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A Gyongyosi Jarasbirosag - 2018. februar 21. napjan kelt és a 2018.
november 13. napjan elhatarozott modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt - Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az Egri Torvényszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 77. §-aban foglalt felhatalmazés
alapjan a Gyongyosi Jarasbirosag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a kdvetkezOk szerint
allapitom meg:

. fejezet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya, a jarasbirosag alapadatai és
szervezeti felépitése

1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Gydngyosi
Jarasbirésag (a tovabbiakban: jardsbirdsag) szervezetére ¢és milkddésére vonatkozo
legfontosabb szabalyok meghatarozasa.

(2) Az SZMSZ rendeltetése, hogy a jarasbir0sag szervezeti strukturdja, ala-, folé-, és
mellérendeltségi  viszonyai, belsé szervezeti egységei ¢és azok munkamegosztasa,
munkafolyamatainak rendje, kiilsé kapcsolatai megfeleld feltételeket teremtsenek az
igazsagszolgaltatasi feladatok jogallami ellatdsdhoz, a birdi fliggetlenség elvének
érvényesitéséhez, az itélkezés egységének és idOszertiiségének biztositasahoz.

2. § (1) Az SZMSZ rendelkezései az Orszagos Birosagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH)
elnokének valamint az Egri Torvényszék elndkének normativ utasitasként megalkotott
szabalyzataival, valamint ajanldsaival, tdjékoztatéival ¢€s hatarozataival Osszhangban
alkalmazhatok.

(2) Az SZMSZ ¢és a felhatalmazéisa alapjan kiadott szabalyzatok nem tartalmazhatnak
jogszaballyal, illetve az OBH, valamint az Egri Torvényszék elnokének kotelezd erejii
dontéseével ellentétes rendelkezéseket.

3.§ Az SZMSZ-t sziikség szerint kell feliilvizsgalni.
4. § Az SZMSZ az Egri Torvényszek elnokének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

5.§ (1) A jarasbirosag jogi személyiséggel nem rendelkezik, a jogokat és a kotelezettségeket a
jarasbirdsag kapcsan az Egri Torvényszék, mint jogi személyiséggel felruhazott, éves
koltségvetés alapjan onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv vallalhat, amelyet az Egri
Torvényszek elnoke képvisel.

6.§ Az SZMSZ hatalya a jarasbirosag biraira €s igazsagiigyi alkalmazottaira terjed ki.
7. § (1) A jarasbirdsag alapadatai:

A jarasbirdsag megnevezése: Gyongyosi Jarasbirosag
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cime: 3200 Gyongyos, Kossuth Lajos utca 44.
levelezési cime: 3200 Gyongyos, Pf. 170.
telefonszama: 37/505-300

e-mail cime: elnok@gyongyos.birosag.hu

(2) A jarasbirosag szervezeti egységeit az elndki iroda, a polgari €s biintetd ligyszak, a
végrehajtasi ligyszak, valamint a gazdasagi iroda képezik.

1. fejezet

A jarasbirosag vezetése, isazgatasa és feliigyelete

1. A jarasbirosag vezetése

8. § (1) A jarasbirdsdgot az elndk vezeti, aki felel az altala iranyitott birosagi szervezet
jogszabalyoknak megfeleld hatékony miikodéséeért.

2. A jarasbirosag igazgatasa és feliigyelete
2.1. Az igazgatas-feliigyelet altalanos szabalyai

9. § A jarasbirosag elnoke igazgatasi feliigyeletet gyakorol a jarasbirdsag felett és gyakorolja a
Bszi. valamint az Egri Torvényszék Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata valamint az Egri
Torvényszeék egyéb szervezeti szabalyozoi altal hataskdrébe utalt jogokat.

10. § (1) Ajarasbirdsag elndke a birésagok szervezetérdl és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI.
torvény (a tovabbiakban Bszi.) 122. §-dban, és a birdsagok igazgatasarol rendelkezd
szabalyzatrol szol6 6/2015. (X1.30.) OBH utasitas (a tovabbiakban Bisz.) 27. §-aban foglaltak
alapjan kiilonosen a kovetkez6 feladatokat latja el:

a.) iranyitja és ellendrzi a jarasbirosag igazgatasi tevékenységét,

b.) iranyitja és ellenérzi a csoportvezetd ¢és egyéb szervezeti egységek igazgatasi
tevékenységét,

C.) évente beszamol a birdi karnak és a birosag mas dolgozoinak a palyazatahoz csatolt
palyamiivében szerepld — az adott idészakra vonatkozd — tervek megvaldsulasarol,
tovabba a megel6z0 naptari évben a kitlizott célok és intézkedések végrehajtasarol és
eredmeényeérdl,

d.) évente legalabb egyszer a jarasbirésaghoz megvalasztott valamennyi ilnok részére
értekezletet tart a Bjt. 218. § (3) bekezdése szerint,

e.) folyamatos ellenérzéssel segiti az eljarasi hataridék és az tUgyviteli szabalyok
megtartasat, az ligyek ésszerli hataridon beliili befejezését,
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f.) meghatarozza a birésag ligyelosztasi rendjét,

g.) évente elkésziti az igazsagiigyi alkalmazotti értékelési tervet, és azt jovahagyas végett
a torvényszek elndkének felterjeszti,

h.) elkésziti a birdsag szervezeti egységeinek és az egyéb igazgatasi vizsgalatoknak a
terveit,

I.) vizsgalja és értékeli a birosdg munkatervének az éves hatalyosulasat, és arrdl a
torvényszeék elndkének beszamol,

J.) biztositja a munkateher mérését és az aranyos munkateher elosztast,
k.) kézremiikodik az oktatassal és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

I.) kijel6lés alapjan elvégzi a bird6 munkajanak értékelését megalapozo vizsgalatot és az
igazsagiligyi alkalmazottak munkdjanak vizsgalatat, értékelését,

m.) az elnoki tevékenységérdl a kinevezési jogkor gyakoroldjanak beszamol,

n.) birak, birdsagi titkarok, birésagi fogalmazok esetében javaslatot tesz a fegyelmi,
kartéritési eljaras kezdeményezésére, meginditasara, egyéb igazsagiigyi alkalmazottak
esetén elrendeli azokat,

0.) ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a Bszi., egyéb jogszabaly, az OBH elnokének
szabalyzata, hatarozata, intézkedése a hataskorébe utal,

p.) eldterjeszti — a szolgalati Gt betartasaval — az itélkezést segit6, tamogato, kézponti
intézkedést igényld javaslatat, kiilondsen a képzés, jogszabalyalkotas, szabalyzatalkotas,
modositas korében.

g.) javaslattételi és véleményezési joga van a birdk, titkarok, fogalmazok statuszat,
birdsagok kozotti beosztas-valtozasat, eldmenetelét, fegyelmi és kartéritési feleldsségét
érint0 kérdésekben;

r) javaslattételi ¢és véleményezési joga van a torvényszék elndke felé a birdsagok
létszammal és személyi juttatassal vald gazdalkodasarol szolo 5/2013. (VI.25.) OBH
utasitas végrehajtasa targyaban,;

s.) intézkedik a helyi birésagon dolgozo tisztviselok, irnokok és fizikai dolgozok
munkakori leirasainak elkészitésérol;

t.) elvégzi a birak beosztasat az ligyeletre és készenlétre;

u.) elkésziti a helyi birdsag szabadsagolasi iitemtervét és gondoskodik annak
végrehajtasarol (a torvényszék elndke a birdk, titkarok és fogalmazok szabadsaganak
engedélyezésére iranyuld jogkorét a helyi birdsag elndkére ruhazta at);
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V.) avégrehajtasi ligyintézOk iranyitasat és ellendrzését atruhazott jogkorben ellatja és ezen
tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja a P-G-K-M kollégiumvezetot;

w.) ellatja az iilnokokkel kapcsolatos helyi feladatokat;

X.) elbiralja a soron kiviili eljaras elrendelése iranti kérelmeket és az elrendelt soron kiviili
eljarast folyamatosan figyelemmel kiséri;

y.) a birdi munka igazgatasi ellenérzése (Bisz. 33.§. /3/ és /4/ bek-e) soran késziilt
feljegyzéseit a torvényszék elndkének megkiildi.

z.) szervezi és felligyeli az irattarozast.

(2) A jarasbirosag elndkhelyettese ligyszakahoz igazoddan, a jarasbirdsag elndkének utasitasa
szerint intézi a ra kiosztott elnoki ligyeket és latja el az igazgatasi, ellenérzési feladatokat a
blintetd vagy a polgari, végrehajtasi ligyszak felett.

11. § (1) A jarasbirdsag elnokét teljes jogkorrel az elndkhelyettes helyettesiti.

(2) A jarasbirosag elnokhelyettese az elnokot akadalyoztatasa esetén - ideértve azt az esetet is,
ha a tisztség nincs betdltve - teljes jogkorrel helyettesiti, és ellatja a birdsag szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint a hataskorébe utalt, valamint az allando jelleggel atruhazott
igazgatasi feladatokat.

Az elndk és az elnokhelyettes egyidejii tavolléte esetén az elndk, illetve az elndk
akadalyoztatdsa - ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betdltve esetén az elndkhelyettes
altal esetileg kijeldlt bird jogosult a halaszthatatlan elndki intézkedések vonatkozéisaban a
helyettesitésre.

2.2. Az iigyek kiosztasanak rendje

12. § (1) A jarasbirésadgon az tligyek kiosztasat az évente elfogadott ligyelosztasi rend alapjan,
az ugyelosztasi rendben meghatarozott iigykiosztasra jogosultak végzik. Az ligykiosztdsra
jogosult az {ligyek kiosztdsa soran a megfeleld suly- és kodszdmokat, valamint az egyéb
szabalyozok szerinti sziikséges adatokat koteles feltiintetni.

(2) Az lgykiosztasra jogosult a hatdlyos tligyelosztasi rend alapjan legkésobb az irat
bemutatasat koveté munkanapon az ligyet targyald birot, vagy az ligyet intézd birdsagi titkart
kijeloli.

2.3. A vezet6i ellendrzés

13. § (1) A vezetd ellendrzés formait és modszereit a Bisz. 47-80. §-ai hatdrozzak meg.
(2) A vezetdi ellendrzést a Bisz. 5. sz. melléklete szerint kell dokumentalni.

(3) A jarasbirosagon vezet6i ellendrzésre jarasbirosag elnoke illetve elndkhelyettese, irasbeli
felhivasuk alapjan a jarasbirosag csoportvezetdje, illetve ellenérzésre kijeldlt biraja jogosult.
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14. § (1) A jarasbirdsag elnoke az igazgatdsa ala tartozd szervezeti egység mikodését,
feltételrendszerét érintd barmely kérdésben jelentéstételi kotelezettséget irhat eld.

(2) A jarasbirosag elnokének felhivasara az igazgatasuk ala tartozo birdk, igazsagiigyi
alkalmazottak jelentéstételi kotelezettséggel tartoznak.

(3) A rendszeres jelentéstételi kotelezettségek rendjérdl annak valtozasa esetén a jarasbirdsag
elndoke kiilon elndki intézkedésben tajékoztatja a jarasbirésag birdit és igazsagiigyi
alkalmazottait.

I11. fejezet

A jarasbirdsag munkarendje és szervezeti egységei

1. A jarasbirésag munkarendje
1.1. A munkaidé
15. § (1) Az igazsagligyi alkalmazottak munkaideje 5 napos munkarendben, heti 40 ora.

(2) A részmunkaidében dolgozdk, valamint a fizikai dolgozok napi munkaidd-beosztdsat a
kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben kell meghatarozni.

(3) A napi munkaidd kezdete 7 6ra 30, vége hétfotdl-csiitortokig 16 ora, pénteken 13 6ra 30. Az
ebédidd 30 perc, amelyet a munkaidd megszakitasaval a munkahelyen kiviil lehet eltdlteni.

(4) Az ebédidd hétfotdl-csiitortokig 11 6ra 30 és 14 ora kozott, pénteken 11 6ra 30 és 12 6ra 30
kozott vehetd igénybe Ugy, hogy az adott munkaszervezeti egység folyamatos miikodése
biztositott legyen.

(5) Az Egri Torvényszék elndke rugalmas munkarendet engedélyezhet a 20/2016 szamu
szabalyzatban meghatarozott munkavallalok szdmara.

(6) A rugalmas munkarend engedélyezése esetén az igazsagiligyi alkalmazott a heti 40 ora
munkaidejébdl koteles minden nap 8:30 6ratol, hétf6tdl csiitortokig 15:00 oraig, pénteken 8:30
oratol 13:30 ora kozott a munkahelyen tartézkodni, ott munkat végezni (31 ora). A fennmarado
munkaidd ledolgozasara biztositott iddsav hétfotdl csiitortokig 6:30 — 18.00 oraig, pénteken
6:30 — 16:00 oraig tart. A rugalmas munkarendben dolgozok heti munkaideje el kell hogy érje
a 40 orat.

1.2. A jelenléti iv

16. § (1) A jelenléti ivek vezetésérdl a jarasbirosdgon az elndk az elnoki irodavezeton keresztiil
gondoskodik.

(2) A jelenléti ivet ugy kell elhelyezni és kezelni, hogy abba illetéktelenek ne tekinthessenek
be.
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(3) Kiilon jelenléti ivet kell vezetni a munka kezdésérdl és a munka befejezésérdl, valamint —
amennyiben ez az éplilet elhagyasaval jar — az ebédsziinet megkezdésérdl és befejezésérol.

(4) A jelenléti ivet valamennyi igazsagiigyi alkalmazottnak a munka kezdéskor és annak
befejezésekor, az ebédsziinet megkezdésekor ¢€s a visszaérkezéskor ala kell irni, az alairas
mellett fel kell tiintetni az érkezés és tdvozas idépontjat is.

(5) Ugyanigy kell vezetnie a jelenléti ivet azoknak a biraknak is, akiknek nincs a birdésagon
kiviili munkavégzésre vonatkozo engedélyiik, tovabbd azoknak a birdknak, akik utazési
koltségtéritésben részesiilnek.

(6) Az (1)-(4) bekezdés rendelkezéseit megfeleléen kell alkalmazni kartyas beléptetd
rendszerrel egybekdotott elektronikus jelenléti iv rendszeresitése esetén.

1.3. A munkahelyrél munkaidében valoé eltavozas

17. § A munkahelyrél munkaidében magancélbdl valo eltavozast csaladi vagy egyéb halasztast
nem tlir@ ok miatt az elndk, illetdleg a helyettese engedélyezhet. Az eltdvozas nyilvantartasarol
szlikség esetén az elndki irodavezetd gondoskodik.

1.4. A birésagon kiviili munkavégzés

18. § (1) A birésagon kiviili munkavégzésre vonatkozo szabalyokat a birdk jogallasardl és
javadalmazasarol sz6l6 2011. évi CLXII. torvény 53. §-a, tovabba az OBH elndkének 6/2015
(X1.30) OBH utasitasa tartalmazza.

(2) A jarasbirosdgon a torvényszeék elnoke kérelemre engedélyezi birdk részére, hogy a
targyalasi napok kivételével a munkdjukat részben vagy egészben a birdsdgon Kkiviil
végezhessék.

(3) A jarasbirosagok elndke és elndkhelyettese részére a torvényszeék elndke esetenként
engedélyezi az itélkezd tevékenységhez sziikséges feladatok ellatdsa érdekében a birdsagon
kiviili munkavégzést.

(4) A torvényszeék elndke a 20/2016 szamu szabalyzatdban meghatarozott birdsagi titkaroknak
— a kinevezéstdl szamitott egy év titkari gyakorlat elteltével — kérelemre, hatdrozott idére
irasban engedélyezheti, hogy a birdsagi titkar — a meghallgatési napjai kivételével — munkajat
részben vagy egészben a birdsagon kiviil végezze.

(5) A birosagi titkarnak a birdi kinevezésével a birdsagon kiviili munkavégzésre vonatkozo
engedélye hatalyat veszti.

(6) A birosagon kiviili munkavégzés lehetdségével €16 bird, birdsagi vezetd és birdsagi titkar
kdteles bejelenteni, hogy munkaidé alatt hol érhetd el.
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(7) Birosagon kiviili munkavégzés engedélyezése esetén is birdsagi iratot 3 napon tal nem lehet
a birésagon kiviil érizni.

(8) A hordozhat6 szamitogépek hasznalatarol az Egri Torvényszék elndkének a 2015. évi 17.
szamu szabalyzat rendelkezik.

1.5. A targyalasmentes iddszak, szabadsagolasi terv

19. § (1) A targyaldsmentes nyari illetdleg téli idoszak tervezett idopontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

(2) A szabadsagolasi tervet a targyév junius 10. napjaig kell elkésziteni. A birésagi dolgozoknak
nyilatkozniuk kell arr6l, hogy megallapitott évi rendes szabadsdgukat mely idOponttol
kezdddden meddig kivanjak igénybe venni.

(3) A szabadsag megkezdése eldtt a birdi tanacsok valamennyi ligyben kotelesek a sziikséges
intézkedéseket megtenni és az iratokat a kezeld irodaba eljuttatni.

(4) Szabadsag alatt birdsagi irat a birénal sem a lakdsan, sem a dolgozodszobajaban nem
maradhat.
1.5. A készenlét és iigyelet

20. § (1) A jarasbirdsag hétkozi ligyeletet, készenlétet nem lat el.

(2) Ugyeletnek az mindsiil, amikor a bird vagy az igazsagiigyi alkalmazott a rendes munkaidén
tul a szolgalati helyén, vagy az intézkedésre jogosult birdsagi vezetd altal kijelolt mas helyen a
beosztasanak megfelel6 munkat végez kiilon utasitas alapjan.

(3) Készenlétnek az tekinthetd, amikor a bird vagy az igazsdgiigyi alkalmazott a rendes
munkaiddn tal, az intézkedésre jogosult birdsagi vezetd utasitdsa szerint, a lakdsan vagy a
munkaltaté altal tudomasul vett mas helyen tartozkodik és kiilon utasitasra 1ép munkéba.

(4) A készenlét és ligyelet részletes szabalyait az Egri Torvényszék elnokének kiilon
intézkedése szabalyozza.

1.6. A panasziigyek intézése, az iigyfélfogadas rendje

21. § Az igazgatési jellegli panasziigyeket, kozérdekli bejelentéseket a jarasbirdsag elndke,
elndkhelyettese intézik.

22. § (1) A jarasbirosag elndke ¢és elnokhelyettese a panasziigyek intézése, kozérdekii
bejelentések kapcsan a hétféi napokon 10 6ratol 12 oraig fogadjak az ligyfeleket.

(2) Eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is fogadja az ligyfeleket a birdsagi vezeto.

(3) A félfogadason elhangzott tajékoztatas Iényegérdl hivatalos feljegyzést kell késziteni.
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2. A jarasbirosag szervezeti egységei
2.1. Az Elnoki Iroda

23. § (1) Az Elndki Irodat az elnoki irodavezetd vezeti, tavollétében teljes jogkorrel a
helyettesitésével allandéan megbizott tisztviseld helyettesiti. Tavollétiik esetén az irodavezetd
altal esetileg kijelolt tisztviseld vagy irnok jogosult a helyettesitésre.

(2) Az elndki irodavezeto:

- vezeti az elndki irodat, irdnyitja az oda beosztott igazsagligyi alkalmazottak munkajat;

- utasitast adhat a jarasbirosagra beosztott tisztviselok, irnokok, fizikai dolgozok részére
egyes munkafeladatok elvégzése kapcsan

- bontja és érkeztetd bélyegzovel latja el a napi postat, majd atadja a kezeldiroda
vezetdjének,

- az érkezett elndki, igazgatasi iratokat érkezteti, kezeli, nyilvantartja. Az iratokat a
birdsagi vezetdnek, valamint a birosagi vezetd altal kijelolt személyeknek bemutatja.

- folyamatosan figyelemmel kiséri a birdsag vezetdinek hataridds feladatait és azok
megvaldsulésat.

- folyamatosan vezeti a személyzeti nyilvantartast és a jelenléti iveket; kozremtikodik a
szabadsagok nyilvantartasaban

- az igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirasat elkésziti, a valtozasokat jelenti Egri
Torvényszek elndkének;

- a jarasbirosag bélyegzdirdl nyilvantartast vezet, minden év januar 10. napjaig azokrol
leltart készit az Egri Torvényszék elndke részére;

- kezeli a polgéri védelmi, ellatési, tovabba titkos iratokat,

- azelnoki iroda tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat figyelemmel kiséri,

- aziilnokdket behivja,

- ellendrzi és feliigyeli a birdsdg mitkdodése soran keletkezd iratok postai €s birdsagi
fizikai dolgozodk altal kdzvetlentil torténd papir alapu kézbesitését,

- ellendrzi és feliigyeli a birosag teremOr beosztasu fizikai dolgozojanak tevékenységét,

- részt vesz a szervezési feladatokban;

- akezeldirodak vezetdin keresztiil ellendrzi a tisztviselok és irnokok munkdjat, az észlelt
hidnyossdgokat jelenti a jarasbirdésdg elndkének, azok megsziintetése érdekében
javaslatokat tesz;

- a birésag elnoke — tavolléte esetén elndkhelyettese - altal adott utasitdsoknak
megfeleléen ellatja a birdsdg igazgatasaval kapcsolatos egyéb adminisztracios
feladatokat.

2.2. A polgari, biinteto és végrehajtasi iigyszak, a kezeldirodak
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24. § (1) A polgari, biintetd és végrehajtasi ligyszakot az adott tigyszakba beosztott birdk és
igazsagiigyi alkalmazottak alkotjak.

(2) Az elndk és az elndkhelyettes mindenkori ligyszakukhoz igazitottan ellatjdk az adott
ligyszak igazgatasi és ellendrzési feladatait.

25.§ (1) A Gyongyosi Jarasbirosdgon polgari, biintetd és végrehajtasi kezeldiroda miikodik.

(2) A kezel6irodat az irodavezetd (a végrehajtasi iroda vonatkozéasaban a végrehajtasi ligyintézo)
iranyitja. A kezeldirodak vezetdinek feladatai kiillondsen a kdvetkezok:
- vezeti és felligyeli a kezeldirodat; ennek keretében utasitast adhat a kezeldirodakba
beosztott tisztvisel6k, irnokok, fizikai alkalmazottak részére,
- iktatja a peres és peren kiviili tigyeket;
- vezeti a lajstromot és egyéb nyilvantartasokat;
- elkésziti ¢és jelenti a birdk, elndki iroda felé a jarasbirdsdg jelentéstételi
kotelezettségének rendje szerinti rendszeres, valamint az eseti jelentéseket:
- ellendrzi az iratkezelési szabalyok megvaldsulasat, sziikség esetén a rendellenességeket,
ismétl6do hibéakat jelenti az elnoki iroda felé;
- ellatja az irattarozasi tevékenységet €s a selejtezést, ennek kapcsan utasitast adhat a
kezelbirodakba beosztott tisztviselok, irnokok, fizikai alkalmazottak részére,
- ellatja a jogszabaly vagy egyéb belsd szabdlyzat altal hatiskorébe utalt egyéb
feladatokat.

26.§ (1) A kezeldirodak a kovetkezd id6pontokban fogadjak az iigyfeleket:

hétfd, kedd, csiitortok, péntek: 8.00 — 12.00 6éra
szerda: 8.00 — 15.00 ora

(2) Akezel6irodak munkatarsai telefonon félfogadasi idon tal is, hivatali idoben a Biisz. 11.
§ (5) bekezdése szerinti adatokra adhatnak tajékoztatast (targyalds helye, ideje, iratok
holléte, szakvélemény megérkezése, jogorvoslat elbterjesztése). Telefonos
felvilagositas esetén — a felvilagositast kérd jogosultsaganak ellenérzése keretében — az
gy ¢és a felvilagositast kéré azonositdsdhoz sziikséges adatokat be kell szerezni.

27.§ (1) A Gydngydsi Jarasbirosag iigyfélfogadasi napja (in. Ugyfélsegitd nap) minden hét
pénteki napja, 8.00 és 13.00 kozott.

(2) A jarésbirésag elndke rendelkezik az iigyfélsegité nap feladatait ellatd bird, titkar,
fogalmazo, illetve birdsagi ligyintézd beosztasarol.
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(3) Az tugyfélfogadas rendjérdl, idopontjardl, azok valtozasarol a nyilvanossagot a birdsag
honlapjan és a birdsagi hirdet6tablan tajékoztatni kell.

(4) A jarasbirosag tgyfélsegitd napjan a félfogadds sorszam szerint, illetdleg eldzetes
iddpontfoglalas alapjan torténik.

28. § (1) A jarasbirosagon az kezeldiroda vezetd feladata a tanigondozas.

(2) Ennek keretében a személyesen, levélben, vagy telefonon hozza fordulo tantukat tajékoztatja
kotelezettségeikrol €s jogaikrdl, arrol, hogy kérhetik-e adataik zartan kezelését, a tdvolmaradas
kovetkezményeirdl, a tdvolmaradds kimentésének modjardl, valamint a megjelenésiikkel,
igazolatlan tdvolmaradéasukkal, és kihallgatasukkal kapcsolatos kérdésekre is valaszol.

(3) Konkrét tigyr6l, érdemben nem nyilatkozhat, arra vonatkozoan tanacsokat nem adhat, az
iggyel  kapcsolatos  vallomasanak  érdemér6l a  tantval nem  beszélhet.

(4) Sziikség esetén a jarasbirdsdg elndke koteles gondoskodni ideiglenes tantszoba
kialakitasarol.

(5) Az ideiglenes tantiszobat abban az esetben lehet igénybe venni, ha azt a tanu személyes
biztonsaga, vagy gyermekének ideiglenes megorzése okabdl indokolt. Sziikség esetén errdl a
taniigondozo6 az elndki irodaval, illetve az iigy birdjaval egyeztet.

2.3. A Gazdasagi Iroda

29. § (1) A Gazdasagi Irodat a gazdasagi irodavezetd vezeti, tavollétében teljes jogkdrrel a
helyettesitésével allandéan megbizott tisztviseld helyettesiti. Tavollétiik esetén az irodavezetd
altal esetileg kijelolt tisztviseld vagy irnok jogosult a helyettesitésre.

(3) A Gazdasagi Iroda feladata az Egri Torvényszék SZMSZ-ének 28. §-aval 6sszhangban a
birdsag pénziigyi-gazdasagi tevékenyseégeinek ellatasa, a birdsag elhelyezésére szolgalo épiilet
allaganak megovasa €s fenntartasa, az energiatakarékos épiilet iizemeltetés biztositasa, az épiilet
tisztasaganak fenntartasa, a kulturalt munkakoriilmények biztositasa.

(2) A gazdasagi irodavezetd:

- vezeti a Gazdasagi Irodat, ellendrzi és feliigyeli az oda beosztott fizikai igazsagligyi
alkalmazottak munkdjat, akik részére az épiilettakaritdsi munkafeladatok elvégzése
kapcsan utasitast is adhat,

- feladata a pénztar kezelése,

- elvégzi a tanu utikoltség eldlegezésének konyvelését, kifizetését,

- elvégzi az atfutd pénzek konyvelését,

- elkésziti a heti postakoltség jelentést, melyet tovabbit az Egri Torvényszék Gazdasagi
Hivatalahoz,
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- elvégzi a magantavbesz¢lo téritési dij konyvelését, begyljtését, az Egri torvényszék

Gazdasagi Hivataldhoz val6 tovabbitasat.
- felelds a biroi letétek, az elndki targyletétek kezeléséért
- elvégzi az ellatmany, valamint a kdltségvetésen kiviili pénzek konyvelését,
- intézményi kartyabirtokos,
- felelds az engedélyezett napi pénztarkeret betartasaért,
- ellatja - a postan érkezett pénzek, értékek nyilvantartasat,
- kikiildetési nyilvantartast,
- sajat gépkocsi hasznalataval kapcsolatos nyilvantartast,
- az energia naplok /viz, villany, gaz/ vezetését

- elkésziti és tovabbitja az Egri Torvényszéki Gazdasagi Hivatala felé a ho végi zarast.

- konyvtarfelelds

- feladata az épiilet allagdnak rendszeres ellendrzése, a felmertiild hibak jelzése a birosag
elndkének, az épliletnaplo vezetése, az éplilettartozékok, alloeszkdzok, fogydeszkozok,

berendezési targyak, anyagok kezelése, leltarozasa, nyomtatvanyok rendelése,

- feladata az irodaszer ¢s takaritdsi anyagok kezelése soran sziikséges nyilvantartas

pontos vezetése, a birdsag anyagsziikségletének zokkendmentes ellatasa.

IV. fejezet
Hatalyba 1épés

30. § A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Egri Torvényszék elndkének jovahagyasaval 1ép
hatalyba, egyidejiileg a Gyongyosi Jarasbirosdg 2004. marcius 31. napjan kelt Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Gyongyds, 2019. januar 22.
dr. Gal Péter
a jarasbirosag elnoke

Mellékletek:

1. A Gyongyosi Jarasbirosag engedélyezett 1étszama
2. A Gyongydsi Jarasbirdsag szervezeti felépitése

Jovahagyom:
Eger, 2019. . ..o,

Dr. Nyiri Beata
az Egri Torvényszék elndke



