A torvényszék munkaszervezeti egységeinek miikodése (SZMSZ Kivonat)

1. A tanicsok és a csoportok miikodésének legfontosabb szabalyai

7. § (1) A torvényszéken az aldbbi tandcsok miitkddnek:

a) els6foku biintetd, biintetés-végrehajtasi, és civilisztikai peres és nemperes tigyekben eljaro;

b) masodfok biintetd, szabalysértési, és civilisztikai peres és nemperes {igyekben eljard tanacsok.
(2) A haromtag birdi tanacsot a tanacselnok vezeti.

(3) A cég-, civil szervezeti, csdd- és felszamolasi csoportot a csoportvezetd bird vezeti.

(4) A biintetés-végrehajtasi csoportot a biintetés-végrehajtasi tigyekben eljaro bird vezeti.

(5) A birakra vonatkozo Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Bjt. 21. alcime tartalmazza.

2. Az igazsagszolgaltatasi tevékenység ellatasat segitd munkaszervezeti egységek miikodésének
legfontosabb szabalyai

8. § A birosagi ligyintézok a bird vagy — az altala 6nallo alairasi joggal intézett ligyek esetében — a
birésagi titkar feladatkorében eljarva, a bird vagy a birdsagi titkdr iranyitasa és feliigyelete mellett,
onallo felelosséggel végzik a birosagi ligyintézok altal ellathatd egyes feladatokrol szolo 56/2008. (I11.
26.) Korm. rendeletben megnevezett tevékenységeket.

9. § (1) A torvényszéken Gsszevont biintetd, bilintetés-végrehajtasi, polgari, gazdasagi és munkaiigyi
leir6iroda mikodik.

(2) Az SZMSZ 9. § (3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép, egyuttal az SZMSZ 9. §-a a
kovetkezo (4) bekezdéssel egésziil ki

(3) Az Osszevont biintetd, biintetés-végrehajtasi, polgari, gazdasagi és munkaiigyi leirdiroda
mikodését leirdiroda-vezetd irdnyitja.

(4) A leirdiroda-vezeto feladata az SZMSZ 30. § (2) bekezdésében foglalt kereteken beliil kiilonosen
az, hogy helyettesités sziikségessége esetén, vagy, ha azt a munkateher-aranyossag megkoveteli, a
leir6irodaban dolgoz6 igazsagiligyi alkalmazottak tanacsok melletti beosztasanak modositasaval
gondoskodjon az itélkezési tevékenység idoszerliségének biztositasarol.

10. § (1) A torvényszéken az alabbi kezeldirodak miikodnek:

a) biintet6 kezeldiroda;

b) biintetés-végrehajtasi kezelGiroda;

¢) polgari, gazdasagi és munkaiigyi kezelGiroda;

d) cégiroda;

e) cs6d- és felszamolasi iroda;

f) civil szervezeti iroda;

g) lgyfélszolgalati iroda.

(2) A kezel6irodakban dolgozo igazsagiigyi alkalmazottak — az tigyfélszolgalati iroda kivételével —
iratatvételi, lajstromozasi, felterjesztési, és egyéb ligyviteli, nyilvantartas-vezetési, ligyfél-tajékoztatasi
feladatokat latnak el.

(3) Az ligyfélszolgalati irodaban dolgozé igazsagiigyi alkalmazottak iratatvételi, egyéb ligyviteli,
nyilvantartas-vezetési s ligyfél-tajekoztatasi feladatokat latnak el.

(4) A cégiroda, tovabba a csdd- és felszamolasi iroda vezetdje a kezelbiroda iranyitasan feliil szervezi
az lgyszakban dolgozo6 leirasi, iratkezelési, kiadmanyozasi, és egyéb iigyviteli feladatokat ellato
igazsagiigyi alkalmazottak munkajat.



3. Az igazsagszolgaltatasi tevékenység feltételeit biztosité munkaszervezeti egységek
miikodésének legfontosabb szabalyai

11. § (1) Az Elnoki Titkarsag:

a) ellatja az elnoki és a kollégiumi tigyek tekintetében az SZMSZ 10. § (2) bekezdésében foglalt
kezelbirodai, és az SZMSZ 9. § (2) bekezdésében nevesitett leirdirodai feladatokat;

b) gondoskodik a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo és a mas jogi eszkozok altal eloirt
nyilvantartasok vezetésérol;

c) elokészitd és végrehajtasi tevékenységet végez az elndki, az elndkhelyettesi és a kollégiumvezetdi
jogkdrbe tartozo igazgatasi, munkaltatoi, gazdalkodasi, €s szakmai dontésekkel Osszefiiggésben;

d) egyiittmiikodik a BGH-val, a belso ellenérzési osztallyal és az informatikai osztallyal;

e) a torvényszéki statisztikus Utjan ellatja a statisztikai adatgytjtéssel, adatszolgdltatissal és
adatelemzéssel kapcsolatos feladatokat;

f) az oktatasfelelOs ala rendelt oktatasszervezo utjan ellatja a képzésekkel 0sszefliggd szervezési,
adatszolgaltatési és nyilvantartasi feladatokat;

g) segiti a jogi szakkonyvtar munkéjat;

h) segiti a sajtocsoport és az ligyfélszolgalati iroda munkajat;

i) az ezzel megbizott igazsagligyi alkalmazottja (a tovabbiakban: irattirvezet6) utjan iranyitja a
torvényszek és a Zalaegerszegi Jarasbirosag irattarat;

J) titkarsagvezet6-helyettese Gtjan iranyitja a biztonsagi szolgalatot, tovabba a karbantartasi és a
hazmesteri munkakoroket betolto igazsagiigyi alkalmazottakat;

K) csoportvezet6je Utjan iranyitja a gépjarmiivezetok, a hivatalsegédek ¢és a takaritok [a j) és k)
pontban foglalt munkakoroket betoltd igazsagiigyi alkalmazottak egyiitt: fizikai allomanyt dolgozok
csoportja] munkajat;

1) egylittmiikodik a kozponti és a torvényszeki igazgatasi és szakmai feladatokkal megbizott birdkkal
¢s igazsagligyi alkalmazottakkal, segiti feladataik ellatasat;

m) segiti a birdi tanacs munkajat, kezeli iratait;

n) elvégzi az elndki jogkorben eljard vezetd altal eldirt egyéb feladatokat.

(2) Az Elnoki Titkarsag osztalyként miikodik, azt osztalyvezetdi beosztasban elnoki titkarsagvezetd
vezeti. Az elnoki titkarsagvezetd munkajat osztalyvezetd-helyettesi beosztast elndki titkarsagvezetd-
helyettes, csoportvezetd és csoportvezetd-helyettes, valamint az Elnoki Titkarsagra beosztott tovabbi
igazsagiligyi alkalmazottak segitik.

12. § (1) ABGH:

a) megtervezi a torvényszék koltségvetését és ellatja az annak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat;

b) el6késziti az eszkdzgazdalkodasra vonatkozd dontéseket és ellatja az azok végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatokat: ennek soran szervezi a felujitdsokat, a beszerzéseket, az egyéb beruhazasi,
tovabba a karbantartasi €s a javitdsi munkak lebonyolitasat;

c) elkésziti a gazdalkodasi terveket és beszamolokat;

d) gondoskodik a bevételek eldirasarol és beszedésérol, kezeli a torvényszék és a Zalaegerszegi
Jarasbirdsag biinjeleit és a letéteket;

e) vezeti a gazdalkodashoz kapcsolodo nyilvantartasokat;

f) figyelemmel kiséri a pénziigyi-szamviteli jogszabalyok valtozasait és a koltségvetést érintd
valtozasok esetében jelzéssel €l a torvényszék elndke felé;

g) ellatja a gépjarmii-iizemeltetésért felelOs szervezeti egység részére elbirt feladatokat;

h) vezet6je tjan éves tevékenységérdl beszamol a torvényszék elndkének.

(2) A BGH-t a foosztalyvezetdi beosztasban 1évo hivatalvezeté a BGH tigyrendje alapjan iranyitja.
A BGH iigyrendjét és egyéb szabalyzatait a torvényszeék elndke hagyja jova.

13. § (1) A belso ellendrzési osztaly:

a) elkésziti és a torvényszék elndkének jovahagyasra bemutatja a stratégiai €s az éves ellenérzési
tervet;

b) lefolytatja az ellenérzési tervben foglalt ellendrzéseket;



¢) ellatja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 21. § (1)-(4) bekezdéseiben és a 22. § (1)-
(2) bekezdéseiben foglalt belsé ellendrzési vezetdi feladatokat;

d) nyilvantartja az elvégzett belso ellenérzéseket és gondoskodik az ellendrzési dokumentumok
megOrzésérol;

e) a torvényszék elndke kezdeményezésére az éves ellenérzési tervben nem szerepld belsd
ellendrzési és tanacsado tevékenységet végez.

(2) A belsd ellendrzési feladatokat osztalyvezetdi beosztasban a belsd ellenérzési vezetd végzi.

14. § (1) Az informatikai osztaly:

a) informatikai fejlesztési javaslatokat tesz;

b) eldkésziti az informatikai beszerzésekre és fejlesztésekre vonatkozo dontéseket, és ellatja az azok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

c) gondoskodik az igazsagszolgaltatasi és az azt segitd, illetve annak feltételeit biztositd
tevékenységek végzéséhez sziikséges informatikai eszkozok (haldzat, hardver, szoftver) folyamatos
rendelkezésre allasarol és lizemszerti mikodésérol;

d) gondozza a torvényszéki belsé honlap informatikai helpdesk feliiletet, fogadja és intézi a beérkez6
hibabejelentéseket;

e) kozremiikddik a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak informatikai képzésében,;

f) vezetbje utjan éves tevékenységérdl beszamol a térvényszék elndkének.

(2) Az informatikai osztalyt osztalyvezet6i beosztasban torvényszéki informatikus iranyitja.

15. § (1) A torvényszéki sajtocsoport a torvényszék elnokének a Zalaegerszegi Torvényszék
sajtoszabalyzatarol szol6 elnoki rendelkezése (a tovabbiakban: Torvényszéki sajtoszabalyzat) alapjan:

a) a sajtoszovivok utjan ellatja a birosagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal sajtotdjékoztatasi
tevékenységérol, valamint a birésagok kozponti honlapjanak sajtoszolgalatarol szold szabalyzatrol
rendelkez6 8/2012. (IV. 25.) OBH utasitas (a tovabbiakban: OBH sajtoszabalyzat) 4. § (4) bekezdésében
foglalt feladatokat;

b) a sajtotitkarok utjan ellatja az OBH sajtoszabdlyzat 5. § (2) bekezdésében foglalt feladatokat;

) sajtdszovivoi éves sajtotervet készitenek és a sajtocsoport munkajardl évente beszamolnak a
torvényszék elnokének;

d) kozremiikodik a kézvélemény tajékoztatasat szolgald torvényszeéki kiilsé honlap és Facebook-
oldal gondozasaban;

e) kozremiikodik a birdsdgok dolgozodinak tajékoztatisat szolgdld torvényszéki belsé honlap
kommunikacios célokat szolgalo részeinek gondozasaban;

f) benyujtja a torvényszék elndke felé a sajtdé egy adott ligyben vald tajékoztatasara szolgald, a
Torvényszéki sajtoszabalyzat 1. szamu melléklete altal meghatarozott, a bird vagy igazsagiigyi
alkalmazott részére szo6l6 irasbeli kérelmet.

(2) A sajtészovivoket a birdk, a sajtotitkarokat az igazsagiigyi alkalmazottak koziil a torvényszék
elndke irasban, hatarozatlan id6re bizza meg.

16. § (1) A jogi szakkonyvtar:

a) a konyvtari allomany gondozésa és fejlesztése, tovabba a szakfolydiratok birosagi példanyainak
megrendelése és az igénylOk részére valo eljuttatasa Utjan kdzremiikodik a birdk, az igazsagiligyi
alkalmazottak €s a konyvtari szolgaltatasok irant érdekl6dé mas személyek képzésének és dnképzésének
eldsegitésében;

b) mitkodteti a jarasbirosagok fiokkonyvtarait;

¢) egyiittmiikodik mas birosagi szervezetek szakkonyvtari feladatokat ellato szervezeti egységeivel;

d) feladatainak magas szinvonalu ellatdsa érdekében egyiittmitkodik a birdsagi szervezetrendszeren
kiviili, konyvtari és egyéb kulturalis szolgaltatasokat nyujto szervezetekkel;

e) ellatja a torvényszék elndke altal rabizott rendezvényszervezési és egyéb feladatokat.

(2) A jogi szakkonyvtar a torvényszék elndke altal jovahagyott miikddési szabalyzat alapjan végzi
tevékenységét.

17. § (1) Az irattar:



a) a birosagok egységes iratkezelési szabalyzatardl szolo 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas (a
tovabbiakban: Beisz.), valamint a Zalaegerszegi Torvényszék és az illetékességéhez tartozd helyi
birosagok irattarainak miikodési rendjérdl szolo torvényszéki elndki intézkedés (a tovabbiakban:
Torvényszéki irattari szabalyzat) elbirasainak megfeleléen irattari tarolasra atveszi €s kezeli az
irattarban taroland6 papiralapu iigyiratokat;

b) gondoskodik azok biztonsagos megorzésérdl €s az iratanyagban vald gyors tajékozodasrol;

c) "iratkiadasi nyilvantartas" vezetésével dokumentalja az irattarozott iigyiratok — az irattar és a
birdésag més szervezeti egységei kozti — mozgésat;

d) kozremikodik az iratselejtezési, és a nem selejtezhetd iratok levéltarnak vald atadasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

e) erre kijelolt irattarkezeldje a Torvényszéki irattari szabalyzat alapjan évente legalabb egy
alkalommal selejtezési allapotfelmérést, 0sszefoglald tablazatot, feljegyzést készit az irattarvezetd
részére.

(2) A torvényszék és a Zalaegerszegi Jarasbirdsag irattarozasi és iratselejtezési feladatait a
torvényszeéki irattari csoport latja el. A torvényszéki irattari csoport a Zalaegerszegi Jarasbirosag
irattarozasi és iratselejtezési feladatainak ellatdsa sordn egyiittmiikodik a Zalaegerszegi Jarasbirosag
elndki irodajaval és kezeldirodaival. Az iratselejtezési kotelezettség teljesitésében az iratselejtezéssel
érintett igyszakban dolgozo kijelolt igazsagiigyi alkalmazott a selejtezési bizottsagban val6 részvétel
utjan kozremiikodik.

18. § (1) A biztonsagi szolgalat:

a) betartatja a be- és kilépés rendjének szabalyait;

b) hivatali idében ellatja a portaszolgalatot;

c¢) gondoskodik a targyaldsok rendjének, zavartalansdganak és méltosaganak biztosithatosagarol;

d) mikodteti a feladatainak végrehajtasahoz sziikséges technikai berendezéseket;

e) a torvényszek elndkének a birdsagi épiiletben tartdozkodas szabalyairdl és a birdsagi épiilet rendje
fenntartasanak kovetelményeirél kiadott szabalyzata (a tovabbiakban: Epiilethasznalati szabélyzat), és
egyéb intézkedései alkalmazasaval betartatja a torvényszék és a Zalaegerszegi Jarasbirdsag
épiiletegyiittese hasznalati rendjének szabalyait;

f) az Epiilethasznalati szabalyzatban foglalt elSirasok megsértése esetén alkalmazza az abban
nevesitett jogkdvetkezményeket.

(2) A biztonsagi szolgalatot az elnoki titkarsagvezeté atruhazott igazgatasi jogkorében az elndki
titkarsagvezetd-helyettes iranyitja.

19. § (1) A gépjarmiivezetdk, a hivatalsegédek, a karbantartok, a hazmester és a takaritok
értelemszeriien ellatjak

a) a hivatali érdekbdl fakado személy- és eszkdzszallitast;

b) a torvényszéket és a Zalaegerszegi Jarasbirosagot illeten a papiralapt iratok postazasi és
kézbesitési teendoit;

C) a birésagok sajat er6bol elvégezhetd karbantartasi feladatait;

d) a b) pontban foglalt birosagok esetében a hazmesteri és a takaritdsi teendoket.

(2) A karbantartok és a hazmester munkajat az elnoki titkarsagvezetd atruhdzott igazgatasi
jogkdrében az elndki titkarsag titkarsagvezetd-helyettese iranyitja.

(3) A gépjarmiivezetok, a hivatalsegédek, és a takaritok munkéjat az elndki titkarsdgvezetd atruhazott
igazgatasi jogkorében az elnoki titkarsag csoportvezetdje iranyitja.

20. § (1) A kozponti és a torvényszéki igazgatasi és szakmai feladatokkal megbizott birdk és
igazsagligyi alkalmazottak (a tovabbiakban: megbizottak) kiilonosen:

- az eurdpai jogi szaktanacsado;

- a Kiberbtindzéssel Foglalkoz6 Birosagi Halozat tagja;

- a Szabalysértési Kapcsolattartoi Halozat tagja;

- az adatvédelmi tisztviseld;

- a biztonsagi vezeto;



- az Ugyviteli vizsgabizottsag tagjai;

- az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi felelOse;

- az elsOsegély-felel 6sok;

- az energetikai megbizott;

- az esélyegyenldségi megbizott;

- a honvédelmi, polgari védelmi és katasztréfavédelmi megbizott;

- az integritasfelelds;

- az instruktorbirak és a mentor-birak;

- a kozzétételi felel6s;

- a sugarvédelmi megbizott;

- a tiz- és munkavédelmi felelos;

- a tanugondozok;

- a sportfelelds.

(2) A megbizottak a megbizasi okiratukban foglalt feladatokat latjak el az azokat rendezd
jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzok alapjan.

(3) A torvényszék elndke 4altal a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével kinevezett biztonsagi
vezetd a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat végzi. Egyes
feladatait a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
mitkddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol szold 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet,
tovabba a torvényszék mindsitett adatok védelmérdl rendelkez6 biztonsagi szabalyzata szabalyozza.



