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A szervezeti felelosségi rendszer

A szervezeti felépitést SZMSZ-iink tartalmazza. Jelenleg hatadlyos SZMSZ-iink 2012-ben késziilt,
azonban 2014-ben elkésziilt 1) SZMSZ tervezetiink, amely jovadhagyasra var.

Az SZMSZ eldirasain feliil a feleldsségi rendszert meghatdrozza a munkakori leirés.

Fontos kiemelni, hogy a bird mellé beosztott igazsagiigyi alkalmazottak kotelesek a biro altal adott
utasitast az utasitas tartalma szerint pontosan, hatdridoben végrehajtani. A fogalmazd a beosztési
terve szerinti bird utasitasat koteles elvégezni. A bir6i jogkorben eljard titkdrok mellé beosztott
igazsagiigyi alkalmazottak kotelesek a titkar utasitdsait betartani, az altaluk elvégzett munkat a
lehetd legjobb tudasuk szerint elvégezni.

Béarmilyen tigyet intézni kizarolag a ,szolgélati Ut” betartdsdval lehetséges, tehat a kozvetlen
felettesi rendszeren keresztiil.

A birdsag szervezeti strukturaja az alabbi:

Hatalyos SZMSZ-iink alapjan az Alaptorvénnyel és a Bszi-vel dsszhangban a Torvényszéket az
elndk vezeti. Az Elndk igazgatasi feliigyeletet gyakorol (iranyit és ellendriz).

Torvényszek elndkének atruhazott hataskorei:

> Igazgatasi jogkorébe tartozd egyes feladatait elndkhelyettesére, vagy mas vezetdre allando
vagy eseti jelleggel irasban
> a munkaltatoi jogkor gyakorlasat a jarasbirdsagi, és a kozigazgatasi- és munkaiigyi birdk
tekintetében a jarasbirosag €s a kdzigazgatési- és munkatigyi birosag elnoke végzi.
> A jarasbirdsagi/kozigazgatasi- és munkatigyi birosagi elnok:
. ellendrzi a titkarok, fogalmazok tevékenységét, igazgatasi €s szakmai

iranyitast lat el, ellatja munkaidejiik, szabadsaguk, nyilvantartasaval,
kiadasaval kapcsolatos feladatokat

. birdsagi- ¢és végrehajtasi iigyintézOk tekintetében valamennyi
munkaltatéi jogot gyakorolhatja, kivéve: kinevezés, szolgdlati viszony
megsziintetése

. biraknal csak a szabadsidgok kiadasahoz kapcsolodd munkaltatoi
jogokat gyakorolhatja.

. munkaltatéi jogkort gyakorol a tisztviseldk, irnokok és fizikai
alkalmazottak felett
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Az igazgatasi feladatok teljesitését segiti:
- az értekezleti rendszer (lasd kiilon dokumentum értekezleti rend elnevezés alatt)
- a tervezés —munkaterv
- az informécidaramlas biztositasa
- az ellendrzési rendszer (belsd kontrollrendszer €s belso ellendrzés).

A torvényszéken:
-az itélkezési tevékenység szakmai- €s végrehajtasi szervezetei
-itélkezési tevékenységet segitd
-itélkezési tevékenység feltételeit biztositd munkaszervezeti egységek miitkodnek.

1. Az itélkezési tevékenység szakmai- és végrehajtdsi szervezetei:
- Kollégiumok
- Eljar¢6 tanacsok (egyes birak, elsé- és masodfoku tanacsok)
- Biintetés-végrehajtasi csoport
- Cégbirdsagi- és civil szervezeteket nyilvantartd csoport
-Csdd- és felszamolasi csoport
-Europai jogi szaktanacsadok

A kollégiumok:
1. Biintetd Kollégium

2. Polgari- Gazdasagi- Kozigazgatasi- Munkaiigyi Kollégium (tovabbiakban Polgari
Kollégium)

A Kollégiumok szakmai munkajat a kollégiumvezetdk iranyitjak. Evente legalabb 2 alkalommal
van kollégiumi iilés en latja el, ezt a kollégiumvezetd hivja dssze. A kollégium tagjai a torvényszék
birdi, és az altaluk a torvényszek illetékességi teriiletén miikodd jarasbirosagainak, valamint
kozigazgatési- és munkatigyi birdsagainak birai koziil 6 évre valasztott birak. A kollégium tligyrend,
¢és évente elkészitett és elfogadott munkaterv alapjan tevékenykedik, mely tartalmazza az iilések
1d6pontjat, helyét, targyat, hataridejét, vizsgalatok targyat, hataridejét, feleldseit.

Eljaré tanacsok (egyes birak, els6- és masodfoku tanicsok)

A Tatabanyai Torvényszéken elséfokl biintetd-, polgari-, gazdasagi- ¢s masodfokt biintetd-,
polgari-, gazdasagi-, munkaiigyi és kozigazgatdsi tanacsok mitkddnek. Birdi tandcson az egyesbirot
is érteni kell. Az egyes tanacsokat tanacselndok vezeti. A tanicselnokok tevékenységét a
kollégiumvezetd iranyitja €s ellendrzi.

Biintetés- végrehajtasi csoport
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A Torvényszéken Biintetés-végrehajtasi csoport miikodik, mely elladtja a blintetés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Szakmai tevékenységét hatirozott iddre kinevezett csoportvezetd bird
irdnyitja a biintetd {igyszakos igazgatasi vezetd (elnok, elndkhelyettes) szakmai-igazgatasi
feliigyelete mellett.

rrrrr

A cégbirdsagi csoport a cégeljarasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladatokat latja
el. Tevékenységét a polgari kollégiumvezetd szakmai feliigyelete mellett hatarozott idére kinevezett
csoportvezetd bird iranyitja A Cégbirdsagi csoportba beosztott birok cégbiroként és itélkezd
biroként is miitkodnek.

Cso6d-¢és felszamolasi csoport

A Csdd- és felszamolasi csoport ellatja a jogszabalyok szerint a cs6d- és felszamolasi eljarasrol
sz0lo torvényben meghatarozott feladatokat. Tevékenységét hatarozott 1ddre megbizott
csoportvezetd iranyitja a polgari kollégiumvezeto feliigyelete mellett.

Eurdpai jogi szaktanicsadok
A Torvényszék Elnoke altal palyazatot kdvetden hatarozott iddre kijelolt birdk, akik

tevékenységiiket bir6i feladataik mellett végzik.

2. Az itélkezési tevékenységet segito munkaszervezeti egységek

-kezeldirodak (a torvényszéken az Igazgatasi foosztaly részét képezik)
-leiroirodak (a torvényszéken az Igazgatasi foosztaly részét képezik)
-végrehajtoi iroda

-statisztikus

Kezeldirodak 1atjak el az egyes peres €s nemperes ligyek kezelésével kapcsolatos ~ BUSZ-ben
meghatarozott teenddket.

> Torvényszék Polgari kezeldiroda: polgari peres, nemperes elsé- masodfokt peres -
nemperes ligyek
> Torvényszék Civil szervezetek kezeldiroddja: Nyilvantartja a civil szervezeteket.

Kezeli ezen szervezetek megsziinésével, modositdsdval kapcsolatos nemperes tigyeket. A
torvényszeék altal 6rzott kdzjegyzoi iratokat tarolja, nyilvantartja.

» Torvényszék Biintetd kezeldiroda: elsé- és masodfoka peres €s nemperes ¢€s
szabalysértési ligyek

> Biintetés-végrehajtasi kezeldiroda: BV tligyekben intézi a hatdrozatok végrehajtasat,
kezeli az ezzel kapcsolatos iratokat, leirdi kiadasi jegyzokonyv vezetési feladatokat is ellat.
> Torvényszék Gazdasagi ligyek kezeldiroddja: gazdasagi els6- és masodfokll peres €s
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nemperes iigyeket lajstromoz.

> Torvényszék Csod- és felszamolasi ligyszak kezeldiroddja: Felszdmolasi perenkiviili
igyeket (Fpk.), kifogasokat és hitelez6i igényeket (Fpk.h.), csédeljarasi peren kiviili tigyeket
(Cspk.), vagyonrendezési peren kiviili tigyeket (Vpk.) addssagrendezési peren kiviili tigyeket
(Apk.) lajstromoz.

» Torvényszék Cégbirdsag kezeldiroddja: Teljesiti a cégligyekkel kapcsolatos
jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

> Torvényszéki végrehajtok kezeldiroddja: A Birdsagi végrehajtashoz kapcsolddo
VUSZ altal meghatarozott feladatokat latja el.

Jarasbirosagok/kozigazgatasi és munkaiigyi birosag kezel6irodai

A jéarasbirosdgokon biintetd, polgari és gazdasagi, a Kozigazgatasi- és munkaiigyi birdsagon
munkaiigyi- kozigazgatisi peres €s nemperes kezeldiroda miikodik. A kezeldiroddk latjak el a
nyomozasi birdéi lgyekhez, az oOnalldo birdsagi végrehajtokhoz tartozo tigyek, valamint az
elmefeliigyelettel kapcsolatos tigyekhez kapcsolodd lajstromozési, iktatdsi, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, tigyfélfogadasi és egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatokat is.

Leirdirodak

A torvényszek leiroirodai - Polgari és Biintetd - a leirassal, kiadassal kapcsolatos tevékenységeket
latjak el a birdi tanacsok mellé rendelt irnokok, tisztviseldk altal.

Végrehajtdi iroda:

A Torvényszeki Végrehajtoi Iroda gondoskodik a birdsagi hatdrozatok végrehajtasarol.

Statisztikus

A torvényszék statisztikusa a vonatkozd jogszabalyok, OBH szabalyzatok alapjan a bir6sag
itélkezésére ¢és mikodésére, vezetdi dontések megalapozasara szolgald statisztikai adatokat
dolgozza fel, gondoskodik a hataridében torténd megkiildésiikral.

3. Az Itélkezési tevékenység feltételeit biztosité munkaszervezeti egységek

Igazgatasi foosztaly
Az Igazgatasi fOosztily, mint itélkezési tevékenységet segitd, és mint itélkezési tevékenység
feltételeit biztositd szervezeti egység miikodik.

Feladatai:
> A Torvényszek stratégidjanak elkészitésében, évenkénti aktualizalasaban részt vesz.
> Osszehangolja az egyes szervezeti egységek tevékenységét.
> Modszertant dolgoz ki, és vezet be az egyes birdsagi munkafolyamatok

hatékonysaganak novelése, a munkaid6 kihasznaltsag javitasa, és szervezetfejlesztés
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céljabol.

> Dontés-elokészitd anyagok elkészitésével segiti a torvényszék elndkének igazgatasi
tevékenységét, nyomon kdveti a dontések végrehajtasat.

> Tervszerli emberi eréforras-gazdalkodast valdsit meg.

> Egységesiti az irnokokkal, tisztviselokkel kapcsolatos munkakori kvetelményeket. --
Elokésziti az igazsagiigyi alkalmazottak értékelését.

> Intézi a hataskorébe tartozd személyzeti, munkatigyi feladatokat, foglalkozas
egészségligyi és egyeb sziirdvizsgalatok szervezeését.

> Elkésziti a tevékenyégi korébe tartozd szabalyzatokat.

> A fdosztaly tevékenységéhez kapcsolddo jogszabaly, OBH szabdlyzat, utasitas,
modositasa, elkészitése soran észrevételeket, javaslatokat fogalmaz meg.

Elnoki kabinet: Az Elnoki kabinet az Igazgatasi féosztaly része, tovabbi részekre bomlik:

1. Elnéki iroda: Tagjai: Azon tisztviselok, akik a Torvényszék Elndke, Elndkhelyettese,

Polgari-Gazdasagi-K 6zigazgatasi-Munkaiigyi Kollégiumvezetdje, vezetdje mellé keriiltek

beosztasra. Feladatait az Elndki iroda csoportvezetdje hatdrozza meg.
- A BUSZ szerint ellatja az Elndk, Elndkhelyettes, Polgéri kollégiumvezetd melletti
iratkezelést, az Elndk, Elndkhelyettes igazgatisi és itélkezd tevékenységével
kapcsolatos leirdsi, jegyzOkonyv vezetési kiadasi munkékat, valamint a Polgari-
Kollégiumvezetd itélkezési tevékenységén kiviili adminisztracios tevékenységet,
valamint a Biintetd kollégiumvezetovel tortént egyeztetést kovetden a Biintetd
kollégiumvezetd altal meghatarozott nem itélkezési jellegli feladatokat.
- Kiilonboz0 jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezet.

- Figyelemmel kiséri a tevékenységét érintd jogszabaly valtozasokat.

- Kozremiikodik rendezvények szervezésében.

- Szabadsagok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos adminisztraciot vezet.

-Ellatja a vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos

feladatokat.

- Ellendérzi az elrendelt tulorakat.

- Gondoskodik a kiilonféle jelentésekhez, statisztikdkhoz, adatszolgaltatasokhoz kapcsolodd

hataridék betartasarol.

-A jarasbirosagon/kozigazgatasi- és munkaiigyi bir6sadgon miikodd elndki iroddkra a fentiek

értelemszertien alkalmazandok. A székhelyi, valamint a kdzigazgatasi €s munkaiigyi birosag

kivételével- pénzkezelési feladatokat is ellatnak.

-Biroi és igazsagiigyi alkalmazotti igazolvanyok kiallitasarol, nyilvantartasarol gondoskodik.

-A szakmai, igazgatasi vezetOk, birdk és igazsagligyi alkalmazottak észrevételei, javaslatai

alapjan képzéseket szervez a sajat dolgozok részére, munkakdoriikhoz kapcsolodo ismeretek

frissitése, elmélyitése céljabol.

- Polgari védelmi és mindsitett iratokat kezel.

-Iratok nyilvantartdsanak vezetése, hataridok figyelemmel kisérése.

-OBH altal eldirt jelentéstételi kotelezettségeket nyilvantartja, el6késziti
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- Rendezvények szervezését koordindlja a lebonyolitdsban segitséget nyujt.
-Igazgatasi f6osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat latja el.
-Orzi ¢s nyilvantartja az aktualizalt szabalyzatokat

2. Sajtészovive, sajtotitkar: A sajtoszOovivot, a sajtotitkart a birdsag elndke irdsban
hatérozatlan iddére bizza meg. -A birdsagok tdjékoztatasi tevékenységét az OBH 8/2012. sz.
(IV.25.) utasitasanak megfelelden latjak el.

3. Polgarvédelmi megbizott: - A torvényszéken az elndknek aldrendelten az OBH
szabalyzatokban meghatarozott feladatokat latja el.

4. Biztonsagi vezetd: -Ellatja a Mindsitett adat védelmérdl szold 2009.¢vi CLV. térvényben
¢s a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szolo 90/2010. (II1.26.) korm. rendeletben (tovabbiakban: R.) foglaltak
végrehajtasa érdekében, a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, a
mindsitett adatok védelmére meghatarozott helyi feladatokat. A jogosultsdgok és
felelosségek, a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén sziikséges eljarast, valamint
mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelme szabalyait meghatarozza.

S. Esélyegyenldségi megbizott: A Torvényszéken esélyegyenldségi megbizott miikodik.

- A torvényszék esélyegyenldségi megbizottjanak feladata a szervezeten beliili
es¢lyegyenldség biztositdsa, az esetlegesen jelentkezd hatranyos megkiilonboztetés
felderitése, megsziintetése. Ilyen panasz esetén kozvetités a felek kozott.

- Elkésziti a torvényszék esélyegyenldségi tervét, melyet a torvényszék honlapjan kell
elhelyezni.

6. Kornyezetédelmi és energetikai megbizott: -Irdnyitja és ellenérzi a torvényszék és a
jarasbirdsagok kornyezetvédelemhez kapcsolodd tevékenységét, a veszélyes anyagok
tarolasat, megsemmisitését, ijrahasznositasat.
-Gondoskodik a birosagi épiiletek energiahatékonysagaval kapcsolatos beruhdzasok
megvaldsitasardl, ezeket feliigyeli.
-Evente feliilvizsgalja az energiaszolgaltatok szerzodéseit, Gsszehasonlitja a szolgéltatok
arait, és javasolja a Torvényszék részére leggazdasigosabb szolgaltatas igénybevétele
céljabol a szolgaltato valtast.
7. Szabalytalansag felelds: -A kidolgozza a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendét és
aszerint végzi tevékenységét.
8. Eln6ki kabinetbe beosztott titkar:
Kozvetleniil a Torvényszék Elndke ald rendelt, az elndk és elndkhelyettes munkéjat segitd
titkarok feladatai:

- Mediacioval kapcsolatos feladatok ellatasa

- Kozremuiikodés elnoki panaszok kivizsgalasdban, elokészités megvalaszoldsra

- Jogszabalyok, OBH szabalyzatok, utasitasok véleményezése

- Igazgatasi vezetdk részére dontés elokészitd anyag készitése, dontés elékészitd

anyagok jogi hatterének atvizsgalasa.
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- Uvegzseb torvénnyel kapcsolatos feladatok.

- Részvétel a birdsagi munkafolyamatok hatékonyabba tételére szervezetfejlesztésre,
munkaid6 kihasznaltsag javitasara irdnyuld javaslatok kidolgozasaban.

- Az elnoki, elndkhelyettesi, kollégiumvezetdi ligyintézéshez, igazgatasi
dontésekhez sziikséges jogszabalyi hattér tisztazésa.

- A torvényszék szabalyzatainak kezelése, folyamatos aktualizélasa,

Osszehangolasa

Torvényszéki Gazdasagi Hivatal

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ellatja a torvényszék és a jarasbirdsagok pénziigyi-gazdasagi tevékenységét

Megtervezi a torvényszék koltségvetését, ellatja a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a pénziigyekkel kapcsolatos dontéseket, és részt vesz az épiiletgazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elkésziti a gazdalkodasi terveket, beszamolokat, a kdozbeszerzési tervet.

Gondoskodik a bevételek eloirasarol, beszedésérol, kezeli a letéteket.

Ellatja a birdk és az igazsagiligyi alkalmazottak illetményének kifizetésével kapcsolatos
teendOket.

Elkésziti a munkaligyi statisztikai adatszolgaltatdsokat, a munkavallalok részére
munkaltatdi igazolasokat allit ki, teljesiti munkavallaléonként a dokumentum megdrzési
kotelezettségét

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, elkésziti a vonatkozé elszamolasokat,
adatszolgaltatasokat, a Kincstar altal teljesitett gazdasagi eseményeket konyveli.
Elkésziti a Kincstari Vagyonigazgatosag részére a kincstari vagyonnal kapcsolatos
tervezési ¢s beszamolasi adatszolgaltatast

Nyilvantartja az ingatlanokat, és a Torvényszék targyi eszkoz allomanyat.

Figyelemmel kiséri az ad6zasra, a pénziigyi tevékenységre €s a szdmvitelre vonatkozo
jogszabalyok valtozasait.

Ellatja az eurdpai unids pdalydzatok intézményi szintli pénziigyi kereteinek
felhasznalasaval €s elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

A Torvényszéki Gazdasagi Hivatal jogszabalyi keretek kozott kidolgozott ligyrend
alapjan miikodik. Ezt az tigyrendet a TGH vezetdje késziti el, és a Torvényszék Elndke
hagyja jova. Az ligyrend tartalmazza a gazdasagi hivatal szervezetét, részletes feladatait,
a feladatok munkakor szerinti leirdsat, a jarasbirosagokkal vald kapcsolattartds modjat.

A jarasbirosagokat illetben meghatdrozza az ellatmanyuk rendelkezésre bocsatasanak
modjat, iitemezését, az azzal vald elszamolés rendjét. Ellatja a torvényszék és a
jarasbirosagok pénziigyi-gazdasagi tevékenységét

Megtervezi a torvényszék koltségvetését, ellatja a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a pénziigyekkel kapcsolatos dontéseket, és részt vesz az épiiletgazdalkodéssal
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kapcsolatos feladatok ellatasaban.

17. Elkésziti a gazdalkodasi terveket, beszamoldkat, a kozbeszerzEsi tervet.

18. Gondoskodik a bevételek eloirasarol, beszedésérol, kezeli a letéteket.

19. Ellatja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak illetményének kifizetésével kapcsolatos
teenddket.

20. Elkésziti a munkaligyi statisztikai adatszolgaltatidsokat, a munkavallalok részére
munkaltatéi igazolasokat allit ki, teljesiti munkavallalonként a dokumentum megorzési
kotelezettségét

21. Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, elkésziti a vonatkozé elszamolasokat,
adatszolgaltatasokat, a Kincstar altal teljesitett gazdasagi eseményeket konyveli.

22. Elkésziti a Kincstari Vagyonigazgatosag részére a kincstari vagyonnal kapcsolatos
tervezési és beszamolasi adatszolgaltatast

23. Nyilvantartja az ingatlanokat, és a Torvényszék targyi eszkdz allomanyat.

24. Figyelemmel kiséri az ad6zasra, a pénziigyi tevékenységre €s a szamvitelre vonatkozd
jogszabalyok valtozasait.

25. Ellatja az eurdpai unids palydzatok intézményi szintl pénziigyi kereteinek
felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

26. A Torvényszéki Gazdasadgi Hivatal jogszabalyi keretek kozott kidolgozott ligyrend
alapjan miikodik. Ezt az tigyrendet a TGH vezetdje késziti el, és a Torvényszék Elndke
hagyja jova. Az iigyrend tartalmazza a gazdasagi hivatal szervezetét, részletes feladatait,
a feladatok munkakor szerinti leirasat, a jarasbirdsagokkal vald kapcsolattartas modjat.

27. Kidolgozza a jarasbirdsdgokon folyd gazdalkodas ellendrzésének formait.

28. A jarasbirdsadgokkal kapcsolatban meghatarozza a gazdalkodasi tevékenység korében
ellatando feladatot, illetve  az ezekre vonatkoz6 szabdlyzatokat, a kotelezettségvallalas
¢és utalvanyozas, tovabba a pénziigyi ellenjegyzes €s érvényesités rendjét.

29. A bir6sagi pénztarak, kifizetd helyek ellatjdk a Kincstarnal kezelt eldiranyzat-
felhasznalasi szamlarol felvett és készpénzben befizetett Gsszegek kezelését, a
Torvényszek pénztardban targyletétként kezelt értékeket is Oriz.

30. A Tatabanyai Jarasbirdsagon tanudij kifizetés torténik, hazipénztarnak nem tekinthetd.

Az ellenérzési rendszer, a Belsé ellendrzési osztaly:
Az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere —
beleértve a belsd ellendrzést — keretében valosul meg.

A rendszert az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény 61- 62., 69 - 70. §-ai, tovabba a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(X11.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) szabalyozza. A belsé kontrollrendszer és elemeinek
mikddése A belsd kontroll rendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a miikddés és a gazdalkodas
soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre, az
elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék és megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktol és
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a nem rendeltetésszerli hasznalattol. (Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. § (1)
bekezdése szerint.)

A belsé kontroll rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
amelyek biztositjak a célok megvalosulasat.

Belsé ellendrzési osztaly
A belsd ellendrzés, mint belsd ellendrzési egység (Belsé Ellendrzési Osztaly) milkodik, ezzel
biztositott a szervezeti fiiggetlenség. A belsd ellendrzési egység munkatarsa a torvényszék
elndkének kozvetlen feliigyelete ala tartozik, funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségét
a Torvényszék Elnoke biztositja. A belsd ellendrzési osztalyvezetd, egyben belsd ellendrzési vezeto,
igy koteles ellatni a Bkr.-ben a belso ellendrzési vezetd részére meghatarozott kovetkezo feladatokat
is:

-belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata, sziikség esetén

modositasa

-stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa

-éves képzési terv készitése, megvalositasa

-¢éves ellendrzési jelentés Osszedllitdsa, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa az

éves ellendrzési terv megval6sitasarol

-belso ellendrzések nyilvantartdsanak kialakitasa, mikodtetése

-tanacsadoi feladatok nyilvantartasanak kialakitasa, miikodtetése

-belso ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa,

-ellendrzési dokumentumok megdrzése, biztonsagos tarolasa

A belso ellendrzés feladatai kiilondsen:

-bizonyossagot ado ellendrzési tevékenység (€ves ellendrzési terv alapjan)

FObb ellendrzési teriiletek:

-szabalyzatok el6irasainak betartasa

-ellatmannyal valé gazdalkodas a jarasbirésagoknal

-pénziigyi rendszer miitkddése, pénzeszkozok felhasznalasa

-vagyoni jellegli biintetésekkel kapcsolatos intézkedések (egységes értesitések kiallitdsanak,

tovabbitasanak iddszertisége, fizetési kedvezmények intézése, buniigyi koltségek

koltségjegyzékbe valo foglalésa, fizetésre kotelezés)

-blinjelek atvétele, kezelése, kiaddsa, nyilvantartasa, kapcsolodd birdi intézkedések

vizsgalata, hatarid6k betartasa

-koltségmentesség,  illetékmentesség  (kedvezmények  megaddsa,  koltségjegyzek,

nyilvantartds vezetése, viselésre kotelezés, irodai munka szabdlyszeriisége, értesitések)

tanacsadasi tevékenység belsé ellendrzési javaslatai alapjan tett intézkedések

megvalositasdnak nyomon kovetése
A belsé ellendrzési vezeté a belsé ellendrzési munka megtervezéséhez kockéazatelemzéssel
alatdmasztott, évente aktualizalt stratégiai és éves ellenorzési tervet készit, amelyet a Torvényszék
Elndke hagy jova. A jovahagyott éves tervek az OBH Elnokének, valamint az OBH Pénziigyi
Ellenérzési Onallé Féosztaly vezetéjének megkiildésre keriilnek tdjékoztatds, illetve Osszesités
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céljabol.

Az Informatikai osztaly és az informatikusok:

Az informatikai osztdly informatikusai a torvényszéken, a jarasbirdsdg informatikusai a
jarasbirdsdgokon latnak el informatikai feladatokat. Az osztidly vezetdje a hatdrozatlan iddre
kinevezett osztalyvezetd, a torvényszéki informatikusok szakmai-igazgatidsi vezetdje. A
jarasbirosdgok informatikusait szakmai szempontbol az Informatikai osztalyvezetd, igazgatasi/
munkaltatdi szempontbol a jarasbirdsag elndke/elndkhelyettese feliigyeli.

> Birosagi munkaval kapcsolatos informatikai feladatokat 1at el.

> Javaslatot tesz az informatikai fejlesztések iranyaira, modjara, eszkozeire,
elosztasukra.

> Elvégzi a dolgozok informatikai oktatasat.

> Programokat készit, tevékenységével az igazgatasi és szakmai vezetést aktivan

tamogatja, OBH elnokének felkérése alapjan orszdgos informatikai
fejlesztéseket tartalmazé projektekben vesz részt.

> Ellatja az informatikai eszkozpark lizemeltetését, karbantartasat, egyszeriibb
javitasait.
> Biztositja az itélkezési munka informatikai hatterét, feliigyeli a telefonk6zpont

miukodését, gondoskodik a kdzponti nyomtatok tizembiztonsagagrol.

Nyilvantartja az informatikai eszkozoket, és szoftwereket.

Koézremiikodik az informatikai eszk6zok leltdrozasaban, selejtezésében.

Elkésziti és aktualizalja a teriiletét érintd szabalyzatokat, utasitasokat, kézikonyveket.
A birésagi gépkocsikban elhelyezett navigacids késziilék naplofijljainak mentését
végzi.

Ellatja az informatikai eszk6zok beszerzését, készletezését, a készletek
nyilvantartasat. Az informatikai eszk6zok elhelyezésére szolgalod atmeneti tarolohely
az informatikai osztaly része, az ott megjelend, -szabalyzatban rogzitett- feladatokat
az informatikai osztaly latja el.

YV VYV

A\

Konyvtaros: -Ellatja a Tatabanyai Torvényszék konyvtaraban a konyvek, folyoiratok kezelésével,
kolesonzésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondnoksagi osztaly: -A torvényszéken miikkodo szervezeti egység. Vezetdje osztalyvezeto.
-Ellatja a birdsagi épiiletekhez kapcsolodo épiiletiizemeltetési, karbantartdsi feladatokat. A
kisebb javitasokat az osztaly épiiletgondnok/biztonsagi 6r (vegyes munkakorben dolgozd)
munkatarsai végzik, a nagyobb javitasi, karbantartdsi munkak teljes folyamatat feliigyeli,
adminisztralja az arajanlatkéréstol a munka atvételéig.

-Biztositja a birosagi épiiletek rendjét.

-Kapcsolatot tart a birdsagi épiiletekben feladatot ellatdo vallalkozokkal, munkéjukat,
feliigyeli ellendrzi, mindsiti.

-A bir6sagi mikodéssel kapcsolatos szallitasi feladatokat koordindlja, ellenérzi  a
gépkocsik mozgésat, arrdl jelentést készit.
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-Gondoskodik a birdsagi biztonsagtechnikai eszkdzok és a kiilonféle gépek, berendezések
(kivéve informatikai eszkdzpark) mitkodoképességérdl, karbantartasarol, cseréjérdl.

-Ellatja a postazasi és telefonkézpontosi feladatokat

-Ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, sugarvédelmi feladatokat.

Biinjeljezejési- Készletgazdalkodasi- és Karbantartasi csoport
- Lebonyolitja az irodaszer, targyi és fogyd eszkoz beszerzéseket (kivéve informatikai

eszkoz, készlet)

-Anyag- ¢s készletbeszerzési tevékenységet végez.

- Gondoskodik a készletek optimalis nagysagardl, folyamatos utanpotlasardl,
nyilvantartasarol, tdrolasarol, a birdsagi szervezeti egységek igényének kielégitésérol.

-Részt vesz a leltar elkészitésében, az eszkozok selejtezésében. Lehetdség szerint
gondoskodik a selejtezett eszkdzok hasznositasarol.

-Ellatja az iratok Orzésével irattarozasaval, selejtezésével kapcsolatos jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat.

-Ellatja a bilinjelkezeléssel, kapcsolatos jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott
feladatokat.

- Megszervezi, koordinalja a szallitasi feladatokat.

-Gondoskodik a gépkocsik karbantartasarol, iizemeltetésérol.

-Elvégzi a sziikséges szallitasi, rakodasi feladatokat.

-Vezeti a szabalyzat szerinti nyilvantartasokat.

4. Az igazgatasi feladatok és hataskorok megosztdasa:

Az igazgatasi feladatokat ellatd vezetd altalanos feladatai:
- gyakorolja a jogszabalyok, OBH elnoki szabalyzatok, SZMSZ, vagy munkakori leiras altal
raruhdzott hataskoroket
- szervezi, iranyitja, ellendrzi az aldrendelt szervezet munkdjat, megteremti az optimalis
munkafeltételeket
- értékeli mind a szervezet, mind a beosztott dolgozok munkd;jat
- a bir6sagok koltséghatékony gazdalkodasa érvényesitése érdekében gondosan tervezik,
sziikség esetén Osszehangolt cselekvési terv alapjan modositjdk a birésagok miikodéséhez
szlikséges anyagi és személyi forrasok hatékony felhasznalasat

A torvényszéken igazgatasi munkdt végez:

A Torvényszék Elnoke:
- A koltségvetési keretek kozott gondoskodik a birdsdg mitkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételekrol,
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- Gyakorolja a torvény altal hataskorébe utalt és at nem ruhazott munkaltatoéi jogokat,

- Iranyitja a birdsag pénziigyi, gazdasagi tevékenyseégét,
- Ellendrzi az eljarasi hataridok megtartasat,
- Gondoskodik az iigyviteli és igazgatdsi szabalyok megtartasarol,
- Az OBH elnoke altal meghatarozott alapelveknek megfelelden szervezeti és miikodési
szabalyzatot készit, meghatarozza a vezetése alatt all6 bir6sag munkarendjét és munkatervét,
jovahagyja a kollégiumok munkatervét, ligyrendjét tovabba ellendrzi a betartasukat,
- Iranyitja ¢és ellendrzi a ndla alacsonyabb beosztdsu birdsagi vezetd igazgatasi
tevékenységét,
- Biztositja a biroi testiiletek miikodési feltételeit, 6sszehivja az 6sszbiroi értekezletet,
- Biztositja az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat,
- Feliigyeli az oktatasi és tovabbképzési feladatokat,
- Evente egyszer tajékoztatja az OBH elnokét, valamint az 6sszbirdi értekezletet és a birdsag
mas dolgozoit:

- Birosag miikodésérol, iigyforgalmi és gazdalkodasi helyzetérol,

- A birosag hatékony és iddszerli mitkddtetése érdekében a kovetkezd naptari évre

kitlizott célokrdl és azok megvaldsitasat szolgald igazgatasi intézkedésekrol,
- A palyazatahoz csatolt palyamiivében szerepld — az adott idészakra vonatkoz6 —
tervek megvalosulasarol,

-A megel6z0 naptari évben a kitlizott célok és intézkedések

végrehajtasarol és eredményérol,
-Felelés a birosagok miikodésével kapcsolatban toérvényben eldirt személyes adatokat
tartalmaz6, valamint jogszabalyokban vagy — az adatvédelmi szabalyok figyelembe
vételével — az OBH elndke 4ltal elrendelt nyilvantartdsok vezetéséért, adatok
szolgaltatasaért,
- Felelds az OBH elndke hatarozatainak hataridében torténd végrehajtasaért,
- Gondoskodik a birésag ligyfélfogadasi idejének és rendjének a kdzponti honlapon
¢s — amennyiben a birdsag sajat honlappal rendelkezik — a birdsag honlapjan  torténd
kozzétételérol, és
- Ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata
vagy az OBH elndkének hatarozata a hataskorébe utal.
- A Torvényszék Elnoke irdnyitja ¢€s ellendrzi a jarasbirdsagi elnokok igazgatasi
tevékenységét, ennek keretén beliil meghatdrozza az ellendrzés formait, gyakorisagat a
vizsgalt teriiletet és a vizsgalat szempontrendszerét.

- Biralo bizottsagot hoz létre a kdzbeszerzési tervben foglalt kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasara, dont a kozbeszerzés eredményérol.
- Szerz8dések megkotését, feliilvizsgalatat, modositasat kezdeményezheti, meghatarozza a
szakmai szempontrendszert, ennek soran sziikség szerint egyiittmiitkodést kezdeményez az
OBH Kozbeszerzések és Szerzodéses Kapcsolatok osztalyaval
- Az OBH elndkének irdnymutatdsa alapjan biztositja a birosagi épiiletek rendjét,
meghatdrozza azok hasznalatat, valamint az {gyfélforgalom szdmara nyitva 4llo
¢épiiletrészeket, kijeloli az épiiletek rendjéért felelés személyeket, meghatarozza feladataikat,
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megteszi a sziikséges intézkedéseket.
- Fogaddnapot tart.
- Kiemelten fontos feladata gondoskodni arrdl, hogy a tarsadalom széles korét érintd vagy a
kozérdek szempontjabol kiemelkedd jelentdségli iligyek soron kiviili intézésének
megszervezésérdl, a felelésok kijelolésérdl szold szabalyzat elkésziiljon, és folyamatosan
aktualizaléasra kertiljon.
- El6késziti a birdk éves tevékenység kimutatdsanak elkészitését. Gondoskodik az adatok
intranetes halozaton torténd elhelyezésérdl. A kimutatasokat a birdk vizsgélatanal,
értékelésénél figyelembe kell venni.
- Rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos dontése soran figyelembe veszi kozvetlen a
szakmai- igazgatdsi vezetd véleményét.
- Jutalmazasnal meghatarozza az egyes szervezeti egység vezetok altal feloszthato
jutalomkeret nagysagat. A szervezeti egységen beliil az egyes dolgozok jutalma kozott a
szervezeti egység vezetOk differencidlnak €s hatarozzdk meg a keret felosztasat —az aldjuk
beosztott alacsonyabb rangu vezetdk véleményének ismeretében az alabbiak szerint:

-Torvényszék Elndke: a kozvetleniil ald beosztott birdk és igazsagiigyi

alkalmazottak esetében

-Torvényszek elndkhelyettese: a kozvetleniil ala beosztott birdk és

igazsagiigyi alkalmazottak esetében

-Kollégiumvezetd- torvényszéki birdk tekintetében

-Csoportvezetd bird: a csoportjaba beosztott igazsagiigyi

alkalmazottak esetében

-Jarasbirosag elndke: jarasbirosag birai és igazsagiigyi alkalmazottai

tekintetében

-Informatikai osztalyvezetd: torvényszéki informatikusok tekintetében

-VH Irodavezetd

-TGH f6osztalyvezetd

-Igazgatasi foosztalyvezetd

A Torvényszék Elnokhelyettese:
Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a Torvényszék Elndke
- Kozvetlentil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
-VH Iroda (amennyiben polgari iigyszakos)
-Informatikai osztaly
-Gondnoksagi osztaly
-BV csoport (amennyiben biintetd tigyszakos)
-Az elndkhelyettes a birosag elnokét akadalyoztatisa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a
tisztség nincs betdltve — teljes jogkorrel helyettesiti, és ellatja a birdsag  szervezeti és
miikodési szabdlyzata szerint hatdskorébe utalt igazgatisi feladatokat (Bszi. 123.§ (1)
bekezdése szerint.
-Feladatai:

-Ellatja a birdk és igazsagiigyi alkalmazottak kozponti és helyi képzésének
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iranyitasat, 0sszehangolasat, oktatasi feleldsi teenddket.
-A Végrehajtasi Iroda mikodésének feliigyelete
-Szakértokkel, iilnokokkel kapcsolatos ligyintézés
-Birdsagi konyvtarral kapcsolatos feladatok intézése, 0sszehangolasa
-Panaszok, elfogultsagi kifogasok intézése, intézésének feliigyelete
-Az Informatikai osztaly miikodésének feliigyelete
-A Gondnoksagi osztaly miikodésének felligyelete
-Ugyelet, készenlét megszervezése, feliigyelete
-Az elndk altal meghatarozott egyéb feladatok
-Amennyiben biintetd {ligyszakos, a BV csoportvezetd bir6 munkajanak szakmai-
igazgatasi feliigyelete és tavolléte esetén helyettesitése.

Kollégiumvezetd:
-Filiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a Torvényszék Elndke

-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:

-A tanacselnokok, csoportvezetd birdk és a kollégiumba beosztott valamennyi bird. Szakmai
feliigyeletet gyakorol a kezeld, és leiroirodak tevékenysége, valamint a csoportvezetd birdk
¢és csoportjuk folott. P. kollégium vezetdje a VH Iroda f6lott is.

-Szervezi a kollégium munkéjat, a III. fejezet 1.3. pontjaban meghatarozott feladatokat
feliigyeli, ellendrzi, irdnyitja, kézremikodik az itélkezési tevékenység egységességnek
megteretésében, mindezeken til meghatdrozza a kollégium {igyrendjét, munkaterhét,
ligyelosztasi tervet, melyet a kollégium véleményével jovahagyasra az elndk elé terjeszt. E
célok megvalosuldsa érdekében folyamatosan egylittmiikodik a Kuriaval, tovabba mas
birdsagi szervezetek kollégiumaival.

-Evente beszamol a kollégiumnak a palyazatdhoz csatolt palyamiivében szerepl$ — az adott
1d6szakra vonatkoz6 — tervek megvalosulasarol,

-A megel6z0 naptari évben a kitlizott célok és intézkedések végrehajtasarol és eredményérol
-Ellatja a jogszabaly, a hatalyos OIT szabalyzatok, az OBH elnokének szabélyzata vagy az
OBH elnokének utasitasa, vagy a Torvényszék Elndke altal atruhazott igazgatasi feladatokat.
-Elemazi és figyelemmel kiséri a birak, és a masodfoku tigyeket targyalé tanacsok itélkezési
tevékenységének alakuléasat, javaslatot tesz a masodfoku tanacsok dsszetételét.

-Vitas jogalkalmazasi kérdések elemzése a kollégium Osszehivéasa, és az elOterjesztések
elkészitése.

-A masodfoku ligyeket targyald tanacselnok feljegyzéseinek, a masodfoka itélkezés
altalanosito tapasztalatainak évenkénti 0sszegzése, hasznositasa.

-Az eljarasi hataridok és ligyviteli szabalyok érvényesiilésének figyelemmel kisérése.
-Jogegységi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, elvi hatarozatok rendszerezése,
elemzése.

-Ko6zremiikodik a fogalmazok, titkarok képzésében.

-Az elnok altal elrendelt birdi értékelések esetében ellatja a bird értékelését, vagy kijeldli a
vizsgalat lefolytatdsat végzo birdt, tovabba intézi a Bjt. Altal meghatarozott birdértékeléssel
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kapcsolatos feladatait.

-Részt vesz az [télétabla azonos tigyszakaban miikodé kollégium munkajéban.
-Kozremiikodik a panasziigyek intézésében.

-Részt vesz a birdsag jelentéstételi, véleményezési, tdjékoztatdsi kotelezettségének
teljesitésében.

-Szakmailag felliigyeli és irdnyitja a szakag szerinti leird és kezeldiroddk munkajat.
Tevékenysége kiterjed: a munka mindségére, szakszerliségére, jogszabalyoknak vald
megfelelésére. A Polgari-Gazdasagi Kozigazgatasi Kollégiumvezeté a VH Irodat is feliigyeli.
-Folyamatosan tajékoztatja a torvényszek elnokét a kollégium munkéjarol. A kollégium és
sajat igazgatasi tevékenységérol évente beszdmolot készit, melyet vezetdi értekezleten
ismertet.

-A kollégiumvezetd elvégzi az ligyek kiosztasat.

-A kollégiumvezetdt tavolléte esetén a kollégium ligyrendjében meghatarozottak szerint a
kollégiumvezetd helyettes, vagy a rangidds torvényszéki bird, vagy tandcselndk helyettesiti.
-Biroi allashely megiiresedése esetén a kollégiumvezetd dontés elokészitd javaslatot
készit az elnok részére, melyben részletesen ismerteti az allashely betoltésének indokait.

- Haladéktalanul javaslatot tesz ¢és elOkésziti a Torvényszék Elnokének a mds birosag
kijelolésére vonatkozd inditvanyra abban az esetben, ha az iligyforgalom, a 1étszamhelyzet
vagy egyéb nyomos indok a Bszi. 62. §-ara figyelemmel az inditvany elOterjesztését
sziikségessé teszi. A Torvényszék Elndke a javaslatot haladéktalanul megvizsgalja és azt
egyetértése esetén tovabbitja az OBH elndkének.

- Az ardnyos munkateher megteremtése, az ligyérkezési ¢és Ilétszamardnytalansag
kikiiszobolése érdekében allando jelleggel vizsgalja az itélkezés iddszerliségét, a birdk
kirendelésének sziikségességét, feltarja a hosszll pertartamu {ligyek elhuzédasahoz vezetd
okokat és errél sziikség szerint, de legalabb fél évente jelentést készit a Torvényszék
Elndkének, aki a jelentés alapjan a kollégiumvezetével egyeztetve sziikség esetén
akciotervet készit. Az abban foglaltak végrehajtasa a kollégiumvezetd feladata azzal, hogy
azok megvalosulasardl, a megtett intézkedésekrodl jelentést készit a Torvényszék Elndkének.

Tanacselnok:
-Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a kollégiumvezetd
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
-tanacsba beosztott birdk
-tandcshoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak
-Tevékenységét a 111 fejezet 1.4. pontja szerint végzi.
-Felel az altala vezetett tanacs ligyeiben az eljards és az ligyviteli hataridok betartasaért,
ennek érdekében a hozzd beosztott birdkat irdnyitja és ellenérzi. A kollégiumvezetd
felhivéasara tajékoztatast ad.
-Felhivja a kollégiumvezetd figyelmét a kollégiumon beliili eltérd itélkezési gyakorlatra.
-Megbizés alapjan birdvizsgalatot végez, részt vesz a tanacs mellett tevékenykedd
igazsagiigyi alkalmazottak munkajanak értékelésében.
-A tanéacselndk a tanacs mellett tevékenykedd igazsagligyi alkalmazottak szakmai munkdjat
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iranyitja, ellendrzi.

-A feliilbiralt ligyek alapjan a BUSZ el6irdsainak megfelel6en vezeti az els6 foka birak
itélkezésérdl késziilt feljegyzéseket, és a kollégiumvezetdk, valamint a helyi birosag
elndkének jelenlétében az érintett biroval évente, azonnali intézkedést igényld esetben pedig
haladéktalanul ismerteti.

Csoportvezet6 biro:
-Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a BV csoportvezetd bird esetében a Biintetd
ligyszakos igazgatasi vezetd
-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
-Csoportba beosztott birak
-Csoporthoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottat
-A csoportba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkajanak szakmai feliigyelete.
-Az elndk részére évente beszamoldt készit a palyamiivében szerepld —adott idészakra
vonatkoz6 tervek megvalosulasardl, a megel6zd naptari évben kitlizott célok, intézkedések
végrehajtasarol, eredményérol.
-Az  Igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez  Osszefoglald  jelentést készit az
elndkhelyettes/kollégiumvezetd és az irodavezetd véleményének figyelembe vételével

A jarasbirosagon /kozigazgatasi- és munkaiigvi birdsagon igazgatasi munkat végez:

Jarasbirdésag elnoke/kozigazgatasi-és munkaiigyi birosag elnoke:
- Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a Torvényszék Elndke

-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:

-Jarasbirosagra beosztott, kirendelt birdk és az elndkhelyettes

-Jarasbirosag igazsagiligyi alkalmazottai

Feladata (a kozigazgatasi €s munkaiigyi birosag elndkének is)
-A jarésbirésag elndke a Bszi. 119. §-ban meghatarozott feladatokat a birdosag
sajatossagainak megfeleld eltérésekkel gyakorolja:
-Gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott koltségvetési kerettel, e korben utalvanyozasi és
kotelezettségvallaldsi joga van; a rendes miikodés kereteit meghaladd — a szervezeti és
miikodési szabalyzatban megallapitott Osszeghataron feliili — kiadasokhoz a torvényszék
elnokének eldzetes irasbeli engedélye sziikséges,
-llletmény- és 1étszam-gazdalkodasi, tovabba altaldnos munkaltatdi jogkore csak a birdsagi
tisztviselOkre, irnokokra és a fizikai dolgozdkra terjed ki,
-Evente beszamol a bir6i karnak és a birdsag mas dolgozodinak a palyazatdhoz csatolt
palyamiivében szerepld — az adott iddszakra vonatkozo — tervek megvaldsulasarol, tovabba a
megeldz6 naptari évben a kitlizott célok €s intézkedések végrehajtasarol €s eredményérol.
-Gondoskodik a panaszok megvalaszolasarol a soronkiviiliség kérelmek elbiralasarol.
-Javaslattételi és véleményezési joga van az altala irdnyitott birdésagon  szolgélatot
teljesitd birdk, titkarok, fogalmazok statuszat a birosagok kozotti beosztasa
valtozasat, eldmenetelét, fegyelmi és kartéritési  feleldsségét megallapitd kérdésekben
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-Ellen6rzi a birdsagan folyd munkavégzést, munkarendet, hataridok, iligyviteli szabalyok,
jogszabalyok megtartasat, gondoskodik a Torvényszék FElnoke altal kiadott igazgatasi
intézkedések érvényesiilésérol

-Intézkedik a tisztviseldk, irnokok, fizikai dolgozok munkakori leirdsainak elkészitésérol
-Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen maghatirozza a jarasbirosdg munkarendjét,
tigyelosztasi rendjét, az ligyek kiosztasanak rendjét, értekezleti rendjét.

-Ugyeleti és készenléti beosztast, szabadsagolasi tervet készit, részt vesz a fogalmazok
beosztasanak, gyakorlatanak megszervezésében.

-Feliigyeli a Végrehajtasi ligyintézo tevékenységét.

-Eldsegiti az érdekképviseleti jogositvanyok érvényesiilését,

-Ellatja az lilnokok munkavégzéséhez kapcsolodo feladatokat, feliigyeli a gondnokoltak
névjegyzékével kapcsolatos feladatokat.

-A jarasbirosag elnokét —tavolléte, akadalyoztatasa esetén- a jarasbirosag elnokhelyettese
helyettesiti.

-Azon jarasbirosagokon, ahol elndkhelyettes nem tevékenykedik az elndk helyettesitésérdl a
rangidés bir6 gondoskodik, azzal a kitétellel, hogy a munkaltatéi jogkorhoz tartozd
jogosultsagokat csak a helyi elndk irasbeli felhatalmazésa alapjan gyakorolhatja.

-Tulorat, a Torvényszék Elndke altal engedélyezett kereten beliil a torvényszék elndkének

egyidejli-a feladat elrendelésének indokait, az elrendelt talora mennyiségét és a feladat
ellatdjanak nevét is tartalmazo - tajékoztatdsa mellett, belatasa szerint elrendelhet. A

talora elrendelését megeldzéen a Gazdasagi Hivataltol fedezetigazolast kell beszerezni. A
egyes jarasbirosagok/kozigazgatdsi- ¢és munkaiigyi birdsadg elndkei 4ltal ily moddon
felhasznalhato ttlorakeret:

Tatabanyai Jarasbirdsag 100 ora/év
Esztergomi Jarasbirosag 100 ora/év
Komaromi Jarasbirosag 60 ora/év
Tatai Jarasbirdsag 40 ora/év
Kozigazgatasi és Munkatigyi Birdsag 40 ora/év

-El6késziti a birdk éves tevékenység kimutatdsdnak elkészitését. Gondoskodik az adatok
intranetes haldzaton torténd elhelyezésérdl. A kimutatdsokat a birdk vizsgalatanal,
értékelésénél figyelembe kell venni.

Jarasbirosag elnokhelyettese: Sziikség esetén helyettesiti a varosi birésag elnokét.

A torvényszék és a jarasbirésagok munkaszervezeti egységeinek vezetdi is igazgatasi
tevékenységet végeznek.
A munkaszervezeti egységek vezetdinek igazgatasi feladatai:
- Altalanos szabalyok:
- Igazgatasi feladatait munkakori leirasaban foglaltak szerint latja el.
- Az Gjonnan létrejové/megiiresedd vezetdi allashelyek betdltésére
palyazat kiirasat kovetden keriil sor.
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-A szolgalati viszonyt, illetményt, fegyelmi —és kartéritési jogkort
érintd jogok kivételével gyakoroljdk a munkaltatdi jogokat.

Igazgatasi foosztaly és elnoki kabinet vezetéje (féosztalyvezetd):
- Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a Torvényszék Elnoke
- Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
- Elndki irodavezetd (csoportvezetdi beosztasban)
- Polgari kezel6irodai csoportvezetd
- Biintet6 kezeldirodai csoportvezetd
- Polgari leir6iroda csoportvezetd
- Biintetd leiroiroda csoportvezetd
- Elnoki kabinetbe beosztott titkarok
-A1IL. fejezet 3.1. pontjdban meghatarozott feladatokat feliigyeli, ellenérzi, iranyitja.
- A jogszabalyok az OBH szabalyzatai, ajanlasai, hatarozatai figyelembevételével iranyitja,
szervezi a fOosztaly tevékenységét, kdzvetleniil az elndk ala rendelve.
-Az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében szolgdlati és munkaviszony
keletkezése, modosuldsa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési  jogkor kivételével
atruhédzott jogkdrben jar el.
- A bir6sagi vezetokkel, az Elnoki kabinet, a TGH, a Belso Ellen6rzési osztaly, az
Informatikai osztaly, €s a Gondnoksagi osztaly vezetdivel egyiittmiitkodve biztositja a

crer

szabalyzatainak megalkotdsa, munkafolyamatainak 0Osszehangoldsa sordan elvégzi a
szervezeti egységek kozotti egyeztetéseket.

- Dontés eldkészité anyagokkal tdmogatja, hogy az elndk tobb alternativa koziil ~ valasztva
megalapozottan donthessen. Az OBH-t6l érkez6 humanerdforras-gazdalkodasi tertiletet
érintd kérdésekben 0sszeallitja a torvényszek valaszat.

- A munkaerd jobb kihasznaldsa céljabol a jogszabalyok és az SZMSZ biztositotta kereteken
beliil a dolgozok munkavégzésének hatékonyabba tétele érdekében folyamatosan fejleszti az
emberi er6forras gazdalkodasi teriiletet, a személyzeti munkat.

- A torvényszék elndkének palyamiivében szereplo célkitlizések megvaldsitasa érdekében
munkacsoportok felallitdsara tesz javaslatot, a munkacsoportok tevékenységét vezeti,
feliigyeli, 6sszehangolja.

- A torvényszeéki elndk részére beszamolot készit a foosztaly tevékenységérdl, a foosztaly
egyes szervezeti egységein folyd tevékenységet folyamatosan feliigyeli.

Elnoki Iroda vezetdje (csoportvezetd):
- Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese az Igazgatasi Féosztalyvezetd
- Kozvetlentl alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
- Torvényszek elnoki irodajanak csoportvezetd helyettese:

Elnoki iroda vezeto helyettese (csoportvezeto-helyettes):
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- Fliggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese Torvényszéki elnoki iroda vezetdje. Kozvetleniil
alarendelt szervezeti egységek, munkakorok: -

-A féosztalyvezetd irdnyitasaval ellatja az elndk/elndkhelyettes itélkezési tevékenységéhez
kapcsolodo feladatokat,a csoportvezetd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a
csoportvezetot.

Biintet6 leird iroda vezetdje (csoportvezetd):
-Fliggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese az Igazgatdsi Foosztalyvezetd, szakmai
feliigyeletet, iranyitast gyakorol a Biintetd kollégium vezetdje.
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
-TorvényszEk biintetd ligyszakaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak:
-Az ligyszakban tevékenykedd tandcselnokok, birdk véleményének figyelembevételével
végzi igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:
-Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbol adodo helyettesitéseket koordinalja
-Az egyes birdi tanacsokhoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak napi
munkafeladatait felméri, ezt kdvetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre
szabottan elosztja.
-Javaslatot tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirdsanak
elkészitéséhez.
-Az igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez 6sszefoglalo jelentést készit a birdk, a
csoportvezetd bird, és a kollégiumvezetd véleményének  figyelembevételével
Igazgatasi fOosztalyvezetd részére..
-Evente beszamolot és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapcsolatosan
Igazgatasi foosztalyvezetd részére.
-Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét
-Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyli alkalmazottak kompetenciainak
feljesztésére az Igazgatési féosztalyvezetd részére.

Polgari leir6 iroda vezetdje (csoportvezetd):
-Fliggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese az Igazgatasi Foosztalyvezetd, szakmai felligyeletet
gyakorol a polgari kollégiumvezetd
-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok

-Torvényszék polgari ligyszakéaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak:

-Az ligyszakban tevékenykedd tanacselnokok, birdk és kollégiumvezetd  véleményének
figyelembevételével végzi igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:
-Szervezi, irdnyitja koordinalja a III. fejezet 2.2. pontjaban meghatarozott feladatokat.
-Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket ~ koordinalja
-Az egyes birdi tanacsokhoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak napi munkafeladatait
felméri, ezt kdvetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.
-Javaslatot tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak munkakdri  leirdsdnak elkészitéséhez
az Igazgatasi foosztalyvezetd részére.
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-Az igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez Osszefoglalo jelentést készit a birdk, a
csoportvezetd biro, €s a kollégiumvezetd véleményének  figyelembevételével.

-Evente beszamolot és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapcsolatosan az
Igazgatési féosztalyvezetd részére.

-Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét

-Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak feljesztésére.

Biinteto kezeldirodai csoport vezetéje (csoportvezetd):
-Fliggelmi kapcsolat: Kézvetlen felettese az Igazgatasi Foosztalyvezetd, szakmai felligyeletet
gyakorol a Biintetd kollégiumvezetd
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
-TorvényszEék biintetd lajstromirodajaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak:
-Az ligyszakban tevékenykedd tandcselnokok, birdk véleményének figyelembevételével
végzi igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:
-I11. fejezet 2.1.2. pontjdban meghatarozott feladatok iranyitasa, ellenérzése, koordinalasa,
-szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordinalja
-az egyes lajstromiroddkba beosztott igazsagiligyi alkalmazottak napi munkafeladatait
felméri, ezt kdvetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.
-javaslatot tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitéséhez.
-az 1igazsagiigyl alkalmazott értékeléséhez Osszefoglalo jelentést készit a birak, a
csoportvezetd biro, és a kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével.
-évente beszamolot és munkatervet készit a csoport tevékenyseégével kapcsolatosan.
-elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét
-javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak feljesztésére.

A Polgari és a Gazdasagi kezeldirodai csoport vezetéje (csoportvezetéok)
A Polgari és a Gazdasagi iigyszakos kezeldirodai csoportvezeto:
-Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettesik az Igazgatdsi Fdosztalyvezetd, szakmai
feliigyeletet gyakorol a Polgari kollégiumvezetd
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok

-kezeldirodaba beosztott tisztviseld/irnok.:

-Az lgyszakban tevékenykedd tandcselnokok, birdk véleményének figyelembevételével
végzi igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:
-1I1. fejezet 2.1.1.. pontjdban meghatarozott feladatok iranyitasa, szervezése koordinalasa.
-Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket ~ koordinalja
-az egyes lajstromiroddkba beosztott igazsagligyi alkalmazottak napi munkafeladatait
felméri, ezt kdvetden a munkafeladatokat aranyosan, személyre szabottan elosztja.
-javaslatot tesz az egyes igazsagiligyi alkalmazottak munkakori  leirdsanak elkészitéséhez.
-az igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez 6sszefoglalo jelentést készit  a birak, a
csoportvezetd bird, €s a kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével.
-évente beszamolot és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapcsolatosan.
-elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét
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-javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetenciainak feljesztésére.

Torvényszéki Gazdasagi Hivatal vezetéje (f6osztalyvezetd)
-Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a Torvényszék Elndke
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
-a  Torvényszéki Gazdasagi Hivatal fdosztalyvezetd helyettese, a TGH
csoportvezetdi, igazsagiigyi alkalmazottai.
-Az altala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében szolgalati és
munkaviszony keletkezése, modosulasa, megsziintetése, fegyelmi és

kartéritési jogkor kivételével atruhdzott jogkdrben jar el.
Vezetdi jogkorében
. kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi hivatalt
. elkésziti a gazdalkodas szabalyzatait, a GH {igyrend;ét, amely részletesen tartalmazza
a Gh feladatait, a vezetdk és mas dolgozdk feladat-, hatds- és jogkorét
. megszervezi ¢és ellendrzi a GH-ba beosztott tisztviselok munkajat, elkésziti

munkakori leirasukat, ebben eldirja szamukra, hogy munkakdriiknek az ellatasa soran
kotelesek a rajuk vonatkozo jogszabalyi eldirdsok maradéktalan betartdsara, s arra,
hogy csak jogszabalyba iitk6z6 utasitasok végrehajtasat tagadhatjak meg

. elkésziti a GH ¢éves munkatervét, gondoskodik annak végrehajtasarol,
munkaértekezletet tart, értékeli az elvégzett munkat, megszabja a feladatokat

. a GH dolgozo6i korében a munkafegyelmet biztositja, kikiildetést, helyettesitést,
tulmunkat rendel el

. eldsegiti a gazdalkodasi ligyintézok szakmai képzését

. érvényesiti az tugyviteli ellendrzést, az illetékességéhez tartozd birdsagok
gazdalkodasi ligyvitelét iranyitja

. gondoskodik a jelentések iddbeli teljesitésérdl, a szerv vezetdje altal megtehetd
pénziigyi, gazdasagi intézkedésekre javaslatot tesz

. koteles a gazdalkodas soran ésszerii takarékossagra torekedni

. érvényre juttatja a szamviteli €s bizonylati rendet

. gondoskodik az egységes ¢€s atlathatdo kotelezettségvallalasi, illetmény- ¢&s
létszamnyilvantartasrol

. gondoskodik a Torvényszék kezelésében 1évo ingatlanok, egyéb targyi eszkozok
nyilvantartasardl, javaslatot tesz selejtezésekre, kivéve az informatikai eszkdzoket

. iranyitja és ellendrzi a koltségvetési eldiranyzatok Osszeallitasat, a koltségvetés
végrehajtasat és az adatszolgaltatast, valamint a beszamol6 jelentések készitését

. a Torvényszek elndkének eldiranyzat modositasi jogkorébe tartozo intézkedéseket
elokésziti, kezdeményez és javaslatot tesz

. figyelemmel kiséri a felhasznéalasokat, a zarolasok, elvonasok végrehajtasat és a
maradvany alakulasat, a bevételi tobblet alakulasat, felhasznalhatosagat

. biztositja a koltségvetési és pénziigyi fegyelem betartasat, a pénziigyi kotelezettségek
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teljesitését és a kovetelések érvényesitését

. miukodteti a munkafolyamatba épitett ellendrzési rendszert

. a hazipénztar miikodését, a pénzkezelés és a banki utalvanyozas szabalyszertiségét
folyamatosan ellendrzi

. eleget tesz a mindenkor hatdlyos pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyoknak, az OBH

szabalyzatainak, hatdrozatainak, ajanlasainak, a torvényszéki SzMSz-nek, GH
Torvényszék Elnodke altal jovahagyott tigyrendjének és az iranyitod szerv, valamint a
Torvényszék Elndke utasitasainak azzal, hogy jogszabalyba iitk6zé utasitasok
végrehajtasat koteles megtagadni.

Torvényszéki gazdasagi hivatal vezetéjének helyettese (féosztalyvezeté-helyettes):
Fiiggelmi kapcsolat: Kozvetlen felettese a TGH féosztalyvezetdje
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
- a TGH csoportvezetdi, igazsagiigyi alkalmazottai
-Az igazgatasi tevékenység keretében feladatkore:
. részt vesz a gazdalkodas szabdlyzatainak, a BGH {igyrendjének elkészitésében ,
amely részletesen tartalmazza a BGH feladatait, a vezetdk és mas dolgozok feladat-,
hatas-, és jogkorét

. figyelemmel kiséri a felhasznalasokat, a zarolasok, elvonasok végrehajtasat és a
maradvany alakuldsat, a bevételi tobblet alakulasat, felhasznalhatosagat
. Forras SQL Integralt Ugyviteli Rendszer kulcsfelhasznaloi feladatkorének ellatasa. A

rendszer folyamatos miikddésének biztositdsa, a valtozasok karbantartasa, az év
zarassal-nyitassal kapcsolatos teenddk elvégzése
. A fOosztalyvezetd tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén a fdosztilyvezetd
helyetteseként ellatja a foosztalyvezetd feladatait.

-Kozvetlen felettese a TGH fOosztalyvezetdje
-Onalloan szervezi és latja el a II1. fejezet 3.2. pontbél az illetményszamfejtéssel kapcsolatos
feladatokat

Pénziigyi konyvelési csoportvezeté (csoportvezetd)

-Kozvetlen felettese a TGH féosztalyvezetdje
-Onalloan szervezi és latja el a I11. fejezet 3.2. pontjabol a pénziigyi konyveléssel kapcsolatos
feladatokat.

Gondnoksagi osztily vezet6je (osztilyvezetd)
Kozvetlen felettese a Torvényszék elnokhelyettese
-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
- Blinjelkezelési, Készletgazdalkodasi €s Karbantartasi csoportba beosztott
dolgozdk, valamint a térvényszéki postazok, telefonkézpontos,
épiiletgondnok/biztonsagi Orok.
-Az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében szolgalati és
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munkaviszony keletkezése, mddosuldsa, megsziintetése, fegyelmi €s
kartéritési jogkor kivételével atruhazott jogkorben jar el.

-Feladatai:
- Szabadsagok kiaddsabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket — koordinalja
- Elkésziti az osztalyara beosztott igazsagligyi alkalmazottak munkakdri leirasat.
- Javaslatot készit az osztdlyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori
leirasara.
- A kozvetleniil hozzd beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol Osszefoglald
jelentést készit. Az altala készitett  Osszefoglalo jelentések alapjan elkésziti az
igazsagiigyi alkalmazott értékelését.
-Evente beszamolét és munkatervet készit az osztaly tevékenységével
kapcsolatosan.
-Elkésziti az osztaly szabadsagolasi tervét
-Javaslatokat tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak kompetenciainak feljesztésére.
- Blinjelkezelési, Készletgazdalodasi és Karbantartasi csoportot is vezeti

Informatikai osztily vezetéje (osztilyvezetd):

Kozvetlen felettese a Torvényszék elnokhelyettese
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakordk: Informaikai csoportvezetd,
informatikai osztalyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak, a varosi birésagokra
beosztott informatikusok tekintetében szakmai feliigyeletet gyakorol.
-Az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében szolgéalati és munkaviszony
keletkezése, modosuldsa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési jogkdr — kivételével
atruhazott jogkorben jar el.

-Feladatai:
- Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbol adodo helyettesitéseket koordinalja
- Elkésziti az osztalyara beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirdsat, javaslatot
készit a jarasbirosag elndkének a jarasbirdsagra beosztott informatikusok munkakdori
leirasanak elkészitéséhez.
- Az osztalyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrdl Gsszefoglald jelentést és értékelést
készit
-Evente beszamolot és munkatervet készit az osztaly tevékenységével kapcsolatosan.
-Elkésziti az osztaly szabadsagolasi tervét
-Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak feljesztésére.
Helyettesiti az informatikai csoportvezetd, helyettesiti az informatikai csoportvezetot.

Informatikai csoportvezeté (csoportvezeté)

Kozvetlen felettese az Informatikai osztalyvezetd
-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:-
-Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti az informatikai osztaly vezetdjét.
-Programozasi tevékenységet végez, a birdsag részére uj szoftwereket allit eld.
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VH Iroda vezetdje (csoportvezeto):
Az irodavezetd kozvetlen felettese a Torvényszék elndkhelyettese (amennyiben polgari
iigyszakos), mig az  irodavezetd helyettesé az irodavezeto.
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok: VH Iroddaba  beosztott
igazsagiigyi alkalmazottak:
-Téavollét és akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik.
Az irodavezetd feladatai:
-Szervezi az iroda munkéjat, gondoskodik a hatékony behajtasrol.
- Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket  koordinalja
- Elkésziti az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirasat.
- Az irodéaba beosztott igazsagligyi alkalmazottakrdl 6sszefoglald jelentést és  értékelést
készit
-Evente beszamolot és munkatervet készit az iroda tevékenységével kapcsolatosan.
-Elkésziti az iroda szabadsagolasi tervét
-Javaslatokat tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak kompetencidinak feljesztésére.

VH Iroda vezetéjének helyettese (csoportvezeto helyettes):
Ellatja a VH Irodavezetd helyettesitését.

BV csoport irodavezetéje (irodavezetd):
Az irodavezetd kozvetlen felettese az Igazgatdsi FOosztalyvezetd, szakmai feladatait a BV
csoportvezetd bird hatarozza meg
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok: BV Iroddba  beosztott
igazsagiigyi alkalmazottak:
-Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a BV csoportvezetd bird helyettesiti.
Az irodavezetd feladatai:
-Szervezi az iroda munk4jat, gondoskodik a hatékony behajtasrol.
- Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordinalja
- Elkésziti az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirasat, melyet a
BV csoportvezetd bird hagy jova.
-Evente beszamolot és munkatervet készit az iroda tevékenységével kapcsolatosan.
-Elkésziti az iroda szabadsagolasi tervét
-Javaslatokat tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak kompetencidinak feljesztésére.
-Figyelemmel kiséri a birdi utasitasok teljesitését, és a beosztott irnokok, tisztvisel6k
tanitasaban aktivan részt vesz.

Cégbirosagi- és civil szervezeteket nyilvantart6 csoport irodavezetéi (irodavezetd)

Az irodavezetdk kozvetlen felettese a Cégbirdsagi csoportvezetd bird
-Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok: Cégbirdsagra beosztott
igazsagiigyi alkalmazottak:
-Tavollét és akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik.

3 2} [ = 3
| Mo s 11 AGYARORSZAG MEGUJUL

A projektek az Europai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsulnak meg.




@ TATABANYAI TORVENYSZEK SZECHENYI TERV

AROP-1.2.18/A-2013-2013-0064 Szervezetfejlesztési program a Tatabanyai Torvényszéken

Az irodavezetok feladatai:

-A1IL. fejezet 1.6. pontjdban foglalt feladatokat iranyitjak, ellendrzik, koordinaljak.
-Szervezik az iroda munkajat, gondoskodnak a hatékony munkavégzésrol.

- Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordinaljak.

- Elkészitik az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakdri leirds tervezetét.

- Az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol Osszefoglald jelentést és értékelést
készit.

- Evente beszamolot és munkatervet vagy ezekhez javaslatot készitenek az iroda
tevékenységével kapcsolatosan.

- Elkészitik az iroda szabadsagolési tervét

- Javaslatokat tesznek az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak feljesztésére.

-A cégbirdsagon ligyfélszolgalati és cégszerkesztdi iroda miikodik.

Jarasbirdsag elnoki irodajanak vezetdje (irodavezetd)

Az irodavezet6 kozvetlen felettese a jarasbirdsag/ kozigazgatasi- ¢s munkaiigyi birdsag elnoke.
-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok: a jarasbirosag/ kozigazgatasi- €s
munkatigyi birdsag elndke hatdrozza meg
-Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén feladatait a jarasbirdsag/ kozigazgatasi- és munkatigyi
birdsag elndke, elndkhelyettese vagy az altaluk kijeldlt igazsagiigyi alkalmazott veszi at.

Az irodavezetd feladatai (egyes feladatokat, a jarasbirdsag/ kozigazgatasi- és munkaiigyi
birdsag elndke 6nmagahoz, vagy elndkhelyetteséhez vonhat):

-Szervezi az iroda, €és a jarasbirosagi/ kozigazgatasi- és munkaiigyi birosagi igazsagiigyi
alkalmazottak munkgjat (kivéve fogalmazok, titkarok, 6k kozvetleniil az elnok,
elndkhelyettese feliigyelete ala tartoznak).

- Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbol adodo helyettesitéseket koordinalja

- Elkésziti az ald beosztott igazsagligyi alkalmazottak munkakori leirdsat, vagy annak
tervezetét.

- Az irodéaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol 6sszefoglalo jelentést €s értékelést, vagy
annak tervezetét késziti el.

- Evente beszamol6t és munkatervet készit az iroda és a tobbi igazsagiigyi alkalmazott
tevékenységével kapcsolatosan, vagy ennek tervezetét.

-Elkésziti a szabadsagolasi tervet

-Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetenciainak fejlesztésére.

Statisztikus (csoportvezetd):

A torvényszek elndkének kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.
-Ko6zvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok: -
Igazgatasi feladatai:
-A csoport munkdjanak megszervezésével biztositja a Torvényszék Elndke, elndkhelyettese,
és kollégiumvezetdi részére a statisztikai adatszolgaltatdsok pontos elvégzését a III. fejezet
2.4 pontja szerint.
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5. Vezetési eszkozok:

Az igazgatasi tevékenység szervezése:

A Torvényszek Elnoke éves munkatervet készit a torvényszéki szervezeti egységek részére, amelyet
a torvényszeki elnok kozvetlen igazgatdsi vezetése ald tarozd szervezeti egységek vezetdi, az
elndkhelyettes kozvetlen igazgatasi vezetése alatt allo szervezeti egységek vezetdi, valamint az
elndkhelyettes €s a kollégiumvezetok javaslatai alapjan allit 0ssze. Az elndk részére a targyévet
megel6zé év november 30. napjaig kell elkiildeni a javaslatokat. Az elndk altal Gsszeallitott,
jovéahagyott munkatervet a targyév janudr 10. napjaig minden szervezeti egység megkapja.

-A jarasbirosagok/ kozigazgatasi- ¢s munkaiigyi birésag elnokei sajat birésagukra vonatkozo
munkaterviiket a targyévet megel6z6 hé november 30. napjaig kiildik meg jovahagyasra a
torvényszek elnokének, aki azt jovahagyja és a targyév januar ho 10. napjdig jévahagyva a
jarasbirosagok elndkeinek visszakiildi.

—Az oktatasi tervet a torvényszék elnokhelyettese késziti el az igazgatasi vezetdk altal
készitett képzési javaslatok figyelembevételével (egyéni kompetencidk fejlesztése.) A
targyévet megel6z60 ho november 30. napjdig kiilldi meg jovahagyasra a torvényszék
elnokének, aki azt jovahagyja €s a targyév janudr ho 10. napjaig jovahagyva visszakiildi azt.

—Sajtotervet a sajtoval kapcsolatos feladatokat ellato titkar késziti el. A targyévet megel6z6
hé november 30. napjdig kiildi meg jovahagyasra a torvényszék elndkének, aki azt
jovahagyja és a targyév januar ho 20. napjaig jovahagyva visszakiildi azt.

—Amennyiben a torvényszéki elndk a felterjesztett munkatervet nem hagyja jova,
¢szrevételeit irdsban kozli az érintett szerv vezetdjével, aki az észrevételeket 10 munkanapon
beliil beépiti a munkatervbe, és azt ismételten felterjeszti, jovahagyas céljabol. Az ily médon
kiegészitett munkatervet a Torvényszék Elndke 3 munkanapon beliil, legkésdbb a targyév
januar 15. napjaig jovahagyja.

A munkatervek, munkaterv javaslatok minimalis tartalmi kovetelménve:

- Ertekezleti terv
- FEllenOrzési terv
- Ertékelési terv

Ertekezletek:
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A Torvényszék Elndke évente legalabb egy alkalommal osszbirdi értekezletet tart. Az
értekezleten értékeli az eldzd évet. Ismerteti a kdzponti intézkedésekkel kapcsolatos
kérdéseket, a kovetkezd iddszak legfontosabb feladatait, célkitlizéseit. Beszamol az elnoki
palyazatban szerepld célkitlizések idOaranyos teljesiilésérél, amennyiben elmaradas
mutatkozik, ismerteti ennek okait. Meghatarozza a kovetkezd iddszakban teljesitendd
célokat.

Vezetdi értekezlet:
-A Torvényszék Elndke legalabb két havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tart,
melynek résztvevoi: Elnok, elndkhelyettes, kollégiumvezetok, csoportvezetd birak, helyi
elnok/elndkhelyettes (f6)osztalyvezetok.
-A vezet6i értekezletre az elndk dontésétdl fliggden az érdekképviseleti szervek vezetdi is
meghivast kaphatnak, tanacskozasi joggal.
-A vezet0i értekezlet napirendjét az elnok hatarozza meg.

-Az elndk tavollétében az értekezletet az elndkhelyettes tartja meg.

Torvényszéki vezetoi értekezlet:

-Legalédbb kéthetente megtartasra keriild értekezlet, melyen az elndk, az elndkhelyettes, a
kollégiumvezetok a TGH és az Igazgatasi foosztaly vezetdi vesznek részt, az aktudlis
feladatok, kérdések attekintése torténik.

Osztalyértekezlet:

- A vezetdi értekezletet kdvetden az egyes szervezeti egységek vezetdi osztalyértekezleten
ismertetik a szervezeti egységiikbe beosztottakkal a vezetOi értekezleten elhangzott, a
szervezeti egység tevékenységét érintd tudnivalokat, feladatokat.

-Osszehivasara csak abban az esetben keriil sor, amennyiben a vezetdi  értekezlet a
szervezeti egység tevékenységét érintette, vagy amennyiben a szervezeti egység egészét
érintd kérdés megvitatasa sziikséges.

Torvényszéki munkaértekezlet:

-Az elok (torvényszéki, ill. helyi) évente egyszer beszamol tevékenységérdl, az eltelt iddszak
eredményeirdl, és a kovetkezd iddszak feladatairdl, elvarasairol a birdk és igazsagiigyi
alkalmazottak részére.

Ulnoki értekezlet:
-Az elndk (torvényszéki, ill. helyi) évente egyszer beszdmol tevékenységérdl, az eltelt
iddszak eredményeirdl, és a kovetkezd idészak feladatairdl, elvarasairdl.

-A jéarasbirésag elndke hatdrozza meg a jarasbirdsag értekezleti rendjét, melyet a
munkatervben régziteni koteles.

Jelentéstételi kotelezettség:
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-A Torvényszeék Elndke a torvényszék igazgatisi/szakmai vezetdi, valamint jarasbirdsag
elnokének felhivasara a felhivott jelentéstételi kotelezettséggel tartozik. A jelentést vezetd
kérésének megfelelden, az 4ltala meghatirozott hatdridén beliil, az &ltala meghatarozott
modon (szoban, vagy irasban) kell megtenni.

- A Torvényszék Elnoke, elnokhelyettese, kollégiumvezetdje a torvényszék vagy jarasbirosag
barmely birajatol, igazsagiigyi alkalmazottjatol jelentést kérhet. A tobbi vezetét ez a
jogosultsag csak a szervezeti egységébe beosztott, oda kirendelt dolgozokkal szemben illeti
meg (Kirendelés esetén csak a kirendelés targyat képezd, vagy azzal szorosan &sszefliggd
ligyben kérhet jelentést).

- Amennyiben a bir6tdl, igazsagiligyi alkalmazottél nem a beosztdsa szerinti szervezeti
egység vezetdje kér jelentést, ugy a bird/igazsagiigylr alkalmazott a jelentéstételi
kotelezettséget megtagadhatja vezetdjének egyidejii tajékoztatasa mellett.

- Amennyiben valamely vezetOnek olyan birotol, igazsagiigyi alkalmazottdl van sziiksége
jelentésre, akinek O nem vezetdje, abban az esetben a jelentést a bird/igazsagiigyi
alkalmazott vezetdjétdl az indok megjelolésével kérheti.

6. Az Iasz. hatdlya ala tartozo dolgozok feladataira vonatkozo szabalyok

A jéarasbirosag/ kozigazgatasi- €s munkaiigyi birdsag elndke, munkaltatdi jogkorét, részben vagy
egészeében helyettesére atruhdzhatja, a fegyelmi eljaras kezdeményezésének kivételével. Ez utobbi
jogkort az elndkhelyettes —az elndk irdsbeli felhatalmazasa birtokédban- csak az elnok tavollétében
(akadalyoztatdsa esetén) gyakorolhatja.

A birdsagara beosztott fogalmazok, titkarok esetében a jarasbirosag/ kozigazgatdsi- és munkaiigyi
birdsag elndke a kovetkezé munkaltatoi jogokat gyakorolhatja:

-szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa

-tdvozas engedélyezése

-értékelés elkészitése

-fegyelmi eljaras kezdeményezése

-tulmunka elrendelése

- napi munkavégzéshez kapcsolodo feladatok iranyitasa
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A torvényszékre beosztott igazsagiigyi alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogkort a
Torvényszek Elndke az alabbiak szerint adja at:
- az igazsagligyi alkalmazott kozvetlen igazgatasi vezetoje:
-engedélyezi a szabadsag kivételét
-az altalanos munkarendtdl eltérd, alkalomszeri munkavégzeést, munkaidd
alatti eltdvozast
- értékelések elkészitése: a kozvetlen munkahelyi vezeto értékelési javaslatot készit, az egyes
szervezetek i1gazgatasi vezetOi készitik az értékeléseket. Az igazgatasi vezetok értékeléseét —
kozvetlen vezetdjliktdl fliggden az elndk, vagy elndkhelyettes késziti el.

Az igazsagiigyi alkalmazott feladatat a jogszabalyokban, munkakori leirdsaban, valamint az
SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen legjobb tuddsa szerint koteles elvégezni azzal, hogy
fokozottan koteles betartani az informacios onrendelkezési jogrol és informacios szabadsagrol szold
2011. évi CXIIL. torvény rendelkezéseit.

A birosag valamennyi dolgozdja koteles fokozott figyelemmel lenni az Osszeférhetetlenségi

szabalyok megtartdsdra, az esetlegesen felmeriild Osszeférhetetlenségi indokot haladéktalanul
bejelenteni.
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