kapcsolatos tevékenység elvégzésére fegyelmi
megbizottat is kinevezhet.

Altaldnos Jogi Csoport
97. § Feladatok:

(1) aKar miikddését érinté 4ltalanos jogi iigyek intézése; pithaon S "
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(2) belsd szabalyzatok, iranymutatdsok elokészitése;

(3) jogszabélytervezetek, egyéb normaszdvegek véleményezése;

(4) kodifikacios egyeztetéseken valo részvétel;

(5) kimutatasok, statisztikak készitése a feladatkorével érintett tigyekben;

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

(7) szerzbdések, szerzodésmintak elkészitése;

(8) jogi iigyeket érint6 allasfoglalas és téjékoztatés kiadésa;

(9) a Kar tagsigaval mikodd tarsasdgok, alapitvanyok tulajdonosi jogai
gyakorlasanak elokészitése és ligyeinek cégbirosagi, torvénysz€ki intézése;

(10) kapcsolattartas a Kar 4ltal megbizott iigyvédekkel, tigyvédi irodaval;

(11) a Hivatalvezeté altal meghatarozott egyéb jogi feladatok ellatasa.

vdhat

Informatikai Iroda

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

Feladatok:

(1) miikodteti a végrehajti hirdetmények elektronikus tton torténd kozzétételére
szolgalo informatikai alkalmazast;

(2) miikodteti és fejlesztheti az elektronikus érverési rendszert, az elektronikus
tigyviteli rendszert és a végrehajtési iratok elektronikus kézbesitési rendszerét;

(3) miikodteti és fejlesztheti a végrehajtasi iigyek végrehajtok kozotti elosztésara és a
végrehajthat6 okiratok, valamint a kézbesitendd okiratok végrehajtoknak torténd
megkiildésére szolgalé informatikai alkalmazést;

(4) miikodteti a Hivatal sajat fajl- és adatbazisszervereit, gondoskodik az adatok
védelmérdl és biztonsagarél, munkaidében torténd folyamatos rendelkezésre
allasarol;

(5) kialakitja a szdmitégépes munkadllomasok, valamint a zavartalan folyamatos
munkavégzéshez biztositott mobil eszkdzok hardver és szoftver kdrnyezetét, a
felhasznal6i jogosultsdgok rendszerét, szamitéastechnikai fejlesztéseket végezhet;

(6) részt vesz a killsé beszerzésben megvaldsulé informatikai fejlesztések,
beszerzések elokészitésében;

(7) feliigyeli és karbantartia a Kar informatikai eszkozeit, a Kar egyes
infokommunikaciods eszkdzeit és alkalmazasait;

(8) feliigyeli az egyes informatikai alkalmazisok szabalyos miikodését,
miikodtetését;

(9) allast foglal, javaslatot tesz a Kar mikodése soran felmerilld informatikai
szakkérdésekben;

(10) a Kar egyes elektronikus adatait kezeli, nyilvéntartja, az adaww.ayllvéntartéSt
készit, a nyilvantartast kezeli; woebengk ohamyei, i

(11) elektronikus adatokat készit, digitalizél; G Latdootne. o Gkl

(12) miikodteti és karbantartja az ﬁgyfélszolgﬂau call-;centery:
rendszerét, biztositta a kimend- és- . beérk 20+
visszakereshetOségét.
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Gazdaségi és Pénziigyi Irod

D9. § A Gazdasagi és Pénziigyi Iroda vezetdje ellatja a-
gazdasagi vezetd szamara el6irt feladatokat.

100. § Feladatok:

(1) arverési csarnokot miikodtethet; .

(2) elékésziti a Hivatalvezetd részére a Kar éves beszamoldjat és koltségvetését; o

(3) intézi a Kar gazdalkodéaséval osszefiiggésben felmeriilt feladatokat;

(4) miikodteti a hazipénztérakat és kezeli a bankszamlakat;

(5) nyilvantartja, dokumentélja a gazdalkodassal dsszefiiggd be- €s kifizetéseket;

(6) kezeli, nyilvantartja és archivalja a szamlékat, nyugtéakat;

(7) a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos szerzodéseket kezeli, nyilvantartja;

(8) szamfejti, kifizeti a Kar alkalmazottai tekintetében a béreket, jarandésagokat,
jarulékokat, a Karral megbizési, vallalkozési jogviszonyban 4116k dijat és vezeti
az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasokat;

(9) kezeli a munkavallalokkal kapcsolatos nyilvéntartasokat, a jelenléti iv, szabadsag,
cafeteria, egyéb szamfejtéshez kapcsolodo dokumentumokat;

(10) kezeli és nyilvantartja a Kar munkaviszonyban 4116 alkalmazottainak személyi
anyagait, intézi a be- és kilépéssel kapcsolatos feladatokat;

(11) ellatja a HR tevékenységhez kapcsolodo feladatokat a Kar munkaviszonyban 4116
alkalmazottai tekintetében;

(12) analitikus nyilvantartast vezet a koltségatalany befizetésekrdl, nyomon koveti a
teljesitéseket;

(13) kozremiikodik a Kar miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzésében,
nyilvéntartja a Kar tulajdonat képezd targyi eszkozoket, készleteket;

(14) gondoskodik a munkavallalok tiz- és munkavédelmi oktatasardl, a foglalkozés-
egészségiigyi ellataséarol;

(15) a Kar tagsagéval miikodo térsasagok, alapitvanyok befektetéseit kezeli;

(16) intézi a Kar hivatalanak jogszabalyban meghatarozott pénziigyi kotelezettségeivel
kapcsolatos feladatokat.

3.4. A Hivatal Szakmai Bizottsagai

§ A Hivatalvezeté a Kar a munkajanak elésegitésére eseti szakmai bizottsagokat hozhat
£ létre. A Kar tagja jogosult a Kar éltal létrehozott szakmai bizottsagokban részt venni.

§ A szakmai bizottsdgok tevékenységiiket az altaluk sz6étobbséggel elfogadott tigyrend
| alapjan végzik.

8 A szakmai bizottsagok tagjait és elnokét a Hivatalvezetd jeloli ki hatérozatlan id6re a
Kar tagjai kozill. Tagjai a bizottsag elndkének iranyitasa, illetve utasitdsa alapjar
megbizasi jogviszony keretében latjdk el feladatukat, melynekalan)}ét, v
tartalmét, valamint idStartamét a megbizasi szerzbdés hatérozza meg. A szd
bizottsagok tagjai a feladatok ellatasaért dijazasban nem T1és kiz

jogszabalyokban meghatarozott koltségtéritésre tarthatnak® g
Coraystpek o

23




II1. FEJEZET
A KAR MUKODESI RENDJE

S5.§ A Kar szervezeti egységeinek folyamatos miikodését a jogszabalyok, a kézjogi

szervezetszabalyoz6 eszk6zok, az SZMSZ és a szervezeti egységek tigyrendjei, a hivatal
egy€b belsé szabalyozo eszkdzei, valamint a felettes vezeték utasitasai hatdrozzak meg.
A miikddésre vonatkozé szabalyzatok felsoroldsét a 3. szamu fliggelék tartalmazza.

A vezetdk €s a beosztottak feladatait, felel6sségi és hataskorét —a fentiekben foglaltakon
til — a munkakori leirds szabélyozza.

'107.§ A Kar Hivatalanak dontéshozatali rendje

A Vht. 254/H. § (1) bekezdésébe tartozé tigyekben a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és
szolgéltatds éltalanos szabalyair6l sz6l6 2004. évi CXL. torvény (Ket.) szabdlyait a
Vht.-ban foglalt eltérésekkel sziikséges alkalmazni.

Minden egyéb hataskorébe tartozo iigyben a Kar Hivatala hatdrozatot hoz, amelyek nem
lehetnek ellentétesek jogszaballyal és a jelen SZMSZ-ben foglaltakkal. A hatdrozatok
ellen, akire nézve rendelkezést tartalmaz a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil a
Hivatalvezet6hoz irasban fellebbezhet.. A Hivatalvezet6 a fellebbezést 30 napon beliil
birdlja el. Dontése ellen fellebbezésnek nincsen helye. A déntések kézbesitésére a
polgéari perrendtartasr6l sz616 1952. évi III térvény kézbesitésre vonatkozé
rendelkezései az irdnyadéak, azzal az eltéréssel, hogy a Kar végrehajto tagjai részére a
kézbesités a végrehajtasi iratok elektronikus kézbesitése rendszerén keresztiil torténik.

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

08. § A feladatok meghatarozasa, munkaterv

A Kar Hivatala adott évre vonatkoz f6 stratégiai feladatait az éves munkaterv alapjan
latja el. Az éves munkatervet a Hivatalvezeté hagyja jOVvAa.

). § Hivatalvezetdi utasitas és ligyrendek

A Hivatalvezetd jogszabalyban meghatérozott irdnyitési jogkbrében utasftésban,

szabalyzatban hatdrozhatja meg a szervezet tevékenységét. R

Az SZMSZ-ben, valamint az utasitisokban nem szabélyozott, a sze”r%‘iet: egység

altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egys:
¢s alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a szervezeti egységek
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belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak m6djét a szervezeti eg
tartalmazzék. A szervezeti egységek iigyrendjeitak :

§ A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jog az iigyben torténé érdemi dbntésre :
kiadményozasi jog magéaban foglalja az érdemi dontés meghozatalé.t;‘__ . az
kapcsolatban ~ készitett dokumentum alairasanak, valamint az inté ke i
jovahagyasanak jogat. A kiadményozési jogkor — a kizarolagos jogkorbe tartozo6 ugyek

kivételével — a Kiadmanyozasi Szabélyzatban meghatérozottak szerint 4truhazhato.

Az iratot oly modon kell a kiadményozésra jogosultnak el6terjeszteni, hogy —
{igyintézési hataridore figyelemmel —a déntéshozatalhoz kell6 id6 alljon rendelkezésre.

A kiadményozési jogkor a Hivatalvezet6t illeti meg. A Hivatalvezeto a Kiadmanyozasi
Szabalyzatban meghatarozott iigykorokben kiadmanyozasi jogkorét az irodavezetokre
és a csoportvezetdkre atruhazhatja.

11. § A munkarend

A hivatali munkaidé munkanapokon hétfétél csiitortokig 08.00 6ratél 17.00 oérdig
(munkakozi sziinettel), pénteken 08.00 6ratol 14. 00 oOraig tart. A munkavallald

munkaidében koteles a munkahelyén tartézkodni, illetve a szervezeti egység
vezetdjének utasitasara koteles a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellatasa
érdekében  kiilsé helyszinen megjelenni. A Hivatalvezeté kiilon utasitasban
szabédlyozhatja a munkanapokon otthon végezhetd feladatok korét, az otthoni
munkavégzés gyakorisagat.

A Hivatalvezeté engedélyezhet a hivatali munkarendtdl eltérd egyenl6tlen munkaidd
beosztast. Az egyenlétlen munkaid6é beosztds engedélyezése soran a heti 40 oras
munkaidét egy honap atlagéban kell teljesiteni.

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

A személyi allomany munkahelyérdl onhibdjan kiviil tdvol marad6 tagja
akadalyoztatasarol haladéktalanul kételes értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, illetve
annak akadalyoztatdsa esetén a Kozponti Adminisztracids Irodat (Titkarsagot), aki
azonnal koteles értesiteni az illetékes szervezeti egység vezetSjét. A betegséghez,
szabadsaghoz, vagy egyéb jogcimen tavol tltott idohoz kapcsolédé dokumentdciét a
Gazdaségi és Pénziigyi Iroda tartja nyilvan.

113. § A szabadsag igénybevételének- és kiadésanak rendje
A Hivatalvezeté hataskorébe tartozik a szabadsag igénybevételének engedélyez@s%

A szabadsdgot a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen, @' 82
miikddSképességének figyelembevételével kell engedélyezni, M kiac

114. § Az tigyintézés legfontosabb szabélyai
Az ligyintézésért felel6s munkatars:

>
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(1) 4ttanulmanyozza az tigyre vonatkozé iratoka
dokumentéciot és sziikség szerint intézkedik az i
Osszegylijtésére és csatolasara;

(2) amennyiben az ligyben més szervezeti egység vagy szerv é.ll ‘ _
sziikséges, ugy ennek érdekében megteszi a sziikséges mtézkedése ot o

(3) a jelentdsebb targyaldsokrol, megbeszélésekrdl, szobeli megé.llapodés Of,
egyeztetésekrol sziikség szerint jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vagy feljegyzést
készit, a résztvevékkel azt aldiratja, és az iigyiratban elhelyezi; fontosabb
iigyeknél a lényeges vezetdi utasitésokat az tigyiratra kiilon feljegyzi;

(4) elkésziti a kiadmany tervezetét,

(5) az iigyiratot tovabbitja a kiadményozésra jogosulthoz;

(6) az tlgyintézés soran az iratkezelésre vonatkozo szabalyzat elSirasainak
megfelelden jar el;

(7) a munkavégzés soran tudomésara jutott mindsitett adatot és iizleti titkot,
személyes adatot az érvényességi idon belill illetéktelen személynek nem adhatja
4t, illetve az adat tartalmat nem hozhatja illetéktelen személy tudomasara vagy
nyilvanossagra;

(8) felelés az iigy, meghatdrozott projektfeladat szakszer(i és hataridére torténd
elintézéséért; ‘

(9) koteles a felettes vezetd utasitdsai szerint eljarni, amennyiben az ligyintéz0 a
felettes vezeté utasitasival nem ért egyet, koteles ellenvéleményét szdban
megindokolni, ezt kovetéen ellenvéleményét irdsban rogzitheti, a feladatot
azonban felettesének utasitdsa szerint koteles elvégezni. A szabélyszertien
el6terjesztett véleményéért az ligyintézot hatrany nem érheti;

(10) az intézkedésnek a felettes vezetd dltal modositott részéért vagy az olyan
intézkedéséért, amellyel az {igyintézé (feliilvizsgald) nem ért egyet, és amely
kifejezetten a felettes vezetd utasitisara késziilt, kizardlag a felettes vezeté a
felelGs;

(11) minden iigyben a jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok altal vagy
egyéb médon meghatérozott hataridék megtartdsaval késziti el6 a valaszt, teszi
meg a sziikséges intézkedéseket;

(12) az {igyiratok nyilvantartdsanak, kezelésének szabélyairél kiilon szabalyzat

rendelkezik.

115. § Egyiittmiikodési kotelezettség, kapesolattartas

egylittmikodés kialakitasaért, a folyamatos kaPc
vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azéri,

116. § Az értekezletek rendje
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A Hivatalvezetdi értekezlet sziikség szerinti, de legalabb havi ren
Allandé résztvevéi az irodavezetdk, illetbleg a targyalt” té
csoportvezetdk, eseti meghivottak, szakértok. R
Egyéb értekezletek: a szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint
értekezleteket, egyezteté megbeszéléseket.

117. § A szakmai tovabbképzés rendje

A Kar Hivataldnak hataskérébe tartozd szakmai képzések rendjét a Hivatalvezetd
hatarozza meg.

118. § Az iigykorok atadasa

A munkakért betolték személyében bekovetkezett valtozés esetén az tigykdrok atadas-
atvételérdl az érintett munkatars kozvetlen vezetdjének itemtervet kell késziteni a
kozremiikodok nevesitésével. Az eljarasban részt vesz az atado, az atvevo, valamint az
iratkezelési feladatokat ellaté személy, tovabba mindazok, akiket erre esetenként a
Hivatalvezetd vagy az altala felhatalmazott vezetd kijeldl.

Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az figyiratok A4tadas-atvételére vonatkozo részletes szabalyokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza. ’

A Kar Hivatala szervezeti egységeinek iigyrendjeit, valamint az irodak és csoportok
feladatait és miikodését részletesen meghatarozé utasitést az SZMSZ hatalybalépésétol
szamitott 90 napon beliil kell elkésziteni, amit a Hivatalvezet6 hagy JOva.

IV. FEJEZET

A KAR GAZDALKODASA

119.§ A Kar érdekképviseleti tevékenységével Osszefiiggésben felmeriil6 kiadasokat
' elsésorban a tagdijak fedezik.

20. § A Kar kozfeladataival &sszefliggésben felmeriil6 kiadasokat az 4ltalanos koltségétalany
’ és a Kar egyéb bevételei fedezik.

21.§ Az érdekképviseleti feladatok ellatdsanak ~altalanos koltségatalanybol  torténd
' finanszirozasat a Hivatalvezetd engedélyezi az elndkség kezdeményezésére a
anyagi lehetdségeinek és iizleti tervének figyelembe vételével az érd pVis
feladatok finanszirozasara vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint.

22. § A Kar vagyona az aldbbiakbol all:

(1) a végrehajtok 4ltal fizetett tagdijakbol:
a) a tagdij Osszegét a végrehajto tagok kotelesek megfizetni,
altaluk foglalkoztatott végrehajto-helyettesek és végrehajtojel
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b) végrehajtéi iroda esetén a tagdijat a végrehe
figyelembe véve a végrehajtd tagok, a foglalkoztato
végrehajtojeloltek szamat; i
c) atagdij 6sszegét a végrehajtok, végrehajté-helyettesek Kin
hatarozza meg; vy

(2) a Vht. 34/A. § alapjan megilleté 4ltalanos koltségatalanybol,

(3) a jogszabdly éltal meghatarozott adatszolgéltatasi dijbol,

(4) az etikai szankci6 alapjan megilleté pénzbirsagbol,

(5) az esetleges allami tamogatasokbdl,

(6) a Kar altal szervezett rendezvények és oktatisok bevételeibdl,

(7) a Kar altal kiadott vagy terjesztett szakmai kiadvényok bevételeibol,

(8) egyéb gazdasagi tevékenységek bevételeibdl.

123. § Amennyiben a Kar végrehajt6 tagjai a résziikre eldirt, a Kar felé fennéllé befizetési,
tovébbutalasi kotelezettségeiknek nem, vagy csak részben, illetve nem a jogszabélyban
foglaltaknak megfelelden tesznek eleget, igy a mulaszté végrehajtéval szemben
fegyelmi felel¢sségre vonasnak van helye.

124. § A Kar céljainak, feladatainak megvaldsitasa érdekében jogosult gazdasagi tarsasagot
alapitani és egyéb tarsadalmi és gazdalkodé szervezetekkel —egylittmiikodési
megéllapodést 1étesiteni a gazdasagi tevékenységével kapesolatban.

125.§ A Kar tisztségvisel6i a feladataik ellatdsa soran felmeriilt indokolt kiadésaik
megtéritésére a Kar Hivatalanak Szabdlyzata alapjén igényt tarthatnak.

126. § A kifizetések teljesitésérdl a Hivatalvezet6 éltal kiadott, az Utalvanyozas, ellenjegyzés
és teljesités igazolas rendjérél sz616 szabalyzat, valamint a Kar Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

A beszerzések rendjérdl a Kar kiilon szabélyzatot alkot.
V.FEJEZET
ERTELMEZO RENDELKEZESEK
127. § miniszter: az igazsagiigyért felelds miniszter.

128. § nap: napon, ha jelen szabalyzat eltérden nem rendelkezik, naptari napot kell érteni.
129. § tartds tavollét: az egy munkanapot meghaladé tévollét.

'r.‘(.

VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZES)

130. § Az SZMSZ a Kar elndkségének bevonéaséval k
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bekezdésében foglalt dontést a 2. Részben elbirtak ﬁgyelembevételével »‘, hozni.

Az SZMSZ daltal nem érintett kérdésekben a 2013. évi V. térvény a Polgéri
Torvénykonyvrdl; a 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrél, a kdzhasznt
jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikodésérol és tamogatasarél; a 2006. évi
LXV. torvény az allamhdztartasrél szolé 1992. évi XXXVIIL torvény és egyes
kapcsolodé  torvények modositdsardl; az 1994. évi LIIL torvény a bir6séagi
végrehajtasrol; a 2004. évi CXL. térvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas
altalanos szabalyairdl sz6l6 jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Budapest, 2015. december 9.

- Magyar Biréségi V. c“é
£ h1vatalvezeto % /

N\ %
N ’“’l\ nt"\a

Jovahagyisi Zaradék
Az SZMSZ-ta Vht. 253/C. § (2) bekezdésében biztositott felhatalmazés alapjan jovahagyom:

1. sz fliggelék: Szervezeti dbra
2. sz fliggelék: A munkaltatéi jogok gyakorlasa a Kar Hivatald
3. sz fiiggelék: A Kar és a Kar Hivatalanak miikodésére vong
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A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA A KAR |
A munkiltat6i jogkor gyakorldsdnak rend}e

A jogkdr gyakori6ja
Munksltatéi jogkor megnevezése T e ietarati lm l:lr?;matikt;i
, av aveze

jogviszony létesitése “2181:; t‘:l:i‘:‘syaszf:netétlyi

a Kar teljes személyi
jogviszony médositdsa dllomanya felett
vezetdi megbizas, megbizés 'visszavonésa - m‘m‘ﬁ‘l‘ﬁﬁ
jogviszony megsziinése, megsziintetése
targyévre vonatkoz6 szabadsig megéllapitdsa
tanulményi szerzbdés kotése
fooés nélkuli szabadség, cgyéb munkaids-| R
kedvezmény engedélyezése
illetménymodositas
mindsités
Kértéritési hataskdr
rendkiviili munkavégaés elrendelése “mﬂs&s‘fz‘l‘;ﬂﬁ
szabadség engedélyezése amﬂfyﬂﬁ“jﬁ
munkabér megéllapitisa
munkavallal6i jutalmazés

Budapest, 2015. december 9.

Magyar Biroségi é@haj KL

hivatalvezetd. « 1. / |

“MHivata\2




3. szam fliggelék

\R HIVATALANAK MUKODESERE VONATKOZO

SZABALYZATOK

" Blnskség iigyrendie
Etikai Szabalyzat
A Kar Hivatalinak Litogatisi Szabalyzata (beléptetés)
A Kar Hivatalinak munkarendjére vonatkoz6 Szabélyzat
Belsé ellendrzési Szabalyzat
Dijazés-, Koltségtéritési Szabalyzat
Elektronikus Arverési Rendszer és Kézbesitési Rendszer Felhasznalasi Szabalyzata
Panaszkezelési szabalyzat
Ideiglenes Vilasztasi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat, irattari terv
Kockazatkezelési Szabalyzat
Ko6zbeszerzési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabélyzat
14) Pénzkezelési Szabilyzat
? 15) Utalvanyozasi szabilyzat
16) Pénzigyi-, Szimviteli szabilyzat
17.) Szamviteli politika

18) Leltirozési szabilyzat

19.) Selejtezési szabalyzat

20.) Tézvédelmi Szabilyzat

21) Kikiildetési szabilyzat

22) Cafeteria szabilyzat

23.) Informatikai szabilyzat

24) Kbzhiteles adatnyilvantartis szabalyzata




25.) VIEKR felhasznalasi szabalyzat
26.) Irodak ugyrendjei

27) Kozzétételi Szabilyzat

28.) Adatvédelmi Szabalyzat

29.) Kiadmanyozasi Szabalyzat

A Kar mikodésére vonatkozé Szabilyzatok a Kar Elnokségének bevonasaval késziilnek.

Budapest, 2015. december 9.

o 10

aDr. Petrik Béla

{

af’ Birosagi Végrehajtéi Kar

Y 1. *
~ Miyata\e hivatalvezet6




