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A Fovarosi Torvényszék szakmai koncepcidja a szabalysértési iigyek feldolgozasanak
racionalizalasa, valamint a szabalytalansag-kezelés modszertana kidolgozasanak

vonatkozasaban.

FOLYAMATOPTIMALIZALAS

Az tligytipusonként szervezett teamrendszert, illetve a team-ek szdmanak meghatarozasanal
figyelembe veendd adatokat a jelentds szabalysértési ligyforgalmat bonyolitd Pesti Kozponti

Keriileti Birosag alabbiakban megjelolt kiilon tigyforgalmi adatai alapjan szemléltetjiik.

A 2013. év januar 1. napjatol 2013. év oktober 15. napjdaig terjedo idoszakra vonatkozo

szabalyseértesi iigyérkezési adatok

Az adatokat vizsgalva megallapithatd, hogy a fent megjelolt idészakban érkezett dsszesen
19330 peres szabalysértési iigy 1,5 %-a a szabalysértési hatosag hatdrozata ellen benyujtott
kifogas, vagyis Szk. tigy, 75,5 %-a a pénzbirsag, illetve a helyszini birsag elzarasra torténd
atvaltoztatasa iranti Sgpd. ligy, 0,27 %-a a kozérdekli munka elzarésra torténd atvaltoztatasa
miatti Szkd. ligy, 21,2 %-a elzarassal is sujthato szabalysértés miatti Sze. iigy, 1,46 %-a pedig
a gyorsitott birosagi eljarasban intézett elzarassal is stjthato szabalysértés miatti iigy.

kiviil is elbiralhatd kifogasként a jelzett id0szakban Gsszesen 554 ligy érkezett, tovabba 16

perujitasi iigy esetében keriilt sor targyalas tartasara.

A nemperes iigyek az 19900 iigyet szamlalo dsszérkezés 2,78 %-dt teszik ki.

A 2013. szeptember 1. napjan hatdlyba Iépett jogszabalyvaltozasra figyelemmel a meg nem
fizetett pénzbirsag, helyszini birsag szabalysértési elzarasra torténd atvaltoztatdsa targyaban
indult #n. Szpad. iigyekben 2013. oktober 17. napjaig 0sszesen 698 iigyben kertilt sor a Szabs.

tv. 141. § (9) bekezdése szerinti felhivas kiadéasara, ugyanezen idépontig 10 iigyben érkezett
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targyalas tartdsa iranti kérelem, 368 iigyben pedig az eljaras ald volt személy igazolta a
pénzbirsag befizetésének megtorténtét. A jogszabalyvaltozas hatalyba 1€épését kovetden eltelt
masfél honap adatai alapjan szdmolva tehat rogzithetd, hogy az iigyek 52,7 %-aban a
teljesitésre figyelemmel sor keriilhet az atvaltoztatas mell6zésére, és csupan az iigyek
1,43%-aban sziikséges targyalas Kkitiizése a felhivasra benyujtott targyalas tartasa iranti
kérelemre tekintettel. E ponton sziikséges megjegyezni, hogy amennyiben a birdsag
felhivasa valasz nélkiil marad, ugy a Szabs. tv. 141. §-anak alkalmazéasaval az atvaltoztatasra

targyalas tlizése nélkiil keriil sor.

A befejezett Szpa. iigyek befejezéstipus szerinti szamadatait ¢és szazalékos megoszlasat
naptari évre vetitve, a 2012. oktober 1. napjatol 2013. szeptember 30. napjaig terjedd iddszak

adatai alapjan vizsgaltuk.

A jelzett id6szakban érkezett 6sszesen 14.939 ilyen ligybdl 15.131 darab keriilt befejezésre,
10.456 targyalason, 4.675 pedig targyaldson kiviil. A targyaldson befejezett ligyek 63,36%-
aban a pénzbirsdg atvaltoztatdsira keriilt sor, az Osszes befejezett ligy 15,96%-aban
megfizetés okan keriilt sor az atvaltoztatds mell6zésére, 3,17%-aban az eljaras folytatasara
utasitotta a birdsag a szabalysértési hatésagot, 20,61%-aban pedig 0j eljarasra, illetve uj
hatarozat hozatalara. A befejezett ligyek 17,34 %-aban egyéb végzéssel keriilt sor az eljaras

befejezésére.

Ezen adatok alapjan rogzithetd, hogy a fenti iddszakban érkezett ligyekbdl — a jelenleg
hatalyos jogszabaly szerint — 40,25 % targyalas tiizése nélkiil elintézhetd, a fennmarado
59,75%-bol 15,96% ligy esetében ugyancsak targyalason kiviil mellézhetd az atvaltoztatas a
teljesitésre tekintettel, azon 43,79%-nyi iligyben pedig ahol ténylegesen sor keriilhet a
pénzbirsag atvaltoztatasara, csak azokban az esetekben sziikséges targyalast tlizni, melyekben
az eljaras ala vont személy a Szabs. tv. 141. § (9) bekezdése alapjan kiadott felhivas nyoman

azt kéri.
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A fenti szamadatok alapjan kiemelést igényel, hogy a jogszabalyvaltozast megel6zéen az
atvaltoztatas targyaban indult iigyek 26,72 %-aban tortént teljesités, 2013. szeptember 1.
napjatol oktober 17. napjaig terjedé idészak szamait vizsgalva ugyanez az adat a torvény
modositasat kovetéen 52,7 %, azzal, hogy a masfél honapos idészak ligyforgalmi mutatoi
alapjan nyert szazalékos adat reprezentativnak nem tekinthetd, de mindenképpen arra utal,

hogy a részletes kioktatast tartalmazo felhivas a teljesitési hajlandosagot erdsiti.

A Pesti Kozponti Keriileti Birosag Szabalysértési Csoportianak jelenlegi miikodése

A Csoport jelenleg a csoportvezetd és csoportvezetd-helyettes biron kiviil 3 biroval és 18
birosagi titkarral folytatja tevékenységét, 2013. november 1. napjaval valamennyi, a
Csoportba beosztott birdsagi titkdr szabalysértési iigyek targyalasara kijelolésre keriilt. A

Csoportba beosztott fogalmazok 1étszama jelenleg 6 6.

Az érdemi iigyintézést végzo, birdk €s birdsagi titkarok mellett miikodo tisztviselok/irnokok

jelenlegi létszama 18, a birosagi ligyintézok 1étszama pedig 4 0.

A birdsagi titkdrok koziil 15 f6 folytat targyalasi tevékenységet, a fennmaradd 3 titkar
kizarélag a targyaldson kiviili ligyek, illetve a kurrencialis feladatok intézésében vesz részt. A
birosag elé allitasokban a targyalast az iigyeleti rend szerinti biro, illetve birdsagi titkar
foganatositja. A targyald tandcsok a referaddjukba tartozo targyalason kiviili ligyeket is

intézik.

A szabadlysertesi iigyek hatékony feldolgozasdara vonatkozo intézkedesi tery

Rogzitendd, hogy az érkezés 22%-at jelentd, az elzarassal is stjthatd szabalysértési ligyekben
— melyekbdl 1,42% gyorsitott eljarasban keriil elintézésre — tovabba egyes kifogasos és
pertjitasi ligyekben a targyalds tartdsanak kotelezettsége valtozatlanul fennall, erre
figyelemmel ezen tigykategoridkhoz tartozo, illetve az atvaltoztatds okéan érkezett, és egyéb

szabadlysértési iigyek feldolgozdsat mas-mas metodus szerint kell kialakitanunk, a hatékony
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feldolgozas érdekében hdarom kiilonbozd iigykategoridra, kiilonbozo osszetételii team

felallitasa indokolt, a kovetkezok szerint.
»5ze.” TEAM

Az 1 birébol/1 birdsagi titkarbol, 1 birésagi iigyintézébol ¢és 1 tisztvisel6bol allo team az
elzarassal is sujthatd szabalysértési iigyekben, illetve a gyorsitott birosagi eljarasban intézett

iigyekben végezné tevékenységét a kdvetkezo feladatmegosztasban:

- az lgyeleti beosztisban megjelolt bird/birdosagi titkar targyalja a birdsag elé

allitasban érkezo tigyeket;

- az elzarassal is sujthatdo tigyekben érkezd feljelentés, illetve az illetékes
renddrkapitdnysag altal lefolytatott elokészitd eljaras iratai alapjan a biré/birdsagi titkar 8
napon beliil megvizsgalja, hogy van-e helye az attételnek, az eljaras megsziintetésének, vagy
felfiiggesztésének;

- az attétel, megsziintetés, felfiiggesztés targyaban a birdsagi iigyintézo hatarozat-
tervezetet készit eld, a lajstromban és az SZNYR-ben rogziti ezen adatokat, az igy befejezett

igyekrodl a jegyzéket leadja;

- a biré/birosagi titkar az tigyet kitlizi, vagy targyalas nélkiil elbiralja, a targyalason

kiviil elbiralt tigyekben a targyalas tartasa iranti kérelemre ugyancsak targyalasra tiizi ki;

- a birdsagi iigyintéz6 a targyalason kiviil elbiralt tigyben hatarozat-tervezetet készit
eld, a lajstromban az {ligyet befejezettként kivezeti, az SZNYR adatokat a rendszerben rogziti,

a befejezett ligyrol a jegyzéket elkésziti €s leadja;

- mindezen tligyekkel kapcsolatos kurrencialis munkat a birésagi iligyintézé végzi, igy

lakcimnyilvantarté adatokat szerez be, rovid uton megkeresi a BV nyilvantartot, megkeresi az
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illetékes renddrkapitanysagot a lakohely, tartozkodasi hely megallapitasa végett, tovabba az

ligy jogerds befejezését kovetden az irat visszakiildése irant is Onalldan intézkedik;
- a tisztviseld végzi a jegyzokonyvezést, kiadast, az atadokonyv vezetését, rovid
megkereséseket utasitds alapjan Onélléan fogalmaz, rovid uton megkeresést foganatosit

tarshatdsag felé;

A fenti ligyérkezési adatok tiikrében a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag Szabalysértési

Csoportjaban 6sszesen 4 Sze. team felallitasa indokolt.

»5zk.” TEAM

Igy a birésagi titkar
- a kifogas érkezésétdl szamitott 5 napon beliill megvizsgalja, hogy van-e helye az
attételnek, az eljards megsziintetésének, vagy felfiiggesztésének, majd sziikség esetén a

hatarozatot meghozza;

- ha a szabalysértési hatosag eljarasat kovetden benyujtott kifogasban az eljaras ala
vont nem kérte targyalds kitlizését, illetve azt a birdsdg is sziikségtelennek tatja, tigy a
birdsagi titkar az érkezéstdl szdmitott 15 napon belill az iratok alapjan dont, mely dontés

tovabbi jogorvoslattal nem tamadhato;

- amennyiben az eljaras ala vont személy targyalés kitlizését kérte, illetve azt a birdsag
sziikségesnek itéli, az ligyet targyaldsra tlizi ki és targyalja, az annak nyoman sziiletett

hatarozatot irasba foglalja;
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a tisztviselo
- kiadja a hatarozatokat, az idézést, jegyzOkonyvet vezet a targyalason, jegyzéket ad le
a befejezett ligyekrol, kurrencialis tevékenység soran sziiletett utasitdsokat teljesiti, az atado

konyvet vezeti.

Az érkezési adatok alapjan a Pesti Kozponti Keriileti Birosag Szabalysértési Csoportjaban 1

Szk. team miukodtetése indokolt.

»9zpa — Szka.” TEAM

Az 1 birdsagi titkarbol, 1 birésagi iigyintézobél és 2 tisztviselobol allo team feladata a meg
nem fizetett pénzbirsag, €és helyszini birsag, tovabba a kozérdekli munka elzarasra torténd

atvaltoztatasa irant érkezo ligyek feldolgozasa.

A birosagi titkar az iratok attekintését kovetden az alabbiak szerint intézkedhet:
- az atvaltoztatas targyaldson kiviili mell6zése esetén az iratot a birdsagi ligyintézének

adja at a hatarozat-tervezet elkészitésére;

- az ligyet targyalasra tlizi ki, amennyiben targyalas nélkiil az iigy megnyugtatoan nem

tisztazhato;

- amennyiben a Szabs. tv. 141. § (9) bekezdése szerinti felhivas kibocsatasat tartja

indokoltnak az iratot a felhivas elkészitése €és kiadasa végett a birdsagi ligyintézének adja at;

A felhivas kibocsatasat kovetden:
- ha az eljaras ald vont személy nem kéri targyalas kitizését, igazolja a pénzbirsag
megfizetését, illetve a felhivasra nem reagal a birdsagi iigyintézd onalloan elkésziti az

atvaltoztatasrol, illetve annak mell6zésérol sz6l6 hatarozat-tervezetet;
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- amennyiben az eljards ald vont targyalds tartdsat kéri, a birdsagi titkar az iigyet

targyalasra tlizi ki, majd targyalja azt;

- eredménytelen kézbesités, illetve lakcimkutatast kdvetden a birdsagi titkar az iratok

visszakiildésérél dont, amit a birdsagi tigyintéz6 foganatosit.

A birosagi iigyintézé a fenti, illetve a targyalas alapjan sziiletett hatarozat-tervezetek
elokészitésén til BV megkeresést foganatosit, a formanyomtatvanyok alkalmazasaval
lakcimnyilvantartd adatokat szerez be, megkeresi a renddrkapitanysagot az eljaras ala vont
személy lakohelyének, tartozkodasi helyének megéllapitdsa végett, bevezeti a lajstromba az
igy befejezésének tényét, gondoskodik a jegyzék kiallitasarol és leadasardl, az irat fent

megjeloltek szerinti visszakiildésérdl.

A tisztvisel6 a targyaldson jegyzOkonyvet vezet, kiadja a hatdrozatokat, teljesiti a birdsagi

titkar utasitasait.

A fent részletezett iligyérkezési adatok tiikrében a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag

Szabalysértési Csoportjaban dsszesen 8 Szpd. - Szkd. team miikodtetése indokolt.

Osszegezve tehat a fenti, iigykategorianként szervezett team-rendszer miikddtetése révén a
csoportba beosztott titkarok szdma 11-re csokkenthetd, ugyanakkor a birdsagi iigyintézok
létszamat 12-re sziikséges novelni. Azon idépontig, mig a célszerli és tervezetten litemezett
l1étszamgazdalkodas vonatkozésaban eldterjesztett birosagi ligyintézdi 1étszdmigénylink
kielégitést nem nyer, a birdsagi ligyintézok helyett birésagi fogalmazok vehetnek részt a

teamek munkajaban. A tisztviseldi 1étszam 3 fovel torténd tovabbi bdvitése sziikséges.

A fent részletezett iigytipusonkénti team-rendszer miikodtetése révén a szabdlysértési
iigyszakba beosztott birosagi titkarok létszama a Pesti Kozponti Keriileti Birdsdagon

varhatéan 35 %-kal csokkenthetd, a felszabadulo titkdari erdforrds a peres fteriiletre
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irdanyithato, ily modon koltségvetést terheld statuszbovités nélkiil valosulhat meg a perbirak

adminisztrativ munkaterhének csokkentése.

A team-ek a rendszeresen monitorozott iigyforgalmi adatok tiikrében rugalmasan
datszervezhetoek, szamuk és osszetételiik a miikodés sordan nyert tapasztalatok, illetve a
jogszabaly mddositas dltal varhatéan 2013. év végére produkdlt mérheté adatok alapjan

valtoztathato.

A Pesti Kozponti Keriileti Birosag 2013. oktdber 15. és 2013. oktober 31. napja kozotti
iddszakra vonatkozd szabalysértési ligyforgalmi adatai alatdmasztjdk, hogy a pénzbirsag,
illetve helyszini birsag szabalysértési elzarasra torténd atvaltoztatasa irant érkezo tigyekben a
targyalason kiviili befejezések szama drasztikusan emelkedik.

2013. év szeptember honapjaban Osszesen 2222 atvaltoztatas irant érkezett tigy kertilt
befejezésre, ebbdl 1446 targyalason, 776 iligy pedig targyaldson kiviil. 2013. év oktober
honapjaban az Osszesen befejezett 2132 atvaltoztatas irant érkezd ligybol 1116 targyalason,

1016 pedig targyalason kiviil keriilt befejezésre.
A fent irt befejezési adatok tiikrében tehat rogzithetd, hogy mig szeptember honapban az
atvaltoztatas irant érkezd tligyek 34 %-a, oktober honapban mar 47,65 %-a keriilt elintézésre

targyalas kittizése nélkiil.

A folyamatoptimalizaldas megvalosuldsat tamogato nyomtatvanyok, sablonok, segédanyagok

e a Szabs. torvény 22-23. §-dban rogzitett szabalyok gordiillékeny alkalmazhatdsaga
végett a halmazati és ismételt elkdvetésre vonatkozo szabalyokrdl folyamatabrat is

magaba foglald 0sszegz0 segédanyag keriilt 6sszeallitasra;

e a szabalysértési eljaras egyes teriileteit érintéen a kovetkezd formanyomtatvanyok,

illetve sablonok kertiltek kidolgozasra, melyek jelenleg is hasznalatban vannak:
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- ,Adatkérd lap az aktudlis adatok egyszeri szolgéltatasahoza 2012. évi II. torvény
120. § (4) bekezdésének e) pontja feltiintetésével,

- bir6éi intézkedés formanyomtatvany hatarnap kitlizésére vonatkozoan ,,Sze.”
»3zk.” ,,Szpa.” ,,Szka.” ligyekben;

- utasitas sablon hatdrozat kiadmanyanak jogerdsitésére, jogerds végzés kiadasara, a
hatarozat tartalmanak az SZNYR-be torténd rogzitésére, illetve az irat visszakiildésére
vonatkozodan,;

- utasitas sablon a ,,BM biintet0 priusz lekérdezés-re;

- a Szabs. torvény 141. § (9) bekezdésének b) pontjara hivatkozéassal kiadott
felhivas sablon ,,Szpd.” ligyben, az arra vonatkoz¢ utasitads mintéval;

- az elkovetd ismeretlen helyen tartozkodasa folytan torténd atvaltoztatas mell6zés,
¢s iratvisszakiildés formanyomtatvanya ,,Szpa.” tigyben, és az arra vonatkozo utasitdsminta;

- jegyzOkonyv minta ,,Sze.” ,,Szk.” ,,Szpa.” Szka.” ligyben;

- »Szpa.” ,,Szka.” ligyben elzéarasra atvaltoztaté hatarozat minta, az arra vonatkozé
utasitassal;

- a Szabs. torvény 44. § (1) bekezdése szerinti egyesitésre vonatkozd végzeés minta,
utasitassal;

- »Sze.” ligyben meghallgatas mell6zésével szabalysértés elkovetését megallapito,
¢s az elkovetdt pénzbirsaggal sijto hatarozat minta, utasitassal;

- ,»3Zpd.” ligyben elzarasra atvaltoztatast mell6z0 hatarozat minta, utasitassal;

- »3zpd.” ligyben az atvaltoztatdst mell6z6, a helyszini birsdgot hatalyon kiviil

helyez0, targyalas kiviil meghozott hatarozat minta, utasitassal.

A fenticken tul tovabbi o6t uj nyomtatvany, sablon kidolgozasa fogja elOsegiteni a

folyamatoptimalizalast.
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Folyamathatékonysdg javitdsi javaslat

A fent megjelolt, részletesen alatamasztott célok, és az azok megvaldsitasara részletesen
kidolgozott modszer:

o Kkisérleti jelleggel torténo bevezetése,

e annak Kiterjeszthetoségi vizsgalata,

e visszamérése,

e Kkiterjesztésének elokészitése,

e a projekt folyamatfejlesztési tartalma.

A Foévarosi Torvényszék teriiletén mikodd keriileti birésagok 2012. oktober 1. és 2013.
oktober 31. napja kozotti idoszakra vonatkozd részletesen bontott szabalysértési tigyforgalmi
adatai — ide nem értve a Budapesti IV. és XV. Keriileti Birésag adatait — kovetik a Pesti
Kozponti Keriileti Birosag tigyforgalmi adatainak szdzalékos aranyait. Erre figyelemmel a
Pesti Kozponti Kertileti Birosag Szabalysértési csoportjaban 2014. januar 1. napjatol kisérleti
jelleggel bevezetésre keriil6 ligyspecifikus team-rendszer a 2014. marcius 31. napjaig terjedd
iddszakban nyert gyakorlati tapasztalatok tiikkrében tovabbmenedzselhetd, s az tigyfeldolgozas
munkamodszere atiiltethetd a 2014. évben feldllitani tervezett Osszevont szabélysértési

birésaghoz.
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A Févarosi Torvényszék teriiletén miikodd keriileti birdsdagok szabdlysértési iigyekben

eljaro birdinak, és igazsdagiigyi alkalmazottainak szamat tiikrozd kimutatds

Birésag

Birok
szama

Titkarok
szZama

Fogalmazdok
szama

Ugyintézék
szama

Tisztviselok
szama

Irnokok
szama

Fizikai
alkalmazotta
k

Pesti Kozponti
Keriileti
Birosag

18

11

15

2

Budai Kozponti
Keriileti
Birdsag

Budapesti II. és
III. Keriileti
Birosag

Budapesti IV. és
XV. Keriileti
Birdsag

Budapesti
XVIIL ¢és XIX.
Keriileti
Birdsag

Budapesti XX.
XXI. és XXIII.
Keriileti
Birdsag

A kidolgozott intézkedés modszertana és 6 lépései:

1) A fent részletesen bemutatott ligyspecifikus team-rendszer 2014. januéar 1. napjan

keriil kisérleti bevezetésre a Pesti Kozponti Kertileti Birosagon.

2) A bevezetési nehézségek, tapasztalatok feltarasa.

3) A kisérleti bevezetés hatdsmérésének meghatarozasa, mérési template-ek elokészitése,

bevezetése, monitorozas, a miikodés tapasztalatainak leszlirése.

4) A Févarosi Torvényszek teljes teriiletére torténd kiterjesztés elokészitése.
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A projekt egyes allomasainak idobeni iitemezése:

1) 2013. év decemberében:
- a projekt-munkacsoport felallitasa, a célfeladatok egyeztetése,
- a Pesti Kozponti Keriileti Birésag Szabalysértési Csoportjaban az iigytipusonként
szervezddo team-ek személyi Osszetételének meghatarozasa,
- a szakmai képzés anyaganak Osszeallitasa,

- az Uigyek feldolgozésa soran hasznalhato sablonok elektronikus elérhet6vé tétele.

2) 2014. év januarjaban:

- a szakmai képzés megszervezése a Pesti Kozponti Keriileti Birésag szabalysértési

csoportjaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak részére, a résztvevok varhatd
létszama 60 6.

- a Pesti Kozponti Keriileti Birosag Szabalysértési csoportjaban a team-ek kisérleti
jelleggel megkezdik a specializdlt munkat, ezzel egyidejlileg a felszabadulod titkari
1étszam percsoportokba iranyitasa,

- a honap végén elkésziil az els6 hatékonysagi mérési jelentés.

3) 2014. év februarjaban:
- az els6 mindségiranyitasi, onértékelési témaju workshop, az ott felmeriilt gyakorlati
kérdések megyvitatasa,

- a honap végén hatékonysagi mérési jelentés.

4) 2014. év marciusaban:

- a masodik hatékonysagi mérési jelentés kiértékelése workshop keretében a
résztvevok  varhato 1étszama 25 6,

- a Fovarosi Torvényszek teriiletén miikodo keriileti birosagok szabalysértési
iigyekben eljar6 igazsagligyi alkalmazottai részére a szakmai képzés szervezése, a
résztvevok varhato  1étszama 55 10,

- a Févarosi Torvényszék teriiletén miikodo keriileti birosagokon a team-ek személyi

Osszetételének elokészitése,

- a honap végén a tesztidOszak tapasztalatainak €s adatainak 6sszegzése.
14
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5) 2014. aprilisaban:
- az ilgyspecifikus team-rendszer bevezetése a Fdévarosi Torvényszék teriiletén
miikodd kertileti birosagok szabalysértési ligyszakaban,

- a honap végén a projekt fizikai megvalosuldsanak értékelése.

Megvaldositas

1. Palyazati célok — Folvamatoptimalizalas

1.1.

A Szervezetfejlesztési Program keretein beliil a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag
Szabalysértési Csoportjaban a Palyazo célként tlizte ki a Csoportba beosztott birdk és birdsagi
titkarok szamanak nagyobb aranyu csokkentését a célbol, hogy tudasukat €s gyakorlatukat
olyan jogalkalmazoi teriileten mozgositsak, amelyben az elengedhetetlen, és az ne apr6zodjon
el olyan feladatok, illetéleg részfeladatok, kiilonosen adminisztrativ tevékenységek
ellatasaban, amelyek jogi szakvizsgahoz kotott szaktudast nem, vagy alig igényelnek.

Mindez lehetové tesz a birdsagi titkarok szamara, hogy gyakorlati idejiiket peres csoportokba
beosztva tolthessék, ¢és igy hatékonyabban késziilhessenek fel majdani itélkezési
tevékenységlikre, nem utolsosorban segitve ezzel a percsoportokba beosztott birak munka;jat

1S.

A kitlizott célok megvalositdsaval a Csoportba beosztott birdk, birosagi titkarok
munkavégzése gyorsithatd, hatékonyabba tehetd €és a lényegi jogalkalmazdi munkara
koncentralhatd, azzal, hogy az adminisztrativ munkaterhek jelentdsebb része birosagi

tigyintézokre telepithetd.

A Szervezetfejlesztési Program keretein beliil a Pesti Kozponti Keriileti Birdsag
Szabalysértési  Csoportjaban felallitott TEAM-rendszer segitségével, a TEAM-ek
(munkacsoportok) Osszeallitdsaval, az ligyelosztas specializdldsaval, a birdsagi iigyintézok

létszamanak és feladatkorének kibdvitésével, valamint a munkamenetet tovabb gyorsitd
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formanyomtatvanyok, sablonok elkészitésével és alkalmazdsaval a munkafolyamatok
racionalizaldsa megvaldsithato.
Ezzel pedig elérheté a jogalkalmazoi tevékenység hatékonysaganak, iddszeriiségének,

szakszertiségének és egységesitésének fokozasa.

1.2.
A Szervezetfejlesztési Programban megfogalmazottakat azonban nem csupan fenti célok
elérése motivalta, hanem a jogszabalyi kornyezet és az iigyérkezési jellemzOk megvaltozasa,
amelyek a birosagi titkdri munkaerd atrendezédését is eredményezte, amelyre a birosdgnak

azonnali és hatékony valaszt kellett keresnie.

Mi indokolta ,Miért technika”

Mert jelentésen nott

az  lgyérkezés a

vizsgalt  idészakban

(2012. évben Miért

Osszesen 13.183

szabalysértési tigy

érkezett, mig a 2013. \Men a meg nem fizetett
évben 24912 helyszini birsag
szabalysértési gy szabalysértési elzirasra;
érkezett). atvaltoztathatova  valt (a

korabbi adok modjara
“iiatorténd behajtassal szemben)

Miért

Mert a kiszabott pénzbirsag,|

helyszini birsag végrehajtasi

folyamata  az  Onkéntes Mert az Szpa. igyek a teljes

teljesités hianyaban ligyérkezés mintegy 70 %-at

lerovidiilt, tovabbi teszik ki, igy alapvetSen

végrehajtasi  intézkedések \ meghatarozzak a Csoport

nélkiil azonnaliva valt a meg| munkaszervezését, »
nem fizetett birsag munkafolyamatait és Miért
szabalysértési elzirasra i1 statisztikai eredményeit.

torténé Aatvaltoztatasa iranti
inditvannyal az igyek
felterjesztése a birosagra.

Mert  Szpa.

igyekben a
Szabs. tv. alapjan kizarolag

biré vagy kijeldlt birosagi

(2012. évben oOsszesen 5.411
meg nem fizetett helyszini
birsag, pénzbirsag / nem
teljesitett kozérdekii munka
szabalysértési elzarasra
atvaltoztatasa iranti gy (a

titkar hozhat érdemi
»=s4 hatdrozatot.

Miért

tovabbiakban  &sszefoglalo

megnevezéssel: Szpa.) Szpa. tgyek elintézése

érkezett, mig a 2013. évben rendkiviil sok adminisztrativ
77 Szpd. iigy érkezett jellegti munkavégzést igényel,

amelyek noha jogi szaktudast:
és valtozatos,

problémamegoldast elenyészé
...... mértékben  igényelnek, az
T elvegzesiik idGigenyes

1. abra (,,Miért technika”)

16

A projektek az Eurapai Unia tamogatasaval, az Europai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésulnak meg.

(=9 [| MAGYARY
'ROGRAM —1 " B
Dlrscin M 1//\GYARORSZAG MEGUJUL | -



) SZECHENYI TERV

@3 FOVAROSI
TORVEMNYSZIEK

1. Miért?

Mi indokolta a birosagi titkarok nagyobb létszamu atirdnyitadsat a peres csoportokbol a

Szabalysértési csoportba?

1. Valasz: Mert jelentdsen nétt az ligyérkezés a vizsgalt idoszakban (2012. évben Osszesen

13.183 szabalysértési ligy érkezett, mig a 2013. évben 24.912 szabalysértési ligy érkezett).

2. Miért?

Miért nétt az ligyérkezés tobbszorosére a vizsgalt idészakban?

2/A. Viélasz: Mert a meg nem fizetett helyszini birsdg szabalysértési elzarasra
atvaltoztathatova valt (a korabbi adok mddjara torténd behajtassal szemben)

2/B. Valasz: Mert a kiszabott pénzbirsag, helyszini birsag végrehajtasi folyamata az dnkéntes
teljesités hianyaban lerovidiilt, tovabbi végrehajtasi intézkedések nélkiil azonnaliva valt a meg
nem fizetett birsag szabalysértési elzarasra torténd atvaltoztatasa iranti inditvannyal az ligyek
felterjesztése a birdsagra. (2012. évben Osszesen 5.411 meg nem fizetett helyszini birsag,
pénzbirsag / nem teljesitett kozérdekli munka szabalysértési elzarasra atvaltoztatasa iranti igy
(a tovabbiakban 0sszefoglald megnevezéssel: Szpd.) érkezett, mig a 2013. évben 17.877 Szpa.
gy érkezett)

3. Miért?

Miért kell ezen valtozasokra igazgatési, szervezési uton reagalni?

3. Vélasz: Mert az Szpa. ligyek a teljes ligyérkezés mintegy 70 %-at teszik ki, igy alapvetden

meghatarozzak a Csoport munkaszervezését, munkafolyamatait €s statisztikai eredményeit.

4. Miért?

Miért indokoljék ezek az 1. pontban irt problémat?
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4. Vialasz: Mert Szpa. ligyekben a Szabs. tv. alapjan kizarolag bird vagy kijeldlt birosagi titkar

hozhat érdemi hatarozatot.

5. Miért?

Miért terhelik meg fokozottan és lassitjak le a munkavégzést a fentiek?

5. Valasz: Mert a 2.2.1 és 3.2.1 pontokban abrazoltak szerint az Szpa. ligyek elintézése
rendkiviil sok adminisztrativ jellegi munkavégzést igényel, amelyek noha jogi szaktudast és

valtozatos problémamegoldast elenyészé mértékben igényelnek, az elvégzésiik iddigényes

1.3

Van-e megoldaés a fentiekben vazolt probléma sorra?

,Probléma-fa”

Tébblet feladatok tobblet
munkaerdt igényeltek, amely a
percsoportokbol torténd
afcsoportositassal volt megoldha

Noétt az tigyérkezés és

jelentésen megvaltozott az
iigyo étel aranya, jelentd
n6t az Szpa. tigyek szama

Az Szpa. ligyek elintézési folyamatanak,
egy része jogi szaktudast és valtozato:
problémamegoldast elenyészd
mértékben igényel

Az ezzel kapcsolatos
birdsagi ligyintézést
kizarolag birak, birosagi
titkarok végezték
megndévekedett
adminisztrativ terhek
mellett

Probléma-fa

2. abra (,,Probléma-fa”)
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P1: Nétt az ligyérkezés és jelentdsen megvaltozott az ligyosszetétel ardnya, jelentésen ndt az

Szpa. ligyek szama

P2: Az ezzel kapcsolatos birosagi iigyintézést kizarolag birdk, birdsagi titkarok végezték

megndvekedett adminisztrativ terhek mellett

P3: Tobblet feladatok tobblet munkaerdt igényeltek, amely a percsoportokbol torténd

atcsoportositassal volt megoldhat6

P4: Az Szpa. tligyek elintézési folyamatanak egy része jogi szaktudast és valtozatos

problémamegoldast elenyészé mértékben igényel
M1: A megvaltozott ligydsszetételhez igazodo6 szakositott TEAM-ek felallitasa
M2: Az adminisztrativ terhek nagyobb része atoszthat6 a birosagi iigyintézokre

M3: A birosagi tigyintézok szamanak novelésével csokkenthetd a birdsagi titkarok szama, és

visszairanyithatdak a percsoportokba

M4: Formanyomtatvanyok készitésével, rendszeresitésével és alkalmazaséaval gyorsithatéak a

sematizalhaté munkafolyamatok
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2. Munkafolvamatok a TEAM-rendszer bevezetése el6tt ligycsoportokra lebontva

Az aldbbiakban bemutatjuk az egyes {igycsoportokba tartozd szabalysértési iigyek

elintézésének munkafolyamatat, tarsitva azokhoz a feladatrészek feleldseit is

2.1. Munkacsoport osszetétel

A 2013. év november havi adatok szerint a Pesti K&zponti Keriileti Birosag Szabalysértési

csoportjaban :

5 16 bir6 (amelybdl 2 bird igazgatasi vezetd)
18 £6 birdsagi titkar

6 6 birosagi fogalmazo

4 16 birdsagi ligyintézo

11 {6 tisztviseld

15 {6 irnok

2 16 fizikai alkalmazott

kerult beosztasra.

A munkacsoportok a TEAM-rendszer bevezetése eldtt a klasszikus Osszetételli birdsagi
tanacsokat jelentette, igy a bird, birdsagi titkar mellett tisztviseld, irnok miikodott allando
jelleggel, amely tanacsok Osszetétele csupan iddlegesen és esetlegesen egésziilt ki birdsagi

fogalmazoval vagy birdsagi tigyintézdvel.
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A TEAM-rendszer bevezetése el6tt a
klasszikus 6sszetétell birdsagi tandcs

IdSlegesen és esetlegesen
kiegészul:

Birdsagi fogalmazod Birdsagi tgyintézé

3. 4bra Munkacsoport dsszetétel
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2.2. Munkafolyamatok

2.2.1. Szpa ligyek intézése

e

2/A. Targyalason
kiviil hatarozat az
atvaltoztatas
mellézésérdl — Szabs.
tv. 141. § (7) bek.
(Felelds: biro,

Ikézbesitendé  irat!
|(végzés, értesités)|
|szabilyszeriien |
mem kézbesithetd,|
Ibiro, birosagi titkar|
lutasitast ad  az!
lelkovetd laké- és|

ltartozkoddsi !

1. Biro, birosagi
titkar megvizsgalja a
beérkezd ligyet
(Felelos: biro,

2/B. Felhivo végzés
kiadasa — Szabs. tv.
141. § (9) bek.

A4

(Felelds: biro,

| helyének

Iérdekében

|
|
.. .plfelkutatisa .
|
|
|

., |
- ennek alapjan a

Itisztvisel6 KEKKH!
Hakcimnyilvantarto |

2/C. Amennyiben az
iratokbol kitiinik.
hogy az elkéy;

meghallgatasal
sziikséges, a biro,
birdsagi titkar az
ligyben targyalast tiiz
ki — Szabs. tv. 141. §
(12) bek.
(Felelgs: biro,

}bél adatot kér, :

- BV Kozponti|

{tisgwviseld, irnok) |

4. abra Szpa. iigyek elintézési folyamata

N

(1) SZECHENYI TERV

Szpa. tgyek intézése TEAM rendszer el6tt

I
I'4. Ha az elk('ivet(')'}
lako- és|
| tartozkodasi |
I helyének |
| felkutatdsa !
I'eredménytelen, al
"% birosag az iratokat}
| dtirat kiséretében a !

| (Felelgs: bt'ro',;_\{ felterjest6 }
| szabalysértési T

I
I'hatosagnak

| visszakiildi

l
I
! (Felelds: }

biro,

5/A. Végzés targyalason
kiviil az atvaltoztatasrol, ha
az elkovetd nem igazolja a

birsag megfizetését és
torvényben foglalt kizaro
ok nem all fenn — Szabs. tv.
141. § (12) bek. (Felelds:

5/B. Végzés targyalason
kiviil az atvaltoztatas
mellézésérdl, ha az
elkdvetd igazolja a birsag
megfizetését vagy
torvényben foglalt kizaro
ok fennallasat — Szabs. Tv.
141. § (7) bek. (Felelds:

5/C. Bir6, birosagi titkar a
targyalasra hatdrnapot tliz,
és az atvaltoztatas
targyaban targyalason
hataroz — Szabs. tv. 141. §
(12)-(13) bek. (Felelds:
bird,  birdsdgi  titkdr,

Jegyzokonyvezési feladatok

kapcsdn: tisztviseld, irnok)

1 Biro, birdsagi titkar megvizsgalja a beérkezd ligyet (Felelds: biro, birosagi titkar)

2/A Térgyalason kiviil hatdrozat az atvaltoztatas melldzésérél — Szabs. tv. 141. § (7) bek.

(Felel6s: bird, birdsagi titkar)

2/B Felhivo végzés kiadasa — Szabs. tv. 141. § (9) bek. (Felelos: bird, birdsagi titkar)

2/C Amennyiben az iratokbdl kitlinik, hogy az elkovetd meghallgatisa sziikséges, a biro,
birdsagi titkar az ligyben targyalést tiz ki — Szabs. tv. 141. § (12) bek. (Felelds: bird, birdsagi
titkar)
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3 Ha a kézbesitendd irat (végzés, értesités) szabalyszerlien nem kézbesithetd, bird, birdsagi
titkar utasitast ad az elkdvetd lako- €s tartozkodasi helyének felkutatasa érdekében (Felelos:
biro, birosagi titkar) ennek alapjan a tisztvisel6 KEKKH lakcimnyilvantartobol adatot kér, BV

Kozponti Nyilvantartét megkeresi (Felelds: tisztviseld, irnok)

4 Ha az elkovetd lako- és tartozkodasi helyének felkutatisa eredménytelen, a birdésag az
iratokat atirat kiséretében a felterjesztd szabalysértési hatosagnak (Felelds: bird, birdsagi
titkar)

5/A Végzés targyaldson kivill az atvaltoztatdsrol, ha az elkdvetd nem igazolja a birsag
megfizetését €és torvényben foglalt kizar6 ok nem all fenn — Szabs. tv. 141. § (12) bek.

(Felelds: biro, birosagi titkar)

5/B Végzés targyalason kiviil az atvaltoztatas mell6zésérdl, ha az elkdvetd igazolja a birsag
megfizetését vagy torvényben foglalt kizardé ok fennallasat — Szabs. tv. 141. § (7) bek.

(Felelds: biro, birosagi titkar)
5/C Biro6, birosagi titkar a targyalasra hatarnapot tiiz, és az atvaltoztatds targyaban targyaldson

hataroz — Szabs. tv. 141. § (12)-(13) bek. (Felelds: biro, birosagi titkar, jegyzokonyvezési

feladatok kapcsan: tisztviseld, irnok
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2.2.2. Sze. Gigvek intézése

Sze. Ugyek intézése TEAM rendszer el6tt

2/A. Biro, birosagi titkar
végzést hoz targyalason
kiviil az iigy attételérol az
eljaras megsziintetésérol
vagy az eljaras
felfiiggesztésérdl — Szabs.
tv. 120. § (3) bek.
(Felelds: bird, birdsagi
titkdr)

1. Bir6, birosagi titkar
megvizsgalja a beérkezé
ugyet (Felelds: biré,

—

2/B. Biro, birosagi titkar
tigydontd végzést hoz
meghallgatas nélkili
eljarasban — Szabs. tv.
118, § (D-2) bek.

*(Felelds: bird, birdsdgi

A titkdr)

3% A targyaliason hozott {igydontd
sgzésscl | e "
fellebbezés esetén az tigyirat
felterjesztése a masodfoku birosaghoz
(Felelgs:  utasitis vonatkozdsdban:
biro, birosdagi titkar, elintézés
vonatkozdsdban: tisztviseld, irnok)

b

|
}4/A. Ha a kézbesitends végzés!
| szabalyszerlien nem kézbesithet&,}
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, [iriiiiii.. .. b0, biftsigi titkir utasitist ad az|

/ | eljaras ala vont személy laké- és!
I tartozkodasi  helyének felkutatésa“
}étdekében (Felelgs: bird, birdsdgi|

3. Amennyiben az iigy nem

2/C. Bird vagy birosagi
titkar az iigyben
targyalast tiiz amennyiben
az tigy nem biralhato el
meghallgatas nélkili
eljarasban Szabs. tv.
120. § (1) bek. (Felelés:

P biralhato el meghallgatas
nélkiili eljarasban, vagy az
eljaras ala vont személy a
meghallgatas nélkiili
eljarasban hozott végzéssel
szemben targyalds tartisa
kérte, a bir6 vagy bird
titkar az tigyben targyalason
hoz iigydonté végzést — Szabs.
tv. 120. § (1) bek. (Felelds:

| titkdr) ennek alapjan a tisztviseld |
| KEKKH lakefmnyilvantartsbol adatot |
} kér, BV Kézponti Nyilvantartét |
| megkeresi, az illetékes |
I rendérkapitanysag megkeresése }
lakcimellendrzés foganatositasa |
végett (Felelds: tisztviseld, irnok)

I
|

4/B. Ha a kézbesiten

6265, értesités |
I szabalyszertien nem kézbesithetd, bird, }
} birosagi titkar utasitast ad az eljaras ala |
| vont személy lako- és tartozkodasi |

I helyének felkutatdsa érdekében .
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, }(Felela"x: bird, bidodgi titkdr) ook |
| alapjan a tisztviselé KEKKH !

I lakcimnyilvéantartobol adatot kér, BV}
}Kﬁzponli Nyilvantartot megkeresi, az
| illetékes renddrkapitanysag

| 1 lakeimellendrzés

|
|
foganatositasa (Felelgs: |

tiszwiseld, irnok)

végett

5. abra Sze. iigyek elintézési folyamata

| |
1 |
} S/IA. Az lgydontd  végzés |
| kézbesitése érdekében biro, !
N‘ birésagi titkar  idészakonként, |
| ismétlédden intézkedik az eljaras |
lald vont személy laké- és!
I'tartozkodasi helyének felkutatdsa |
| érdekében  (Felelds:  utasitds |
| vonatkozdsdban: bird, bz’rmgi}
! titkdr, elintézés vonatkozdsdban: |
| tisztviseld, irnok)

]
!
]
!

|
l l
| 5/B. Bird, birdsagi titkar végzést!
"hoz térgyaldson kivill az eljards |
‘felfﬁggesznésérél (Felelds: bird, |

1 Biro, birdsagi titkar megvizsgalja a beérkezo ligyet (Felelds: biro, birosagi titkar)

2/A Bir6, birdsagi titkdr végzést hoz targyaldson kivill az iigy attételérdl az eljaras

megsziintetésérdl vagy az eljaras felfiiggesztésérol — Szabs. tv. 120. § (3) bek. (Felelds: bird,

birdsagi titkar)

2/B Biro, birésagi titkar ligydontd végzést hoz meghallgatas nélkiili eljarasban — Szabs. tv.

118. § (1)-(2) bek. (Felelds: biro, birosagi titkar)

2/C Bir6 vagy birdsagi titkar az ligyben targyalast tliz amennyiben az {igy nem biralhato el

meghallgatas nélkiili eljarasban — Szabs. tv. 120. § (1) bek. (Felelds: biro, birosagi titkar)
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3. Amennyiben az iigy nem biralhat6 el meghallgatas nélkiili eljarasban, vagy az eljaras alé
vont személy a meghallgatds nélkiili eljarasban hozott végzéssel szemben targyalds tartasat
kérte, a bird vagy birosagi titkar az ligyben targyaldson hoz iigydontd végzést — Szabs. tv.

120. § (1) bek. (Felelds: biro, birosagi titkar)

3* A targyaldson hozott iigydontd végzéssel szemben bejelentett fellebbezés esetén az ligyirat
felterjesztése a masodfoku birosdghoz (Felelds: utasitds vonatkozasaban: bird, birdsagi titkar,

elintézés vonatkozasaban: tisztviseld, irnok)

4/A Ha a kézbesitendd végzés szabalyszeriien nem kézbesithetd, bird, birdsagi titkar utasitast
ad az eljaras ald vont személy lako- és tartozkodasi helyének felkutatasa érdekében (Felelds:
biro, birosagi titkar) ennek alapjan a tisztvisel6 KEKKH lakcimnyilvantartobol adatot kér, BV
Kozponti  Nyilvantartot megkeresi, az illetékes rendérkapitinysag megkeresése

lakcimellendrzés foganatositasa végett (Felelds: tisztviseld, irnok)

4/B Ha a kézbesitendd idézés, értesités szabalyszeriien nem kézbesithetd, bird, birosagi titkar
utasitast ad az eljaras ald vont személy lako- €s tartdzkodasi helyének felkutatasa érdekében
(Felelds: bird, birdsagi titkar) ennek alapjan a tisztvisel6 KEKKH lakcimnyilvantartobol
adatot kér, BV Ko6zponti Nyilvantartot megkeresi, az illetékes rendérkapitanysag megkeresése

lakcimellendérzés foganatositasa végett (Felelds: tisztviseld, irnok)

5/A Az iigydontd végzés kézbesitése érdekében bird, birdsagi titkar iddszakonként,
ismétlédden intézkedik az eljaras ala vont személy lako- €s tartozkodasi helyének felkutatasa
érdekében (Felelds: utasitas vonatkozasaban: bird, birosagi titkar, elintézés vonatkozasaban:

tisztviseld, irnok)

5/B Biro, birosagi titkar végzést hoz targyalason kiviil az eljaras felfiiggesztésérdl (Felelds:

biro, birdsagi titkar)
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2.2.3. Szk. iigyek intézése

2/A. Biro, birdsagi titkar végzést
hoz targyalason kivil az gy

attételérdl az eljaras
megsziintetésérol az  eljaras
felfiiggesztésérol, vagy

szabalysértési hatosag hatarozatanak
hatalyon kiviil helyezésérol — Szabs.
tv. 108. § (1) — (3) bek. (Felelds:

Szk. tigyek intézése TEAM rendszer el6tt

3. Iratok visszakiildése

) SZECHENYI TERV

1. Bird, birésagi titkar a szabilysértési
n;egviz;gélja € a 2/B. Bir6, birésagi titkar targyalas hatosagnak (Felelds:
A < - tartasa nélkiil tigydonté végzést hoz, utasitds
beérkezd tigyet > DA . g .
e prs g i . ha az eljaras ald vont személy vonatkozdsaban: bird,
(Felelds: biro, birosagi L , > V| | ;
fitkdr) kifogasaban nem kérte a targyalds birdsdgi titkdar,
tartasat, és a targyalas kitlizését a elintézés

vonatkozdsdaban:
tisztviseld, irnok)

birdé vagy birosagi titkdr sem latja
indokoltnak — Szabs. tv. 109. § (1)

2/C. Bir6 vagy birosagi titkar az
igyben targyalast tiiz amennyiben
az Ugy nem  birdlhato el
meghallgatas nélkili  eljarasban,
vagy az eljards ald vont személy
kérte a targyalds tartdsat, és az
igydontd végzést targyalason hozza
meg — Szabs. tv. 110. § (1) bek.

6. abra Szk. iigyek elintézési folyamata

1 Biro, birdsagi titkar megvizsgalja a beérkezo ligyet (Felelds: biro, birosagi titkar)

2/A Bir6, birosagi titkar végzést hoz targyalason kiviil az tligy attételérdl az eljarés
megsziintetésérdl az eljards felfliggesztésérdl, vagy szabalysértési hatdsdg hatdrozatanak

hatalyon kiviil helyezésérol — Szabs. tv. 108. § (1) — (3) bek. (Felelds: biro, birdsagi titkar)

2/B Biro, birosagi titkar targyalés tartasa nélkiil igydontd végzést hoz, ha az eljaras ala vont
személy kifogdsdban nem kérte a targyalds tartasat, és a targyalds kitlizését a bird vagy

birdsagi titkar sem latja indokoltnak — Szabs. tv. 109. § (1) bek. (Felelds: bird, birosagi titkar)

2/C Bir6 vagy birdsagi titkar az ligyben targyalast tliz amennyiben az iigy nem biralhat6 el

meghallgatas nélkiili eljarasban, vagy az eljaras ala vont személy kérte a targyalas tartasat, és
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(1) SZECHENYI TERV

az ligydontd végzést targyaldson hozza meg — Szabs. tv. 110. § (1) bek. (Felelds: biro,

birdsagi titkar)

3. Iratok visszakiildése a szabalysértési hatosagnak (FelelOs: utasitas vonatkozéasaban: biro,

birdsagi titkar, elintézés vonatkozasaban: tisztviseld, irnok)

2.2.4. Ugyelosztas

A TEAM-rendszer bevezetése eldtt, valamennyi tanacs, valamennyi fenti tipusba tartozo

iigyet intézett.

3. Munkafolyamatok a TEAM-rendszer bevezetése utan ligycsoportokra lebontva

3.1. Munkacsoport osszetétel

A 2014. januari adatok szerint a Pesti Kozponti Keriileti Birosag Szabalysértési csoportjaban:

e 510 bir6 (amelybdl 2 bird igazgatasi vezetd)
e 14 {6 birdsagi titkar

e 6 f0 birosagi fogalmazé

e 9 f0 birosagi ligyintézo

e 15 f6 irnok/tisztviseld

o 8 0 kezeldirodai irnok/tisztviseld

e 2 {0 fizikai alkalmazott keriilt beosztasra.

Ebbdl a 1étszambol

e 9 db Szpa-Szké-team,
e 3 db Sze-team,

e 2 db Szk-team, és

e 1dbSZNYR-team

kerilt 1étrehozasra.
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2014. dprilisaban a teamek szdma az aldbbiak szerint valtozott:

e 6 Szpa-team

e 4 Sze-team

o 2 Szk- team allt fel.
Az Sze-teamek szama eggyel nétt, kovetve az érkezett ligyek Osszetételének valtozasat, a
Szpa-Szka-teamek szama harommal csokkent, mivel az egyik Szpa-Szka-team éatalakult Sze-
teammé, a masik két team pedig a csoport titkdri 1étszamanak csokkenése folytan sziint meg.
Az SZNYR-team felszamolasara azért keriilt sor, mivel a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerbe valo adatfelvitel és adatlekérés a teameken beliil megoldhato és egyben célszertibb
is.
A TEAM-ek osszetétele a profiljuknak megfelelden, eltéré modon alakul. A bird, birdsagi
titkar munkajat allando jelleggel beosztott birosagi titkar, birosagi ligyintézo is segiti.
Egy-egy TEAM azonos tipust szabalysértési ligyeket intéz, amelynek keretében az 1.3
pontban irt, és a 2. dbran szerepeltetett megoldasok realizalhatoak.
Az ligyintéz0 adminisztrativ terhekben valo folyamatos kozremiikodo segitsége ugyanis ugy
optimalis, ha a hataskorébe utalhatd feladatok koncentralva vannak. A koncentralt profila
munkavégzés tovabba ,,szakosodast” eredményez fOszabaly szerint, amely a jogalkalmazas
egységességét és hatékonysagat elémozditja.
Ezen ,,szakosodds” azonban nem jelent kizarolagossagot, a TEAM-ek munkdja szinesitheto,
illetéleg az esetleges kiils6 hatdsok altal megkovetelt munkateher valtoztatas rugalmasan
megoldhat6 példaul a birosag elé allitas keretében lefolytathato iigyek, vagy az — akar sajat,
akéar megszlint tanacsok vonatkozasaban — ,,befejezett kurrencialis ligyintézés” telepitésével.

A Szpa. TEAM-ek vezetését kizarolag birosagi titkarok latjak el.
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Munkacsoport 6sszetétel Szpa., Sze., Szk. TEAM-ek

%,:: Birdsagi titkar

% \J_,. Beosztott birdsagi titkar
‘ : "
Tisztvisel6/imok 4 Egiro/biresagititkar {
~ Jd % — -

3 - e i :
5 - ¥ || i
S £ k
A i
i i
% e

%&gy;?:"agl L}ngint

el
t};{\ \TLJ| Tisztviseld/irn
I

BIM&%‘%&WM‘,
P
| ) | e LM
£, I B¢ L— ™y
L — — }, N ‘\\J ‘. )
A L. - Helyett esetlegesen:
Helyett esetlegesen: e 99 Helyett esetlegesen: Birdségi fogalmazd
Birdsagi fogalmazd
Birdsagi fogalmazo
7. abra Munkacsoport dsszetétel Szpa., Sze. Szk. TEAM-ek
1. Szpd TEAM:

birdsagi titkar
[ ]

birdsagi ligyintézo

tisztviseld/irnok

2.Sze. TEAM:

— esetlegesen: birosagi fogalmazoé (ligyintézo helyett)

bir6/birosagi titkar
beosztott birdsagi titkar
birdsagi ligyintézo

tisztviseld/irnok

— esetlegesen: birosagi fogalmazo (ligyintézo helyett)
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3. Szk. TEAM:

e bird/birdsagi titkar
e birosagi ligyintézd
e tisztviseld/irnok

— esetlegesen: birosagi fogalmazo (ligyintézo helyett)

3.2. Munkafolyamatok

3.2.1. Szpa ugvek intézése

Szpa. tigyek intézése TEAM rendszer utan - felel6sok személyében
bekovetkezett véltozasok alahuzéssal jel6lve

2/A. Targyalason kiviil
hatarozat az
atvaltoztatas

mellézésérdl — Szabs. 5/A. Végzés targyalason
tv. 141. § (7) bek. kiviil az atvaltoztatasrol, ha
(Felelds: birdsdgi ITTTTTTTTTTh az elkdvetd nem igazolja a

titkdr. a }3. Ha a} “bir'ség megﬁzetéséF é} )

i [kézbesitends  irat! torvényben foglalt kizaro
ok nem all fenn — Szabs. tv.

\véasts.  drtesits
(végzés, eresités) — ____________ a1, § (12) bek. (Fetetis

|szabalyszertien ! 4 Ha az elkévets” | 70 3(12) DCK
}nem kézbesitheté,} Ilako— és tanozkodam‘
1birosagi titkdr, helyének felkutatasa \
2/B. Felhivo végzés }utasitést ad az‘/\: eredménytelen, a \
1. Birosagi titkar kiadasa — Szabs. tv. }elkf{vet{'i rlz_tk(')— es: | birésag az 1ral0kat‘
megvizsgilia a 141. § (9) bek. tartdzkodasi | atuat kiséretében a \
o 5s: birdsdei | - - -p helyének ! felterjesztd 5/B. Végzés targyalason
beérkezd tigyet (Felelds: birdsdgi P JCIyene e " J . ‘ Al
(Felelds: birdsdgi L titkdr, a \felkut?tasa | | szabélysértési } kiviil az atvaltoztatas
hatirozattervezetet |érdekeben | ! hatosagnak | mellézésérSl, ha az
irésdgi iigyintézd |(Felelds: lllﬂlﬂlﬂf\l visszakiildi (Felelds: | elkovetd igazolja a birsag
késziti eld) \ZLM'L_MLQ!‘ ,b.im’sa’gl_m I megfizetését vagy
""" intézd! dtirattervezetet torvényben foglalt kizaro
|1 késziti eld) ok fennallasat — Szabs. Tv.
| ! : 141. § (7) bek.(Felelds:
2/C. Amennyiben az }— ennek alapjan a irdsdgi titkdr,
iratokbol kitiinik, |tisztviseld K_EKKH} ) hatirozattervezetet
hogy az elkovetd }lakcimnyilvéntarté i i iiovintézd ké:
meghallgatasa 1bol adatot kér,
szukseges, blrosagl }— BV  Kozponti
i I Nyilvantartot 5/C. Birosagi titkir a
targyalast tl egkeresi targyaldsra hatdrnapot tiiz,
Szabs. tv. 141. § Feleljs: és az atvaltoztatas
bek. sztviseld, irnok) targyaban targyalason
(Felelos: birgsagi | "= _ | hataroz — Szabs. tv. 141. §

(12)-(13) bek. (Felelds:

8. abra Szpa. iigyek elintézési folyamata

birsdgi fitkdr,
Jegyzokonyvezési feladatok

kapcsan: tisztviseld, irnok)

(A felel6sok személyében bekovetkezett valtozasok félkovér betiitipussal jelolve)
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r.r r e

rrrrr

2/B Felhivo végzés kiaddsa — Szabs. tv. 141. § (9) bek. (Felelés: birésagi titkar, a

hatarozattervezetet birdsagi ligyintézo késziti elo)

2/C Amennyiben az iratokbdl kitlinik, hogy az elkovetd meghallgatisa sziikséges, a bird,
birdsagi titkar az ligyben targyalast tliz ki — Szabs. tv. 141. § (12) bek. (Felelds: birosagi
titkar)

3 Ha a kézbesitendd irat (végzés, értesités) szabalyszerlien nem kézbesithetd, bird, birdsagi
titkar utasitast ad az elkovetd lako- és tartdzkodasi helyének felkutatasa érdekében (FelelOs:
birésagi titkar, iratot birosagi iigyintézé késziti elé) ennek alapjan a tisztvisel6 KEKKH
lakcimnyilvantartébol adatot kér, BV Kozponti Nyilvantartot megkeresi (Felelds: tisztviseld,

irnok)

4 Ha az elkovetd lako- és tartozkodasi helyének felkutatasa eredménytelen, a birdésag az
iratokat atirat kiséretében a felterjesztd szabalysértési hatosdgnak (Felelds: birdsagi titkar,

atirattervezetet birosagi iigyintézo késziti elo)

5/A Végzés targyalason kivill az atvaltoztatasrol, ha az elkévetd nem igazolja a birsag

megfizetését €és torvényben foglalt kizar6 ok nem all fenn — Szabs. tv. 141. § (12) bek.

r.r r e

5/B Végzés targyalason kiviil az atvaltoztatds mell6zésérdl, ha az elkdvetd igazolja a birsag

megfizetését vagy torvényben foglalt kizardé ok fennallasat — Szabs. tv. 141. § (7) bek.

r.r r e
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5/C Biro6, birosagi titkar a targyalasra hatarnapot tiiz, és az atvaltoztatds targyaban targyaldson

hataroz

feladatok kapcsan: tisztviseld, irnok)

3.2.2. Sze. ugyek intézése

2/A. Biro, birosagi titkar
végzést hoz targyalason
kiviil az tigy attételérdl az
eljaras megsziintetésérdl
vagy az eljaras
felfiiggesztésérdl — Szabs.
tv. 120. § (3) bek.
(Felels: bird, birésdgi
titkdr, a
hatdrozattervezetet

[ S/ S—

2/B. Biro, birosagi titkar
ligydonté  végzést hoz

Szabs. tv. 141. § (12)-(13) bek. (Felelds: birosagi titkar, jegyzOkonyvezési

3% A targyalason hozott {igydontd
R b

Sze. Ugyek intézése TEAM rendszer utan -
felel6sok személyében bekdvetkezett valtozasok
aldhuzassal jelolve

beiel t

&
fellebbezés esetén

felterjesztése a masodfoki birésaghoz

vonatkozdsaban:
titkar,
vonatkozdsdban: tisztviseld, irnok)

(Felelés:  utasitis
biré,  birdsagi

az ligyirat

elintézés

o meghallgatis nélkili

1. Bir6, birésagi titkér eljarasban  — Szabs. tv.

megvizsgalja a beérkezd 118.  § (1)-(2) bek.

iigyet (Feleld's: blm =W (Felelds: bird, birdsigi
titkdr)

2/C. Bird vagy birosagi
titkar az tigyben
targyalast tliz amennyiben
az ligy nem biralhato el
meghallgatas nélkili
eljarasban — Szabs. tv.
120. § (1) bek. (Felelds:
bird, birdsdagi titkdr)

|
/ \4/A Ha a kézbesitendé veg7es‘ }
/ ‘szabdly:zeruen nem kézbesithetd, | Is/A. Az iigydonts végzés |
/ | biro, birdsagi titkdr utasitist ad az! | kézbesitése  érdekében  biro, |
..................... /.. pleljards ald vont személy laké- es} I birosagi  titkar  idSszakonként, !
/ } tartozkodasi  helyének  felkutatisa - - - - B ismétlédSen intézkedik az eljards |
3. Amennyiben az iigy nem | érdekében (Felelds:  bird, blrasagt‘ jald  vont . személy lako-  és|
P birilhats el meghallgatis | titkdr, L:mt_lzuamgx_ug.umteza uanézkodasn helyének felkutatasa '
nélkiili eljarisban, vagy az ! lmy,m_dﬂ ennek alapjan a tisztviseld \ I érdekében (Felelés:  utasitis |
eljars ali vont személy a ‘ KEKKH lakcimnyilvantartobol adatot | | vonatkozdsaban:  bird, btrosagl}
meghallgatis nélkiili }ker BV Kozponti Nyllvdmarmt‘ | titkar, mt_h(”m,}_agl_w‘
cljarasban  hozott végzéssel | megliems‘_ o illetékes | \Lzu, - ‘elmiwz&f !
szemben  tirgyalds tartd | rendérkapitanysag megkeresese‘ | k b 13, |

il lakcimellenérzés foganatositis

kérte, a bird vagy birosagi
titkar az tigyben targyalason
hoz iigydonté végzést — Szabs.
o tv. 120. § (1) bek. (Felelds:
ird, birdsdgi titkdr)

9. abra Sze. iigyek elintézési folyamata

77 e

égett (Felelds: tiszviseld, irnok)

‘[4/B Ha a kézbesitend® idézés, Ertesités |

|
szabalyszeriien nem kézbesithetd, biro, | |m T T T e 1

| birosagi titkar utasitast ad az eljaras ala | | !

I'vont személy lako- és tartozkodasi |
} helyének felkutatasa
N (Felelm btra bn‘omgt titkdr, m\

5) ennek

érdekében |

} 5/B. Biro, birosagi titkar végzést}
.yl hoz targyalason kiviil az eljaras !
| felfiggesztésérl (Felelds: biré,}
| lnrosagl

titkdr,

tisztviseld
| lakcimnyilvantartobol adatot kér, BV |
I Kézponti Nyilvantartdt megkeresi, az

| alapjan a KEKKH \

rendorkapltanysag |

| illetékes

brzés |

(Felelds: |

oganatosnasa végett

(A felelosok személyében bekovetkezett valtozasok félkovér betiitipussal jelolve)

1 Biro, birdsagi titkar megvizsgalja a beérkezd ligyet (Felelds: biro, birosagi titkar)

2/A Bird, birosagi titkar végzést hoz targyalason kivill az iligy attételérdl az eljaras

megsziintetésérdl vagy az eljaras felfliggesztésérdl — Szabs. tv. 120. § (3) bek. (Felelds

: biro,

birosagi titkar, a hatarozattervezetet birésagi iigyintézo késziti elo)

2/B Bir6, birosagi titkar ligydontd végzést hoz meghallgatds nélkiili eljardsban — Szabs. tv.

118. § (1)-(2) bek. (Felelds

Olr

L)va\‘\f\\

: bird, birdsagi titkar)

— MAGYARORSZAG MEGUJUL i}
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2/C Bir6 vagy birésagi titkar az ligyben targyalast tliz amennyiben az {igy nem biralhato el

meghallgatas nélkiili eljarasban — Szabs. tv. 120. § (1) bek. (Felelds: bird, birdsagi titkar)

3. Amennyiben az iigy nem biralhat6 el meghallgatas nélkiili eljarasban, vagy az eljaras alé
vont személy a meghallgatds nélkiili eljarasban hozott végzéssel szemben targyalds tartasat
kérte, a bir6 vagy birosagi titkar az ligyben targyaldson hoz iigydontd végzést — Szabs. tv.

120. § (1) bek. (Felelds: biro, birosagi titkar)

3* A targyaldson hozott iigydontd végzéssel szemben bejelentett fellebbezés esetén az tigyirat
felterjesztése a masodfoku birosdghoz (Felelds: utasitds vonatkozasaban: bird, birdsagi titkar,

elintézés vonatkozasaban: tisztviseld, irnok)

4/A Ha a kézbesitendd végzés szabalyszerlien nem kézbesithetd, bird, birdsagi titkar utasitast
ad az eljaras ald vont személy lako- és tartozkodasi helyének felkutatasa érdekében (Felelds:
KEKKH lakcimnyilvantartobol adatot kér, BV Kozponti Nyilvantartot megkeresi, az illetékes
renddérkapitdnysag megkeresése lakcimellendrzés foganatositasa végett (Felelds: tisztviseld,

irnok)

4/B Ha a kézbesitendd idézés, értesités szabalyszerlien nem kézbesithetd, bird, birdsagi titkar
utasitast ad az eljards ald vont személy lako- €s tartdzkodasi helyének felkutatdsa érdekében
(Felelds: biro, birdsagi titkar, iratot birésagi iligyintézé késziti eld) ennek alapjan a
tisztvisel6 KEKKH lakcimnyilvantartobol adatot kér, BV Kozponti Nyilvantartot megkeresi,
az illetékes renddrkapitdnysdg megkeresése lakcimellendrzés foganatositasa végett (Felelds:

tisztviseld, irnok)

5/A Az iigydontd végzés kézbesitése érdekében bird, birdsagi titkar idészakonként,
ismétlddden intézkedik az eljaras ala vont személy lako- €s tartdzkodasi helyének felkutatasa
érdekében (Felelds: utasitds vonatkozasaban: bird, birdsagi titkar, iratot birdsagi ligyintézo

késziti eld, elintézés vonatkozasaban: tisztviseld, irnok)
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5/B Biro, birosagi titkar végzést hoz targyalason kiviil az eljaréas felfiiggesztésérdl (Felelds:

bird, birdsagi titkar, a hatiarozattervezetet birésagi iigyintézé késziti eld)

3.2.3. Szk. iigyek intézése

Szk. tgyek intézése TEAM rendszer utan -
felel6sok személyében bekovetkezett valtozasok
2/A. Bir6, birosigi titkar végzést aldhdzassal jeldlve
hoz targyalason kivil az gy
attételérdl az eljaras
megsziintetésérol az  eljaras
felfiiggesztésérol, vagy
szabalysértési hatosag hatarozatanak
hatalyon kiviil helyezésérdl — Szabs.
tv. 108. § (1) — (3) bek. (Felelds:

bird, birdsdgi titkdr,
hatdrozattervezetet birésdgi
iigyintézd készith
3. Iratok visszakiildése
A A T a szabalysértési
1. Bird, birosagi titkar 2/B. Biro, birdsagi titkar targyalas hatésagnak (Felelds:
megvizsghlja a tartésa nélkiil iigydontd végzést hoz, wtasitis
beérkeal  ovell o |ha az cliéris ali vont személy vonatkozdsdban: bird,
(Felelds: bird, birdsagi kifogasiban nem kérte a targyalds| ———» birdsdgi titkdr,
,,,, tithdr) tartasat, és a targyalas Kitiizését a elintézds
bird vagy birdsagi titkar sem latja vonatkogdsdban:
indokoltnak — Szabs. tv. 109. § (1) tisztvisel, irnok)
bek. (Felelds: bird, birdsdagi titkdr,
hatdrozattervezetet birésdgi

CHEH jigyintézd készithet)

2/C. Bird vagy birosagi titkar az
ligyben targyalast tiz amennyiben
az Ugy nem birdlhato el
meghallgatas nélkili eljarasban,
vagy az eljards ald vont személy
kérte a targyalds tartasat, és az
uigydontd végzést targyalason hozza
meg — Szabs. tv. 110. § (1) bek.

10. abra Szk. iigyek elintézési folyamata

(A felelosok személyében bekovetkezett valtozasok félkovér betiitipussal jelolve)

1 Biro, birdsagi titkar megvizsgalja a beérkezd ligyet (Felelds: biro, birosagi titkar)

2/A Biro, birosagi titkdr végzést hoz targyalason kiviil az {ligy attételérdl az eljaras
megsziintetésérdl az eljards felfliggesztésérdl, vagy szabalysértési hatdsdg hatarozatanak

hatalyon kiviil helyezésérdl — Szabs. tv. 108. § (1) — (3) bek. (Felelds: biro, birdsagi titkar,

hatarozattervezetet birdsagi ligyintézo készithet)

2/B Bir6, birosagi titkar targyalas tartasa nélkiil iigydontd végzést hoz, ha az eljaras ald vont

személy kifogasaban nem kérte a targyalds tartdsat, és a targyalas kitlizését a biré vagy
34
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birdsagi titkar sem latja indokoltnak — Szabs. tv. 109. § (1) bek. (Felelds: bird, birdsagi titkar,

hatarozattervezetet birosagi iligyintézo készithet)

2/C Bir6 vagy birésagi titkar az ligyben targyalast tliz amennyiben az {igy nem biralhato el

meghallgatas nélkiili eljarasban, vagy az eljaras ald vont személy kérte a targyalés tartasat, s

az ligydontd végzést targyalason hozza meg — Szabs. tv. 110. § (1) bek. (Felelds: biro,

birosagi titkar)

3. Iratok visszakiildése a szabalysértési hatésagnak (Felelds: utasitds vonatkozasaban: bird,

birosagi titkar, elintézés vonatkozasaban: tisztviseld, irnok)

Megvizsgalja az Targyalason kivil

iratot befejez . Végzést hoz .

Targyalason kivil Térgyalast tiiz ki Térgyalst tart Végzést hoz a
< hatéroz (attétel, > térgyaléson
Bl e [fiigg., megsziint Jcol _ 4

Bird, birdsagi titkar

Fellebbezés FT-hez

Hatdrozat-
tervezetet készit

Birdsagi tgyintézé

Tisztvisel

Az abrék jelentése: Kig\i‘\ilé Tevékenység @ Felel6sok
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Szk. munkafolyamatok

Megvizsgélja az N
iratot Térgyaléson kiviil

végzést hoz

Targyaldson kiviil
hatéroz (attétel, Targyaldst tzki Térgyaldst tart
elfiigg., megsz(int jll

Végzésthoz a
targyalason

Bird, birdsagi titkar

Birdsagi tigyintézé

Tisztvisel6

Térgyaldson
jegyz6kdnyvet vezet

Az abrak jelentése: Felel8sok

Térgy. kiviil mell6zi

Meg)
iratot

Térgyaldst tart

Végzést hoz

Bird, birdsagi titkar

Rel
9
O
Q
E
& Hatdrozat-
3 tervezetet készit
®
T
&
el
&=
23]
)
g Utasitds
g végrehaijtasa, Jegyz6konyvet vezet §
Dl’ értesités kiaddsa |
2
Az dbrék jelentése: Tewékenység § Feleldsk
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4. A Folyamatmenedzsment 0sszefliggései a tovabbi modszertanokkal

Teljesitmény Tudas

megosztas

optimalizalas

Valtozas
menedzsment

11. abra Médszertani 6sszefiiggése

4.1. Folyamatmenedzsment és Teljesitménymenedzsment

Az elédleges 1. pontban megfogalmazott célok elérése kizarolag a folyamatoptimalizalassal

lehetségesek.
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A birdsagi titkarok szdmanak csokkentése nem lenne lehetséges a korabbi iigyelosztasi és
munkacsoport Osszetétel mellett, €s a személyi Osszetétel kezelése, jelesiil a birdsagi titkarok,
birosagi ligyintézok 1étszamanak cserélddod valtozasa a szervezetési célokkal is Osszefligg.

A TEAM-rendszer statisztikai eredményessége tovabba a Teljesitménymenedzsment kdrében

kezelt indikatorokkal mérhetd és monitoringozhat6.

4.2. Folyamatmenedzsment és Tuddsmegosztds

A folyamatoptimalizalas hatékonyan a szervezeti rendszeren beliil mikodd munkatarsak
folyamatos tajékoztatasaval ¢€s egyiittmiikodésével valosithatd meg, amelynek soran

tajékoztatast nyernek a Program eredményeirdl.

A Tudésmegosztds modszertana szorosan Osszefligg az egységes jogalkalmazassal, az
egységes jogalkalmazas pedig a TEAM-rendszeren beliil egyiitt jair a munkafolyamatok
gyorsitdsat nagyban segitd formanyomtatvanyok, datirat-, megkeresés- és végzés mintak
alkalmazaséaval, amelyek Iétrejottérdl ¢és hasznalatardl folyamatosan tajékoztatni kell a

munkatarsakat.

Természetesen nem az érdemi jogalkalmazéi folyamatok standardizalasarél van sz6, hanem
az ilyen jelleget nem hordozo birdsagi aktusok mintdinak alkalmazhatosadgardl, amelyek —
megfeleld birdi, birdsagi titkari, TEAM-vezet6i utasitasok mellett — novelik a birdsagi

ligyintézd, birdsagi fogalmazd altal el6készithetd munkak szamat.

A Pesti Kozponti Keriileti Birésag Szabalysértési Csoportjaban a Szervezetfejlesztési
Program keretében az alabbi atirat-, megkeresés- és végzés mintak késziiltek el:
e Sze. ligyekben targyaldson pénzbirsagot kiszabd ligydontd végzés rendelkezo részének
minta
o Befejezett Sze. ligyekben az ligydontd végzés jogerdsitésével kapcsolatos teenddkre

vonatkozo6 utasitas minta
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Sze. iligyben hozott végzés végrehajtdsaval kapcsolatos intézkedés atirat minta —
valamennyi lehetséges Kormanyhivatal tekintetében

Sze. ligyben hozott, szabalysértési elzarast kiszabo végzés végrehajtasaval kapcsolatos
intézkedés atirat minta — valamennyi lehetséges Korményhivatal tekintetében

Sze. birosag elé allitott ligyekben jegyz6konyv minta

Sze. birdsag elé allitott tligyekben az eljards 4ltalanos szabalyok szerinti
lefolytatasanak sziikségessége felmertilése esetén jegyzokonyv és végzes minta

Sze. és Szk. ligyekben irasbeli vallomastétel engedélyezd végzés mintaja

Szk. iigyekben megtartott tdrgyalés jegyz6konyv minta

Szk. iigyekben a targyalast kérd eljaras ala vont személy meg nem jelenése miatt
elmaradt targyalas jegyzokonyv minta

Szk. iigyekben a kifogas visszavonasara tekintettel iratvisszakiildés atirat minta

Szk. iigyekben az ligydontd végzés jogerdsitésével kapcsolatos teenddkre vonatkozo
utasitds minta

Szk. iigyekben az iratok visszakiildésére vonatkoz¢ atirat minta

Szk. ligyekben a tévesen kifogasnak mindsitett jogorvoslati kérelem miatt tévesen
felterjesztett iratok visszakiildéséhez atirat minta

Szka. tigyekben kozérdekili munka szabalysértési elzarasra atvaltoztatasat elrendeld
végzEs mintaja

Szpa. iigyekben jegyzokonyv minta

Szpa. ligyekben pénzbirsag szabalysértési elzarasra atvaltoztatisat elrendeld végzést
kovetd iratvisszakiildéshez atirat minta

Szpa. tigyekben helyszini birsag szabalysértési elzarasra atvaltoztatasat elrendeld
végzést koveto iratvisszakiildéshez atirat minta

Valamennyi {igytipus tekintetében, hajléktalan eljaras ald vont személy / elkdvetd
tartozkodasi helyének felkutatdsa végett a Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont

¢s Intézményeinek megkeresése minta
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4.3. Folyamatmenedzsment és Valtozasmenedzsment

A TEAM-rendszer csak akkor miitkodhet eredményesen, ha valamennyi modszertan kész a

vallalt célok keretein beliil a folyamatos rugalmas onreflexiora.

A Szabalysértési Csoport hagyomanyosan egyebekben is specidlis munkavallaléi korrel bir,
amelyet a birdsagi titkari, birésagi fogalmazoi Gsszetétel folyamatos, iddszakos valtozasa

jellemez.

Figyelemmel kell lennie a Csoportnak arra is, hogy a birdsagi titkarok, birosagi fogalmazok a
késobbi itélkezési tevékenységre késziilnek, igy a kotelezd és szabadon valaszthato
képzéseken valo részvétellel idoszakosan elkeriilhetetleniil hullamzova valik a jelenlét.

A TEAM-ek sajatja, hogy akar dtmenetileg, akar hosszabb tdvon a tobb résztvevire tekintettel
Osszetételiik rugalmasabban alakithatd, a beosztott birdsagi titkarok, a birsagi ligyintézok ¢és

birosagi fogalmazok szama €s személye atrendezhetd.

Mivel az egyes profilt TEAM-ek mas-mds birdi, birosagi titkari feladatkort képviselnek, a
monotonitas elkeriilése érdekében lehetdség van az egyes profila TEAM-ek jogi dolgozdinak

1d6szakos cserélése is.

A folyamatos onreflexiot és a hatékony valtoztatas képességét mutatja, hogy a Szabélysértési
Csoport mar ezen rovid iddszak alatt is reagélt az elére nem lathatd munkateher

aranytalansagokra, amikor az egyik Szpa. profila TEAM-et Sze. profiltva valtoztatta.

A TEAM rendszer folyamatos mikoddtetésével bizonyosan ujabb konkrét tapasztalatok

szlirhetdek le, amelyekre a Program céljain beliil bizonyosan reagalni lehet.
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Szabdlytalansdg-kezelés modszertana, kapcsoldodo tananyag,

vizsgarendszer kialakitasa a Fovarosi Torvényszéken

A Fovarosi Torvényszék célul tlizte ki, hogy a hatékonyabb és eredményesebb miikodés
érdekében a munkavégzés soran eléforduld szabalytalansagokat kisziirve emeli a birdsagi

szervezet munkavégzésének szinvonalat.

A szabdlytalansagbol eredd tevékenységek szamos esetben veszélyeztethetik a
Torvényszeék milkodését. Fogalomkorébe egyarant beletartoznak a  korrigalhato
mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi, biintetd, szabdlysértési, tovabba
kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények. Maga a szabalytalansag valamely
1étezd, irasban lefektetett szabalynak a szandékos vagy gondatlan megszegésével elkovetett
tevékenység vagy mulasztas, amely az allamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést,

illetve a vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

A szabalytalansagkezeléssel kapcsolatos tevékenységek célja, hogy megelézze a
jogszabalyokban és szabalyzatokban eldirtak megszegését, illetve a szabalyok megsértése
esetén a megfeleld allapot helyreallitasra, a hibak, hianyossagok és tévedések korrigalasra
keriiljenek. A szabalytalansdgok kikiiszobolésére, a tevékenységet €s a gazdalkodast
veszélyeztetd kockazatok mérs€klésére hatékony intézkedéseket, megfeleld kontroll
eszkozoket- és eljarast kell kialakitani. (A szabélytalansdgok érintik a kontrollfolyamatok

alapvetd elemeit is.)

A projekt megvaldsitasanak célja:

A szabalytalansdg-kezelés modszertandnak, a kapcsolodd tananyag, vizsgaanyag
kidolgozéasanak, bevezetésének célja, hogy a Févarosi Torvényszék dolgozdi tisztaban
legyenek a szabdlytalansagok eldforduldsat lehetové tévd kiilsd kornyezeti hatasokkal, a
belso szervezeti és a személyi tényezok hatasaval.

Fontos, hogy a feladatok hatékony, eredményes elvégzéséért felelds személyek felismerjék

a szabalytalansagok bekovetkezését eldémozditd koriilmények befolyasolhatdsagat.
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A Fovarosi Torvényszék azt a célt tlizte ki maga elé és ennek érdekében dolgozza ki és
alkalmazza majd a palydzatban szereplé modszertant, hogy segitségével munkatarsai
megismerjék €s alkalmazzak a relevans torvényeket és rendeleteket, 6nallé rendszerbe
foglalva minimalizaljak a torvények nem-ismeretébdl, hibas jogalkalmazasbol vagy épp a
vallalati policyk megsértésébdl eredd veszteségeket.

A létrehozott munkacsoport a szervezeten beliil feliilvizsgalja, értékeli a megfeleldségi
kérdéseket, torvényi, etikai €s rendszerszabvanyi aggalyokat. Munkéjat harom egymasba
kapcsolddo folyamatra épiti. Ezek a folyamatiranyitas, a teljesitmény-menedzsment ¢€s a

kockazat-kezelés és megfeleldség,

A Fovarosi Torvényszék nagy létszdmabol adoddan is fontos szempont, hogy az adott
tevékenységi terlileten miikodd csoportvezetdk, irodavezetdk, egyéb — a feladatok
elvégzéséért -  felelés  vezetdk  (tovabbiakban  folyamatgazddk) megfeleld

helyzetfelismeréssel rendelkezzenek, adott esetben intézkedési javaslattal éljenek.

A projekt megvaldsulasi igénvének felmeriilése elotti események a szabalytalansag-

kezelés teriiletén:

A Fovarosi torvényszek rendelkezik Szabalytalansag-kezelési eljarasrenddel, s elkezdtiik a
nyilvantartasi rendszer felallitasat. Az eljarasrend a FOvarosi Torvényszék belsé intranet
oldalan kozzétételre keriilt, a nyilvantartas vezetésére bevontunk a keriileti birosagokrol 1
fot. A nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokrol az érintettek (17 f0) egy

alkalommal t4jékoztatast kaptak.

Tapasztalatok:
e Eltér6 fogalom-értelmezés.
e Mi kertiiljon be a nyilvantartasba? — bizonytalansagi tényezok felmeriilése.
o Koz0s értékelések hianya neheziti a feladattal torténd azonosulast.
o Sziikség lenne folyamatfelmérésekre, hogy a tevékenységben résztvevok

egyértelmiien azonositani tudjak, hol vannak gyenge pontok.
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Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
69. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy

megvaldsuljanak a kovetkezd célok:

a) a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsék végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

(2) A belsd kontrollrendszer Ilétrehozéasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetdje felelds az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett

modszertani utmutatok figyelembevételével.

A hivatkozott allamhaztartasi torvény a Dbelsd kontrollrendszer 1étrehozasaért,
mukodtetésért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetodjét teszi feleldossé. Ez azonban
nem jelenti azt, hogy a feladatok elvégzésének feliigyeletére kijelolt személyek
(folyamatgazdak) feleldssége - sajat szintjiilknek megfeleléen — nem allna fonn.

Tekintettel a Févarosi Torvényszék nagy 1étszamara, még inkabb sziikség van a folyamatba

épitett ellendrzésekre, azok értékelésére.

Ahhoz, hogy a szervezeti egységek dsszehangoltan miikddjenek, a szervezet vezetésének

kiilonboz6 koordinacids eszkozoket kell alkalmaznia:

e Technokratikus eszkozok: a szervezet irasbeli szabalyai, eldirasai. (pl. szervezeti

miikddési szabalyzatok, munkakori leirasok, ligyrendek..stb.)

o Strukturalis eszkozok: ideiglenes vagy allando poétldlagos szervezeti megoldasok,
amelyek a szervezeti strukturat, mikodését egészitik ki abbdl a célbdl, hogy a
szervezeti egységek, vezetok altal ellatott feladatok, dontések Osszehangoldsat

biztositsak. Ilyen eszkdzoknek tekinthetdk, pl. a projekt- és team-szervezetek.
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e Személyorientalt eszkozok: azok a megoldasok, amelyek a szervezet tagjainak a

szervezeti célokkal valod azonosuldsat kivanjak eldsegiteni.

A szabalyzat, eljarasrend rendelkezésiinkre all, azonban a fenti eszkozoket is figyelembe
véve, fejleszteni sziikséges, ezt kivanjuk megvalositani a projekt végrehajtasaval,
figyelembe véve a Magyary-program célkitlizését is: alkalmazva a mindségiranyitasi

modell a PDCA elveit. (tervezés, megvalositas, értékelés, beavatkozas).

FOLYAMATOPTIMALIZALAS

Cél: Folyamatok felmérése, A 2 pilot teriileten a biintetd iroddk és a polgari irodak
iratkezelési folyamatdban felmeriilt problémakat, szabalytalansagi eseteket elemezziik,
abbdl hipotézisek felallitasaval kivalasztjuk a legnagyobb hatassal bird folyamatokat.

A gyenge pontok feltarasat esetfeldolgozasokkal (folyamatok megtervezése MS projekt és
MS Vision program sablonjai segitségével, majd ezek alkalmazéasba vétele.) tessziik
érthetébbé. Az esetfeldolgozasok alapja egyrészt a terlileten eléforduld tapasztalatok
(ennek felmérésére szolgalnak a kérddivek), masrészt az OBH ¢évi statisztikai
Osszefoglalojaban szerepld, a torvényszékeken eldforduld szabalytalansagi esetek. A
kérdéivek szakmai anyaganak elkészitése palyazatunk befogadasdnak napjatol

megkezdddik.

A feladatok tervezett iitemezése:

2013. december ho:

e Projekt-team felallitasa:
- Projekt Iranyité Bizottsag 1étrehozasa,
- Projekt Operativ Bizottsag 1étrehozasa,

- Munkacsoport vezetdk kijelolése.
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e Szakmai anyag el0készitése: kérddivek tartalmanak kidolgozasa, folyamatgazdak

meghatarozasa. (Min.50 6 kijelolése)

2014. januar ho:

o Kérdoiv véglegesitése, a Fovarosi Torvényszéken az oktatasért felelds vezetd
jovahagyasa, majd a kérddéivek kikiildése, kitoltése (A folyamatgazdak részére,
amellyel felmérhetd, hogy mennyire ismerik a folyamatokat, illetve a folyamatokat

érintd kockazatokat, és mennyire tudjak kikiiszobdlni azokat.)

2014. februar:

o Kérddivek kiértékelése — braimstorming — 2 db workshop keretén beliil,

o [Iratkezelés folyamatanak, kockazati elemeinek, meghatarozasa: a kontroll pontok a

folyamatgazdak segitségével kialakitott olyan csomoOpontok, ahol a folyamat

eredményes milkkdodése szempontjabol fontos vezetdi ellenOrzési 1épéseket lehet

megvaldsitani.

e CAF oktatas 50 f6 (Birdsagi vezetdk, mint felelds vezetdk részére)

2014. marcius ho:

e Tananyag elkészitése:
- Oktatasi anyag 0sszeallitasa folyamatgazdak részére,
- E-learning anyag 0sszeallitasa a FT dolgozoi részére,
- E-learning vizsga kérdéseinek 0sszeallitasa,
- E-learning vizsga értékelési szempontjainak kidolgozasa
- A tananyag ¢és a vizsga jogszabalyoknak torténd megfeleldségének
ellendrzése, jovahagyasa a bevont jogi szaktanacsado részérdl.
- Szakmai és jogi jovahagydas utdn intraneten torténd kozzététele.

o K¢épzés: az 50 f6 folyamatgazda részére oktatés
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2014. aprilis:

o Avizsgak értékelése,
e A modszer értékelése, tapasztalatok Osszegzése, esetleges modositasok
atvezetése, intézkedési terv készitése a vizsgarendszer bevezetésére a

Fovarosi Torvényszék tobbi szervezeti egységére vonatkozodan is.

Esetfeldolgozdsok szdmanak emelése — a téma gyakorlati példdkon keresztiil torténd

megkozelitése - eldsegitené a modszer alkalmazasat, a mindségi oktatas megvaldsulasat.

A

folyamatok felmérése pilot jelleggel az emlitett két teriileten torténik meg 2014.

januarban.

A feladatok megvalosulasa:

2013. december ho:

O _

e Projekt-team felallitdsa megtortént
- Projekt Iranyité Bizottsag létrehozasa,
- Projekt Operativ Bizottsag 1étrehozasa,

- Munkacsoport vezetdk kijelolése megtortént.

A projekt tervezésekor figyelembe vettiik, hogy a megvaldsitdsnak pontosan milyen
er6forras-igényei vannak. Mivel szervezetfejlesztési programrol van sz6, elsésorban a

rendelkezésre all6 humaneréforrast kellett megvizsgalnunk.

Mindkét témank vonatkozasdban fontos szempont volt, hogy olyan koézremiikodoket
véalasszunk, akik mind szakmai tudasukkal, végzettségiikkel, mind gyakorlatukkal
hozzajarulhatnak a projekt eredményes megvaldsulasahoz, s hossza tavon
biztosithatjak annak fennmaradésat.

Az elsO abran lathatjuk a bizottsagok, szakmai kézremiikodok kialakitasa, a méasodik
abran pedig a munkatapasztalat éveit, a képzettséget, a szervezetnél eltoltott idot,
valamint a projektben torténd kozremiikodés megnevezését.

(A tervezett személyi Osszetételhez képest egy valtozas tortént: Dr. Dorkd Katalin

munkajat nem vettiik igénybe, a feladatot Dr. Benedek Judit ellatta.)
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L téma — szabalysértés - vonatkozasaban
Név Munkat Képzettség Szervezetnél Projektmenedzser
apasztal eltoltott ido vagy szakmai
at (év) (év) kozremiikod6?
Dr. Ribai Csilla 22 jogasz 22 A projekt szakmai
vezetdje
Dr. Szilagyi Sarolta 16 jogasz 16 Szakmai
kozremiikddo
Grimné Dr. jogasz 30 Szakmai
Fancsali Zsuzsanna 30 kozremitk6do
Dr. Fekecs Beata 26 jogasz 19 Szakmai
kozremiikddo
Dr. Sz6ke Mihaly 7 jogész 1 Szakmai
Imre kozremitk6do
Dr. Fiilop Natasa 5 jogasz 4 Szakmai
Katalin kozremiikddo
Dr. Osztheimer 4 jogasz 4 Szakmai
Katalin kozremiikddo
Dr. Eséné Csepregi 16 Igazsagiigyi 16 Szakmai
Bernadett ligyintézo kozremiikodo
Virag Jozsetné 40 jogi asszisztens 24 Szakmai
kozremiikddo
Szénasiné Nandori 11 mérlegképes 11 Szakmai
Nikolett konyveld kozremiik6do
I1. téma — szabalytalansag-kezelés — vonatkozéasaban:
Név Munkat Képzettség Szervezetnél Projektmenedzser
apasztal eltoltott ido vagy szakmai
at (év) (év) kozremiikodo?
I1lésné Dudéas Erika 28 kozgazdasz 28 Projektvezetd,
szakmai kézremiikodo
Dr. Benedek Judit 25 jogasz 25 Szakmai
kozremitkodo
Dr. Dorké Katalin 25 jogasz 7 Szakmai
kozremitk6do
Dr. Sziicsné Taraba 39 kozgazdasz 6 Projektmenedzsment
Judit — Pénziigyi
asszisztens
Palinkas Kalman 15 Mérnok- 9 Szakmai
informatikus kozremitk6do
Gyori Agnes 2 Ko6zigazgatasi 1 Szakmai
menedzser kozremitkodo
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e Szakmai anyag eldkészitése: kérddivek tartalmanak kidolgozésa, folyamatgazdak

meghatarozasa megtortént.

A kérdbiv az alabbi forméban keriilt 0sszeallitasra:

AROP 1.2.18/A.-2013-2013-0051
wdzervezetfejlesztés a Fovarosi Torvényszéken”

Szabalytalansag-kezelés mdédszertana, kapcsolodo tananyag, vizsgarendszer kialakitasa
a Fovarosi Torvényszéken

Allapotfelméré kérdoiv

- Uj dolgozé belépésekor ismertetik a szabalyzatokat.

[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem
- Meggy6zddnek arrol, hogy az 10j dolgozd -elsajatitotta a feladatkdréhez tartozo
szabalyokat.
[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem
- Szabalytalansag esetén a dolgozok tudjak mi a teendd (tudja-e kihez kell fordulnia).
[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem
- Eléfordul, hogy egyes feladatot nem hatariddben, illetve jelentds csuszassal hajtanak
végre.
[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- El6fordul, hogy egyes feladatot nem hajtanak végre.
[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- El6fordul, hogy egyes feladatokat tobbszor végeznek el (duplikacid).
[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- Munkakor atadasa esetén ellenOrzott modon torténik az iratok atadasa.

[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- A lajstromozas a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden torténik.

[] Igen ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- Az ligyintéz6 meggy6zddik arrol, hogy a beérkezd iratnak van elézménye.
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[] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem
- A dolgozok tudjak mi a teendd, ha a felbontas alkalmaval kideriil: a kiildemény pénzt
vagy értéket tartalmaz.
[] Igen ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- A dolgozok ismerik a titkos iratok kezelésére vonatkozo eldirast.

[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- Az lgyirat tovabbitdsa biréhoz/ligyintéz6hdz/mas szervezeti egységhez ,,nyomon
kovethetd” modon torténik.

[] Igen ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- Irattarba adas el6tt ellendrzik, hogy az {ligyirat tartalmazza-e a boritora feljegyzett
érkezéseket.

[] Igen ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

- Irattarba adas elott megtorténik a kézbesitések szabalyszeriiségének és a birdi utasitdsok
végrehajtasanak ellendrzése.

[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

A szabalytalansagok elkovetése a birdsagi szervezet mitkddésében elvileg barhol eléfordulhat,
azonban az iratkezelés az a folyamat, mely szinte minden teriileten atfogoan jelentkezik,

ezért valasztottuk feliilvizsgalandé folyamatnak.

A napi munkavégzés soran a teljes munkafolyamatot atszovi, tobb kockéazati elemet is magaba
rejtve. A kérdoiv kitoltése, majd a valaszok elemzése segitett ravilagitani a gyenge pontokra,

melyeket mind a workshop, mind az oktatas teriiletén felhasznalhattunk.

Igénybe vettiik az Orszadgos Birosagi Hivatal altal orszdgosan kozzétett statisztikat is, ahol
esetpéldak taldlunk. Ezeket az esettanulméanyokat dolgoztuk fol, s vitattuk meg a

folyamatgazdakkal, elemezve, hogy

e miért kovetkezhetett be az adott szabalytalansag,
e milyen szankciok kisérték, s
¢ hogyan lehetne kivédeni a hasonlo eseteket.
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A kérdoivek kiértékelése soran az alabbi eredményre jutottunk:

Uj dolgozé belépésekor ismertetik a szabdlyzatokat.

[ Ilgen (24 f6) [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

& 16 nem valaszolt a kérdésre.

Vialasz folyamatgazda altal torténd kifejtése:

Megjegyzés: a kérdés nem elég konkrét, mert nem mondja meg, hogy milyen
szabalyzatra gondol, hiszen nem minden szabalyzat vonatkozik mindenkire. A
betanitasi folyamat alatt az 0j dolgozdval a munkakoréhez kapcesolodd szabalyokat
megismertetjiik.

Az IBSZ-t belépéskor minden dolgozd megismeri, abbdl tesztet tolt ki, hiszen e nélkiil
nem kap hozzaférést az informatikai rendszerhez. Az irnokok a folyamatos
munkavégzés mellett sajatitjak el a Biisz., valamint az ehhez kapcsolodd OIT
szabalyzat hatalyos rendelkezéseit, és e korben a Fovarosi Torvényszék képzést
szervez, mindenki leteszi a Biisz-vizsgat. Ugyanakkor az adott munkakoérh6z nem
kapcsolodo szabalyokrol, szabalyzatokrol kiilon a dolgozot nem tajékoztatjuk.

Az 10 dolgozd belépéskor az IBSZ-t megismeri, a tesztet kitdlti, folyamatos
munkavégzés mellett sajatitja el a Biiszt, leteszi a Biisz-vizsgat.

A munkakor betoltéséhez elengedhetetlen az IBSZ szabalyzat, illetve a Munkavédelmi
Szabalyzat, amit minden munkavallalé megismer és errdl a tudasrol szamot is ad. A
BUSZ szabalyzatot pedig a betanitasi idSszakban, a gyakorlattal egyidSben
folyamatosan sajatitjdk el, majd a késdbbiekben a BUSZ tanfolyam alkalmaval

részletesen is megismerik.

Meggyozodnek arrdl, hogy az uj dolgozo elsajdtitotta a feladatkiréhez tartozo
szabdlyokat.

[ Ilgen (31 f6) [ |Gyakran (1 f6) [ ] Néha [ ] Nem

Vilasz folyamatgazda altal torténd kifejtése:

=Y
%
L T 4 I
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Megjegyzés: az 1j dolgozdt a munkakorébe tartozé feladatokra betanitjuk, a betanulési
folyamat soran munkajat rendszeresen ellendrizziik mind addig, amig ez sziikséges. A
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kérdés nem tér ki arra, hogy mikor, meddig és milyen mddon (hazi vizsga) kellene
meggy6zddni arrdl, hogy az 10j dolgozd elsajatitotta-e a feladatkoréhez tartozo
szabalyokat. A dolgozoval nem toltetiink ki tesztet, nem vizsgaztatjuk, hogy ismeri-e a
szabalyokat. Munkéjanak ellenérzése soran deriil ki, hogy az j dolgozdé mennyire
sajatitotta el a munkakoréhez kapcsolodo szabalyokat.

- Az Uj dolgoz6ét a munkakdrébe tartozo feladatokra betanitjuk, a betanulasi folyamat
soran munkajat rendszeresen ellendrizziik.

- Szabadlytalansag esetén a dolgozok tudjak mi a teendo (tudja-e kihez kell fordulnia).
[_|Igen (28 f6) [ |Gyakran (3 f6) [ ] Néha [ ] Nem

1 f6 nem valaszolt a kérdésre.

- Elofordul, hogy egyes feladatot nem hatdaridoben, illetve jelentds csuszassal
hajtanak végre.

[ |Igen [ |Gyakran [_|Néha (12 f6) [ ] Nem (13 £6)

7 16 nem valaszolt a kérdésre.

Valaszok folyamatgazda altal torténd kifejtése:

- Megjegyzés: a kérdés nem jeloli meg, mit ért a ,,jelentds” csuszason, tovabba hogy
eljarasjogi vagy igazgatasi hataridé be nem tartasarol van-e sz6. A birdsag vezetése az
eljarasjogi hatariddket folyamatosan ellendrzi (irasba foglaldsi hataridd: 20 napos lista,
elintézetlen tigyek: 60 napos lista), ugyanakkor eléfordulhat olyan objektiv ok, ami
miatt az eljarasi hataridé nem betarthato, pl. bird betegsége.

Az ilyen késedelem nyilvanvaloan igazgatasi intézkedést nem igényel. Toreksziink
minden szinten (elnoki iroda, kezeldirodak, biré mellett dolgozé jegyzok) arra, hogy

az el6irt hataridében a munka elvégzésre keriiljon.

- Eldfordul, hogy egyes feladatot nem hajtanak végre.
[ ] Igen [ ] Gyakran [ ] Néha (9 f6) [ ] Nem (22 £6)

1 f6 nem valaszolt a kérdésre.
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- Elbfordul, hogy egyes feladatokat tobbszor végeznek el (duplikdcio).
[] Igen (3 f6) [ ] Gyakran [ ] Néha (3 fd) [ |Nem(26 f6)

Vélaszok folyamatgazda altal torténd kifejtése: Ha utasitast kapunk ra, akkor igen (pl: gépen

¢€s papir alapon is vannak feladatok, amit el kell végezni).

- Munkakor ataddsa esetén ellendrzott modon torténik az iratok dataddasa.
[ ] Igen (21 f6) ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem (3 f6)

& 6 nem valaszolt a kérdésre.

- A lajstromozas a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden torténik.
[ ] Igen (30 f6) [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

1 f6 nem valaszolt a kérdésre.

1 £6: ,,nem jellemzd”.

- Az iigyintézo meggyozodik arrdl, hogy a beérkezd iratnak van elézménye.
[ ] Igen (30 f6) [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

2 6 nem véalaszolt a kérdésre.

- A dolgozok tudjak mi a teendo, ha a felbontdas alkalmaval kideriil: a kiildemény
peénzt vagy értéket tartalmaz.
[_|Igen (26 f6) [_|Gyakran (1 f6) [ |Néha [ ] Nem
4 16 nem valaszolt a kérdésre.
1 £6: ,,nem jellemzd”.

- A dolgozok ismerik a titkos iratok kezelésére vonatkozo eldirast.

[_|Igen (24 f6) [ |Gyakran [ ] Néha(l f6) [_] Nem (5 £6)
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2 6 nem valaszolt a kérdésre.

Vilaszok folyamatgazda altal térténd kifejtése:
- A titkos iratok kezelésével nem a kezeldiroda foglalkozik, de tudjuk, hogy kik az erre

kijelolt személyek.

Megjegyzés: a kérdés nem hatarozza meg a titkos irat fogalmat. A polgari
perrendtartds, valamint a biintetd eljarasrol szold torvény is ,,mindsitett adatrol”
besz¢él. Mindsitett adat kezelésével pedig csak az foglalkozik, akinek erre
felhatalmazasa van, a mindsitett adatok védelmérdl szo6ld jogszabalyt ismeri, abbol
levizsgazott. Mindsitett adatot tartalmazo irat nem keriilhet illetéktelen személy
kezébe. Ugyanakkor a perben keletkezhetnek olyan iratok, amelyeknek harmadik
személy altal torténd megismerése személyiségi jogokat sérthet. Ilyen irat lehet
példaul orvosi irat. Biroi utasitasra ezen iratokat zartan kezeljiik. Zartan kezeljiik
tovabba a tanuk adatait. A zart adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a dolgozok

1smerik.

- Az iigyirat tovabbitisa birohoz/iigyintézohdz/mads szervezeti egységhez ,,nyomon
kovetheto” modon torténik.

[ |1gen (29 f6) [ ] Gyakran [ ] Néha [ ] Nem

3 6 nem valaszolt a kérdésre.

- [Irattarba adas elott ellendrzik, hogy az iigyirat tartalmazza-e a boritora feljegyzett
érkezéseket.

[] lgen (14 £6) [ ] Gyakran (2 £6) [ ] Néha (3 £6) [ ] Nem (1 £6)

12 6 nem valaszolt a kérdésre.
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Vilaszok folyamatgazda éltal torténd kifejtése:
- Megjegyzés: Amennyiben a ,,boritora feljegyzett érkezésen” a boritd bal felsé sarkatol

1. szammal indul6, majd a boritd jobb alsé sarkdn 100. szdmmal befejez6dd
sorszamozast érti, akkor a vélasz igen.

- Es egyebekben az irodavezetd ellendrzi, hogy a csatolt irat leszerelésre keriilt-e, illetve
az egyesitett irat az iratok kozott maradt-e, valamint az utasitasok teljesitésre keriiltek-

e €s az iratboriton talalhato ligyszam szerinti irat talalhatd-e az iratboritoban.

- Irattarba adas elott megtorténik a kézbesitések szabdlyszeriiségének és a biroi
utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

[_|Igen (21 f6) [ |Gyakran (3 f6) [_] Néha ] Nem (1 f6)

7 16 nem valaszolt a kérdésre.

Vilaszok folyamatgazda éltal torténd kifejtése:
- Megjegyzés: az irat akkor keriilhet irattdrba, ha a befejez0 hatdrozat jogerdre

emelkedett. A hatarozat jogerdre emelkedésének feltétele a szabalyszer(i kézbesités. A
jogerdre emelkedést bird, titkar és birosagi ligyintézo allapitja meg. A kezeldiroda sok

mas egyéb mellett ellendrzi, hogy a birdi utasitasok végrehajtasra kertiltek-e.

- A jogerdre emelkedést titkar és birdsagi ligyintéz6 allapitja meg. A kezeldiroda sok
mas egy¢b mellett ellendrzi, hogy a bir6i utasitasok végrehajtasra keriiltek-e.

- Ilyen nagyszamu iratmennyiségnél a kezeldiroda nem tudja a kézbesitések
szabalyszeriségét ellendrizni irattarba helyezés elott, csak az el6z6 pontban leirtakat

ellenOrzi.

A valaszok kiértékelésénél, s a folyamat felmérésekor megallapitottuk, hogy tobb esetben
azért nem valaszoltak az adott kérdésre, mert bizonytalansag meriilt f6l. Ez adodhat a
rendszerszemlélet vagy a kell6 alapismeret hidnyabol, mely a megfeleld ismeretek

elsajatitasaval orvosolhato.
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A folyamatgazdak segitségével felmértiik a fontosabb tevékenységi pontokat, kialakitva
ezzel a vizsgalt folyamat tevékenység-térképét, melyet az alabbi abra szemléltet:
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L Miért hnika” - Szabalytal 2ok 1& ad tana

Miért?

Miért?

Miért?

N\

Miért?

\

Miért technika alkalmazasa a szabalytalansag-kezelés vonatkozasaban:
A szabalytalansag-kezelés vonatkozéasaban eltérd a fogalom értelmezés.

Miért?

A fogalom hasznalataval kapcsolatban bizonytalansagi tényezok meriilnek fel.

Miért?

A kozos értékelés hidnya neheziti a feladattal torténd azonosulést.

Miért?

A szervezet nagysaga neheziti a folyamatban rejlé gyenge pontok kozos feltarasat.

Miért?
Sziikség lenne atfogd folyamatfelmérésekre, amelynek segitségével a tevékenységekben
résztvevok egyértelmiien azonositani tudjak a folyamatokban rejlé gyenge pontokat.
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A szabalytalansagok

Dolgozék szabalytalansidg- /- besorolasanak
kezeléssel kapcsolatos bizonytalansaga,
ismereteinek hianya tipizalds hidnya

Kapcsol6do folyamatok
(munkakérén tali tevékenységek)

Okistasicnyaghidnya bizonytalan ismerete

Probléma-fa

Probléma-fa:

P1: Kapcsolodo folyamatok (munkakdron tali tevékenységek) bizonytalan ismerete.
P2: Dolgozdk szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos ismereteinek hidnya.

P3: Oktatési anyag hianya.

P4: A szabalytalansagok besoroldsanak bizonytalansaga, tipizalas hianya.
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Célfa:

C1: Folyamatok megismerése, rendszerben gondolkodas elsajatitasa.

C2: Szabalytalansag-kezelés modszertananak oktatasa, folyamatgazdak képzése és bevonasa
az ismeretek atadasaba.

C3: Szabalytalansag-kezelés oktatasi anyag kidolgozasa, e-tananyagként kozzététele.

C4: Szabalyatlansagok tipizalasanak kidolgozésa.

A folyamatok felmérése, minél analitikusabb definidlasa hozzajarul a pontosabb
munkavégzéshez, valamint elésegiti annak ellendrzését. A folyamatos monitorong pedig a
mindségbiztositas egyik alapvetd eleme.

Péalyazatunk soran azzal, hogy feltérképeztiik a jelzett problémakat, s azokat célokka
transzformaltuk, eldsegitettiik a rendszerben torténd gondolkodast. A palyazat megvalositasa
soran a vallalt célkitizéseket -elértiik, azok folyamataos teljesiilését iddszakonként

feliilvizsgalva — a PDCA elveit szem el6tt tartva — biztositjuk fenntarthatdésagat.

Budapest, 2014. majus 19.
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