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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 1) SZMSZ tervezet eldirdsain feliil a feleldsségi rendszert meghatarozza a munkakori leiras.

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.

Fobb valtozasok:

1. A torvényszék munkaszervezete, a szervezeti egységek irdnyitdsa, feliigyeleti
rendje

A torvényszéken:
1. az itélkezési tevékenység szakmai- és végrehajtasi szervezetei
2. az itélkezési tevékenységet segitd munkaszervezeti egységek, valamint
3. az itélkezési tevékenység feltételeit biztositd munkaszervezeti egységek miitkodnek.

1. Az itélkezési tevékenység szakmai- és végrehajtasi szervezetei:
- Kollégiumok
- Eljar6 tanacsok (egyes birak, elsé- és masodfoku tanacsok)
A Torveényszéken miikodd csoportok
- Biintetés-végrehajtasi csoport
- Gazdasagi csoport
- Csdd- ¢és felszamolasi csoport

A kollégiumok
A meghatarozott iigyszakba beosztott birak testiilete, amelyet a kollégiumvezetd vezet.
A kollégium tagjai a torvényszék birai — beleértve a cimzetes torvényszéki birakat is - ¢s az
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altaluk, a torvényszék illetékességi teriiletén mikodd jarasbirdésagok, valamint
kozigazgatasi- és munkaiigyi birdsag birai koziil 6 évre valasztott birak.

A Tatabanyai Toérvényszéken Biinteto, valamint osszevont Polgari- Gazdasagi
Kozigazgatasi- Munkaiigyi Kollégium (tovabbiakban: Polgari kollégium) miikodik.

Eljaro tanacsok (egyes birak, els6- és masodfoku tanacsok)

A Tatabanyai Torvényszéken elséfokil biintetd-, polgari-, gazdasagi- €s masodfokt biinteto-,
polgari-, gazdasagi-, munkatiigyi és kozigazgatasi tanacsok miitkddnek. A tandcselnokok igazgatasi
vezetdi tevékenységét a torvényszék elndke irdnyitja és ellendrzi. A tanacselnoki feljegyzések
vezetésének rendszerességét, tartalmi elemeinek meglétét, tovabbitasanak iddszertiségét illetdleg a
birdkkal valé megismertetését a szakagi kollégiumvezetd ellendrzi.

3.
3.1.

3.2,

Az itélkezési tevékenység feltételeit biztosito munka-szervezeti egységek

Igazgatasi Osztaly

Az lgazgatasi osztaly, mint itélkezési tevékenységet segitd, és az itélkezési tevékenység
feltételeit biztositd szervezeti egység mikodik. A munka-szervezeti egységek
Osszevonasaval, az itélkezési tevékenységet segitd ¢és az itélkezés feltételeit biztositd
munkafeladatok kozvetlen 6sszekapcsolasaval megvaldsuld hatékonyabb informacidaramlés,
emberi erdforras elosztas célja az itélkezési munka maximalis hatékonysagu tdAmogatasa. Az
igazgatasi osztaly napi feladatait az igazgatdsi osztalyvezeto hatdrozza meg.

3.1.1. Az Igazgatési Osztaly feladatai:

crer

Osszehangolja az egyes szervezeti egységek tevékenységét.

Moddszertant dolgoz ki, és vezet be az egyes bir6sagi munkafolyamatok hatékonysaganak
novelése, a munkaidd kihasznaltsag javitasa, és szervezetfejlesztés céljabol.
Dontés-elokészité anyagok elkészitésével segiti a torvényszék elnokének igazgatasi
tevékenységét, nyomon koveti a dontések végrehajtasat.

Tervszer(i emberi er6forras-gazdalkodast valosit meg.

Egységesiti az irnokokkal, igazsdgiigyi alkalmazottakkal Xkapcsolatos munkakori
kovetelményeket.

Elokésziti az igazsagiigyi alkalmazottak értékelését.

Gondoskodik a biroi és igazsagiigyi alkalmazotti igazolvanyok kidllitasarol és
nyilvantartasarol.

Intézi a hataskorébe tartozo személyzeti, munkaiigyi feladatokat.

Elkésziti a tevékenyégi korébe tartozd szabalyzatokat.

Az osztaly tevékenységéhez kapcsolodo jogszabaly, OBH szabalyzat, utasitds, modositasa,
elkészitése soran észrevételeket, javaslatokat fogalmaz meg.

Elnoki iroda

Tagjai azon tisztviseldk, akik a torvényszék elndke, elndkhelyettese, polgari- gazdasagi-
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kozigazgatasi- munkaiigyi kollégiumvezetdje mellé keriiltek beosztasra. Feladataikat az
elnoki iroda csoportvezetdje hatarozza meg.

3.2.1. Az Elnoki iroda feladatai:

A BUSZ szerint ellatja az elndk, elndkhelyettes, polgari- gazdasagi-kozigazgatasi-
munkatiigyi kollégiumvezetd melletti iratkezelést, az elndk, elndkhelyettes igazgatdsi és
itélkezd tevékenységével kapcsolatos leirdsi, jegyzOkonyv vezetési, kiaddsi munkékat, a
polgari-gazdasagi-kozigazgatasi-munkatigyi  kollégiumvezetd itélkezési tevékenységén
kiviili adminisztraciés tevékenységét, valamint a biintetd kollégiumvezetd igazgatdsi
tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

Kiilonboz0 jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezet.

Figyelemmel kiséri a tevékenységét érintd jogszabalyi valtozasokat.

Kozremikodik rendezvények szervezésében, elldtja az értekezletek jegyzokionyvvezetéset.
Szabadsagok nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos adminisztraciot vezet.

Ellatja a vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével, adatainak védelmével kapcsolatos
feladatokat.

Ellendrzi az elrendelt talorakat.

Bélyegz0 nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a kiilonféle jelentésekhez, statisztikakhoz, adatszolgaltatasokhoz kapcsolddod
hatariddk betartasarol.

A torvényszék kozponti elektronikus kiildeményeinek figyelemmel kisérése, iktatdsa,
sziikség szerinti tovabbitdsa.

A szakmai, igazgatdsi vezetdk, birdk és igazsagligyi alkalmazottak észrevételei, javaslatai
alapjan képzéseket szervez a sajat dolgozok részére, munkakoriikhoz kapcsolodo ismeretek
frissitése, elmélyitése céljabol.

Polgari védelmi és mindsitett iratokat kezel.

Figyelemmel kiséri az iratok nyilvantartasanak vezetését, hataridoket.

Az OBH Altal eldirt jelentéstételi kotelezettségeket nyilvantartja, elokésziti.

Orzi és nyilvantartja az aktualizalt szabalyzatokat

Kozzétételi felelos utjan ellatja a kozzétételi feladatokat.

A jarasbirosagon/kozigazgatasi- ¢s munkaiigyi birésagon miitkodo elndki irodékra a fentiek
értelemszerlien alkalmazandok. A székhelyi, valamint a kdzigazgatasi és munkaiigyi birdésag
kivételével- pénzkezelési feladatokat is ellatnak.

Havonta jelentést készitenek az illeték kifizetés és koltségtéritéssel kapcsolatosan.

Belso ellendrzési Osztaly

A bels6 ellenérzés, mint belsd ellendrzési egység (Belsé ellendrzési Osztaly) mikddik, ezzel
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biztositott a szervezeti fiiggetlenség.

A bels6 ellendrzési egység munkatirsa a torvényszék elndkének kozvetlen feliigyelete ala
tartozik, funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét a torvényszék elndke  biztositja.

A belso ellendrzési osztalyvezetd, egyben belso ellendrzési vezetd, igy koteles ellatni a Bkr.-  ben
a belso ellendrzési vezetd részére meghatarozott kdvetkezo feladatokat is:

» belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata, sziikség esetén
modositasa

stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa

éves képzési terv készitése, megvaldsitasa

éves ellendrzési jelentés 0sszedllitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa
az éves ellendrzési terv megvalositasarol

belsd ellendrzések nyilvantartasdnak kialakitasa, mikodtetése

tanacsadoi feladatok nyilvantartasanak kialakitasa, miikodtetése

belsé ellendrzésekhez kapcsolddo intézkedések nyilvantartéasa,

ellenérzési dokumentumok megorzése, biztonsagos tarolasa

YV V VY

VVYVYYVY

A belso ellenorzés feladatai kiilonosen:

» bizonyossagot ado ellendérzési tevékenység (€ves ellendrzési terv alapjan)

Fobb ellendrzési teriiletek:
» szabalyzatok eldirasainak betartasa
* ellatménnyal val6 gazdalkodas a helyi birdsdgoknal
* pénziigyi rendszer miikddése, pénzeszkozok felhasznalasa
* vagyoni jellegli biintetésekkel kapcsolatos intézkedések (egységes értesitések
kiallitdsanak, tovabbitasanak iddszeriisége, fizetési kedvezmények intézése,
biliniigyi koltségek koltségjegyzékbe vald foglalasa, fizetésre kotelezés)
* Dbunjelek atvétele, kezelése, kiaddsa, nyilvantartasa, kapcsolodd biroi
intézkedések vizsgalata, hataridok betartasa
* koltségmentesség, illetékmentesség (kedvezmények megadéasa, koltségjegyzek,
nyilvantartds vezetése, viselésre kotelezés, irodai munka szabalyszeriisége,
értesitések)
» tanacsadasi tevékenység
> Dbelsé ellendérzési javaslatai alapjan tett intézkedések megvaldsitasanak nyomon
kovetése

A belsé ellenérzési vezetd a belsd ellendrzési munka megtervezéséhez kockazatelemzéssel
alatamasztott, évente aktualizalt stratégiai és éves ellenOrzési tervet készit, amelyeta  torvényszék
elndke hagy jova.

A jovahagyott éves tervek az OBH Elnokének, valamint az OBH Ellendrzési Féosztaly vezetdjének
megkiildésre keriilnek tajékoztatas, illetve dsszesités céljabol.
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A belsé ellendr feladatait érvényes megbizolevél és jovahagyott ellendrzési program  alapjan a
Bkr.-ben, valamint a Tatabanyai Torvényszék Belsé ellenérzési kézikonyvében foglaltak alapjan
végzi, a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardok, itmutatok és etikai kodex figyelembevételével.

Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a torvényszék elnoke, illetve a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

A belso ellenér feladatkore kiterjed a torvényszék és illetékességi teriiletén miikodo

birdésagai minden tevékenységére, killonosen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkOzokkel és forrasokkal wvald
gazdalkodadsanak a vizsgalatara, tovabb4 a specialis birosagi feladatok — biréi  fiiggetlenségen nem
érintd szabalyszeriiségi, illetve rendszer — ellendrzésére, tovabba az ezekkel Osszefiiggd
tanacsado tevékenység ellatasara.

A belsé ellendr vizsgalatai soran figyelemmel kiséri a belso kontroll rendszer  jogszabalyoknak
valo megfeleldségét, hatékonysagat és eredményességét.

A belsé ellendrzés nyilvantartja és nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket, tanacsadd tevékenység keretében a vezetOket tamogatja a dontéshozd
tevékenységiikben, az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével.

A belso ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével a Bkr. 48. § szerint éves ellendrzési jelentést készit, amelyet a
torvényszék elndke — jovahagyast kovetden — megkiild az OBH Ellendrzési Féosztaly vezetdje
részére.

A belso ellenor részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Kornyezetvédelmi és energetikai megbizott

A torvényszék elnokének kozvetlen alarendeltségében iranyitja €s ellendrzi a torvényszék €s
a jarasbirosagok kornyezetvédelemhez kapcsolodd tevékenységét, a veszélyes anyagok
taroldsat, megsemmisitését, Ujrahasznositasat. Gondoskodik a birdsagi épiiletek
energiahatékonysagaval kapcsolatos beruhdzasok megvaldsitasarol, ezeket feliigyeli.

Evente feliilvizsgalja az energiaszolgaltatok szerzédéseit, Osszehasonlitja a szolgaltatok
arait, javasolja az esetleges szolgaltato valtast a leggazdasadgosabb szolgaltatas igénybevétele
céljabol.

Szabalytalansag felel6s

A Tatabanyai Torvényszék Elndke — a Bkr. eldirasa szerint — koteles olyan kontroll koérnyezetet
kialakitani melyben szabalyozza a szabéalytalansagok kezelésének eljarasi rend;jét.
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A jogszabalyi kotelezettségnek eleget téve, a Tatabanyai Torvényszéken a
szabdalytalansagok kezelésének eljarasrendje kiadasra kertiilt, amely magéban foglalja:

a kapcsolodd iratmintak, nyilvantartas kialakitasa, vezetése; a szabalyzatban eldirtak
betartasanak feliigyelete; intézkedések gyakorlati megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése;
elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtdsdnak nyomon kovetése, monitoringja; tovabba az
eljarasrend aktualizalasa, elnoki jovahagyasra elOkészitése feladatokat, amelyeket a
Tatabanyai Torvényszéknél a szabalytalansagfelelds feladattal — a torvényszék elndke altal —
megbizott munkatars, munkakdri leirasdban foglaltaknak megfelelden lat el.

Elnoki titkar

Kozvetleniil a torvényszék elnoke ald rendelt, az elndk és elndkhelyettes munkdjat segiti.
Feladatai a jogszabalyok, OBH szabalyzatok, utasitisok véleményezése, az igazgatasi
vezetOk részére dontés elokészitd anyagok készitése, a dontés eldkészitd anyagok jogi
hatterének atvizsgalasa. Részvétel a birdsagi munkafolyamatok hatékonyabba tételére,
szervezetfejlesztésre, munkaidd kihasznaltsag javitasara iranyulo javaslatok kidolgozasaban.
Az elndki, elndkhelyettesi, kollégiumvezetdi ligyintézéshez, igazgatasi  dontésekhez
szlikséges jogszabalyi hattér tisztdzasa, tovabba a torvényszék szabdlyzatainak kezelése,
folyamatos aktualizalasa, 6sszehangolasa.

Elndki panasz iigyintézése, valamint a torvényszék peres ligyeiben sziikséges anyagok
irasbeli eldterjesztésének biztositasa.

Gondnoksagi Osztaly

A torvényszéken, az elnok kozvetlen alarendeltségében miikkodo szervezeti egység. Vezetdje
osztalyvezeto.

Ellatja a birosagi épiiletekhez kapcsolodo épiiletiizemeltetési, karbantartasi feladatokat. A
kisebb javitdsokat az osztaly épiiletgondnok munkatarsai végzik, a nagyobb javitdsi,
karbantartasi munkak teljes folyamatat feliigyeli, adminisztralja az arajanlatkéréstdl a munka
tart a birdsagi épiiletekben feladatot ellatd vallalkozokkal, munkajukat, feliigyeli ellendrzi,
mindsiti. A birosagi miikodéssel kapcsolatos szallitasi feladatokat koordinélja, ellendrzi a
gépkocsik mozgasat, arrdl jelentést készit. Gondoskodik a birdsagi biztonsagtechnikai
eszk6zok ¢és a kiilonféle gépek, berendezések , gépjarmiipark (kivéve informatikai
eszkdzpark) mitkodoképességérol, karbantartdsarol, cseréjérdl, lizemeltetésérol.

Ellatja a postazasi ¢és telefonkdzpont miikddtetésével kapcsolatos feladatokat

Ellatja a tizvédelmi, munkavédelmi, sugarvédelmi feladatokat.

Biinjelkezelési- Készletgazdalkodasi- és Karbantartasi egység
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A torvényszék Gazdasagi Hivatal Peénziigyi Konyvelési Csoportvezetojének kozvetlen
alarendeltségében miikodo szervezeti egység.

Lebonyolitja az irodaszer, targyi és fogyo eszkoz beszerzéseket (kivéve informatikai eszkoz,
készlet).Anyag- ¢és készletbeszerzési tevékenységet végez. Gondoskodik a készletek
optimalis nagysagardl, folyamatos utanpdtladsarol, nyilvantartdsarol, tarolasardl, a birdsagi
szervezeti egységek igényének kielégitésérol. Részt vesz a leltar elkészitésében, az eszkzok
selejtezésében. Lehetdség szerint gondoskodik a selejtezett eszkozok hasznositasarol. Ellatja
az iratok Orzésével, tarolasaval, selejtezésével kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. Ellatja a biinjelkezeléssel, kapcsolatos jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott feladatokat. Megszervezi, koordinalja a szallitasi feladatokat.

Vezeti a szabdlyzat szerinti nyilvantartasokat.

Munkavédelmi megbizott

Szakfeladatait a jogszabdlyok, belsé szabélyzatok és a szakhatdsagok rendelkezései szerint
a torvényszék elnokének kdzvetleniil alarendelve 1atja el feladatait.

Birosagi kozvetito

A kozvetitdi tevékenységrol szolo 2002. évi LV. torvényben foglaltak alapjan az Orszagos
Birdsagi Hivatal elndke altal kijeldlt birosagi titkar végzi a birdsagi kozvetitoi feladatokat
a torvényszék vezetdjének kozvetlen alarendeltségében.

A birdsagi kozvetitéssel kapcsolatos feladatok dsszehangolasara a 20/2012. (X1.23.) OBH
utasitasba foglalt szabalyzatban irtak alapjan a torvényszék elndke koordinatort jelolt ki,
akivel az OBH elnoke altal megbizott orszagos koordinator szakmai kapcsolatot tart.

4. Az igazgatasi feladatok és hatiskorok megosztasa az egyes vezetok kozott. A vezetés eszkozei. A
jelentéstételi kotelezettség. A helyettesitések rendje

A torvényszék elnoke

A Bszi. 119.-120. §-iban foglaltak szerint a koltségvetési keretek kozott gondoskodik a birdsag
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl, gyakorolja a torvény altal hataskorébe utalt
és 4t nem ruhazott munkaltatdi jogokat, irdnyitja a birésag pénziigyi, gazdasagi tevékenységét,
ellendrzi az eljarasi hataridok megtartasat, gondoskodik az iigyviteli és igazgatasi szabalyok
megtartasarol, az OBH elnoke altal meghatarozott alapelveknek megfeleléen szervezeti és mikodési
szabalyzatot készit, meghatdrozza a vezetése alatt allo birdsdg munkarendjét és munkatervét,
jovahagyja a kollégiumok munkatervét, ligyrendjét, tovabba ellenérzi a betartasukat. Iranyitja €s
ellendrzi a nala alacsonyabb beosztast birdsagi vezetd igazgatdsi tevékenységét, biztositja a birdi
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testiiletek miikodési feltételeit, 0sszehivja az 0sszbiroi értekezletet, biztositja az érdekképviseletek
jogainak gyakorlasat, feliigyeli az oktatési €s tovabbképzési feladatokat.

Evente egyszer tajékoztatja az OBH elnokét, valamint az Gsszbiroi értekezletet és a birdsag mas
dolgozoit:
a) Birosag miikodésérdl, tigyforgalmi és gazdalkodasi helyzetérdl,
b) A birdsag hatékony ¢€s idoszerti miikodtetése érdekében a kdvetkezd naptari évre kitlizott
célokrol és azok megvaldsitasat szolgald igazgatasi intézkedésekrol,
¢) A palyazatdhoz csatolt palyamiivében szereplé — az adott idészakra vonatkozo — tervek
megvaldsulasarol,
d) A megel6z6 naptari évben a kitlizott célok ¢és intézkedések végrehajtasarol és
eredményérol.

Felel6s a birosagok mikodésével kapcsolatban, torvényben eldirt személyes adatokat tartalmazo,
valamint jogszabalyokban vagy — az adatvédelmi szabalyok figyelembe vételével — az OBH elndke
altal elrendelt nyilvantartasok vezetéséért, adatok szolgaltatasaért.

Felelds az OBH elndke hatarozatainak hataridoben torténd végrehajtasaért.

Ellatja azokat az egy¢b feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata, utasitasa,
vagy az OBH elnokének hatarozata a hataskorébe utal.

A torvényszék elndke iranyitja és ellendrzi a jarasbirosagi elnokok, valamint a kdzigazgatasi €s
munkaiigyi birdsdg elndkének igazgatisi tevékenységét, ennek keretén beliill meghatarozza az
ellendrzés formait, gyakorisdgdt a vizsgalt teriiletet és a vizsgalat szempontrendszerét. A
jarasbirosagok és a kozigazgatdsi és munkaiigyi birosag elnéokeinek inditvanya alapjan dont a
torvény szerint arra jogosultak birésagon kiviili munkavégzésének targydaban, a szolgalati érdek
miatti visszahivds lehetosége mellett.

Biral6 bizottsigot hoz létre a kozbeszerzési tervben foglalt kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasara, dont a kdzbeszerzés eredményérdl. Jovahagyja a birdsag targyévi koltségvetési
tervét, elrendeli a kozbeszerzési eljaras lefolytatasat.

Szerzddések megkotését, feliilvizsgalatat, modositasat kezdeményezheti, meghatdrozza a szakmai
szempontrendszert, ennek sordn sziikség szerint egyiittmiikodést kezdeményez az OBH
Kozbeszerzések és Szerzddéses Kapcsolatok Féosztalyaval.

Az OBH elndkének iranymutatasa alapjan biztositja a birdsagi épiiletek rendjét, meghatarozza azok
hasznalatat, valamint az iigyfélforgalom szamara nyitva allo épiiletrészeket, kijeloli az épiiletek
rendjéért felelds személyeket, meghatarozza feladataikat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kiemelten fontos feladata gondoskodni a tarsadalom széles korét érintd vagy a kozérdek
szempontjabol kiemelkedd jelentdségli tigyek soron kiviili intézésének megszervezésérdl és a
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felelosok kijelolésérol.

Elokésziti a birdk éves tevékenység kimutatasanak elkészitését. Gondoskodik az adatok intranetes
halézaton torténd elhelyezésérdl. A kimutatdsokat a birdk vizsgélatdnal, értékelésénél figyelembe
kell venni.

Rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos dontése soran figyelembe veszi a kozvetlen
szakmai- igazgatasi vezetd véleményét.

Jutalmazasnal meghatdrozza az egyes szervezeti egységek vezetdi altal feloszthatd jutalomkeret
nagysagat. A szervezeti egységen beliil az egyes dolgozok jutalma kdzott a szervezeti egység vezetdi
differencialnak és hatarozzak meg a keret felosztasdt — az aldjuk beosztott alacsonyabb rangi
vezetOk véleményének ismeretében az alabbiak szerint:
a) Torvényszék Elnoke: a torvényszéki birdk és igazsagiligyr alkalmazottak
tekintetében az adott dolgozo kozvetlen felettesének véleményezése ismeretében
b) Jarasbirdsag/kozigazgatdsi és munkaligyi birdsdg elndke: a birosdg birai és
igazsagiigyi alkalmazottai tekintetében

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek:

a jardsbirosdgok, valamint a kozigazgatdsi és munkaiigyi birosdag tekintetében:
» a jardsbirosagi elnokok, valamint a kozigazgatasi és munkaiigyi birosdg elndke,

a torvényszék tekintetében:

» Elnokhelyettes

> Kollégiumvezetok
Igazgatasi Osztaly
Elnéki Iroda

Gazdasagi Hivatal

Belso Ellendrzési Osztaly
Gondnoksagi Osztaly
Statisztikus
Biintetés-végrehajtasi Csoport
Sajtoszovivo

Elnéki titkar

Konyvtaros

Biztonsagi vezeto

VVVVVVVVVYVYY

A torvényszék elnokhelyettese
Kozvetlen felettese a torvényszék elndke.
Az elndkhelyettes a birésag elnokét akadalyoztatdsa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség
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nincs betoltve — teljes jogkorrel helyettesiti, és ellatja a birdsag  Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata szerint hataskorébe utalt igazgatési feladatokat (Bszi. 123.§ (1) bekezdése szerint.

Ellatja a birdk, titkdrok, fogalmazok és igazsagiigyi alkalmazottak kdzponti €és helyi képzésének
iranyitasat, dsszehangolasat, oktatasi feleldsi teenddket.

Feladata a torvényszéki Végrehajtoi Iroda miikodésének feliigyelete, a szakértokkel, tilnokokkel
kapcsolatos ligyintézés.

A torvényszékkel szembeni perekben elldtja a peres iigyekkel kapcsolatos feladatokat. Civilisztikai
targyu panaszok, elfogultsdgi kifogasok intézése, feliigyelete. Az Informatikai Osztaly
kozremiikodésével szerkeszti a birosag kiilso- belsé honlapjat.

Megszervezi és felligyeli az ligyeletet, készenlétet.

Feliigyeli a birosagi konyvtarral kapcsolatos feladatokat.

Osszedllitia a szabadsdgolisi tervet.

Feladata az iigyszakanak megfelelé iigyekben a soronkiviiliség elbirdldasa, valamint a
végrehajtasi koltségek utalvanyozdsa.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek:
» Végrehajtoi Iroda
» Informatikai Osztdly

A kollégiumvezet6
Kozvetlen felettese a torvényszék elndke

Feladata kiilonosen a kollégium munkajinak szervezése. Evente beszamol a kollégiumnak a
palyamiivében szerepld tervek megvaldsulasardl, a megelézd ¢év célkitiizéseinek terveinek
megvalosulasarol, eredményeirdl,ellatja a jogszabaly, az OBH elndkének szabalyzata vagy az OBH
elndkének hatarozata, tovabba a torvényszék SZMSZ-e altal hataskorébe utalt igazgatasi
feladatokat.

A Bszi. 124.§-a szerinti feladatain feliil iranyitia és kozremiikodik az itélkezési tevékenység
egységességnek megteremtésében, mindezeken til meghatarozza a kollégium {igyrendjét,
munkatervét, melyet a kollégium véleményével jovahagyasra az elnok elé terjeszt. E célok
megvalosulasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodik az Itélétablaval és a Kiariaval, tovabba mas
birdsagi szervezetek kollégiumaival.

Elemzi ¢és figyelemmel kiséri a birdk, és a masodfoku tligyeket targyald tandcsok itélkezési
tevékenységének alakuldsat, javaslatot tesz a masodfokll tandcsok Osszetételére.

Feladata a vitas jogalkalmazasi kérdések elemzése, a kollégium Osszehivasa, és az eldterjesztések

elkészitése, a masodfoku ligyeket targyald tanacselndk feljegyzéseinek, a masodfoku itélkezés
altalanositd tapasztalatainak évenkénti 6sszegzése, hasznositasa.
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Figyelemmel kiséri az eljarasi hataridok ¢€s tigyviteli szabalyok érvényesiilését.
Ellatja a jogegységi eljarassal kapcsolatos feladatokat, rendszerezi, elemzi az elvi hatdrozatokat.
Kozremiikodik a fogalmazok, titkarok képzésében.

Az elnok altal elrendelt birdi értékelések esetében ellatja a bird értékelését, vagy kijeldli a vizsgalat
lefolytatasat végzd birdt, tovabba intézi a Bjt. altal meghatirozott birdértékeléssel kapcsolatos
feladatait.

Részt vesz az itéldtabla azonos ligyszakdban miik6dd kollégium munkéjaban.
Kozremiikodik a panasziigyek intézésében.

Részt vesz a birdsag jelentéstételi, véleményezési, tajékoztatasi kotelezettségének teljesitésében.
Szakmailag felligyeli €s iranyitja a szakag szerinti kezeld- €s leir6 irodak munkajat.
Tevékenysége kiterjed: a munka mindségére, szakszeriiségére, jogszabalyoknak valo megfelelésére.

Folyamatosan tajékoztatja a torvényszék elnokét a kollégium munkajardl. A kollégium és sajat
1gazgatasi tevékenységérdl évente beszamolot készit, melyet vezetdi értekezleten ismertet.

A kollégiumvezetd elvégzi az tligyek kiosztasat. Akaddlyoztatisa esetén az azonos iigyszakos
elnok/elniokhelyettes végzi a szigndldst.

Biroi allashely megiiresedése esetén a kollégiumvezetd dontés elokészitd javaslatot készit az elndk
részére, melyben részletesen ismerteti az allashely betdltésének indokait.

Az aranyos munkateher megteremtése, az ligyérkezési és létszam-aranytalansag kikiiszobolése
érdekében allandd jelleggel vizsgalja az itélkezés idOszerliségét, a birak kirendelésének
sziikségességét, feltarja a hosszl pertartamt tligyek elhtizodasahoz vezetd okokat és errdl sziikség
szerint, de legalabb fél évente jelentést készit a térvényszék elndkének, aki a jelentés alapjan a
kollégiumvezetdvel egyeztetve sziikség esetén akcidtervet készit. Az abban foglaltak végrehajtasa a
kollégiumvezetd feladata azzal, hogy azok megvalosulasardl, a megtett intézkedésekrdl jelentést
készit a torvényszek elndkének.

A polgéri-gazdasagi-kozigazgatasi-munkaiigyi kollégiumvezetd a Végrehajtéi Iroda szakmai
munkajat is feliigyeli.

A kollégiumvezetét tavolléte esetén a kollégium iigyrendjében meghatarozottak szerint a
kollégiumvezetd helyettes, vagy a rangidds torvényszeki bird, vagy tanacselnok helyettesiti.
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A tanacselnok
Kozvetlen felettese az iigyszak szerinti kollégiumvezeto.

A tanacselnok felel az 4ltala vezetett tandcs tligyeiben az eljarasi és az ligyviteli hataridok
betartasaért, ennek érdekében a hozza beosztott birakat irdnyitja és ellendrzi.
A kollégiumvezetd felhivasara tajékoztatast ad.

Felhivja a kollégiumvezetd figyelmét a kollégiumon beliili eltérd itélkezési gyakorlatra.

Megbizas alapjan bird vizsgalatot végez, részt vesz a tandcs mellett tevékenykedd
igazsagiigyi alkalmazottak munkajanak értékelésében.

A tanacselnok a tandcs mellett tevékenykedd igazsagiigyi alkalmazottak szakmai munkajat
iranyitja, ellendrzi.

A feliilbiralt tigyek alapjan vezeti az elsd foku birdk itélkezésérdl késziilt feljegyzéseket, és a
kollégiumvezetdk, valamint a helyi birésag elndkének jelenlétében az érintett biréval évente,
azonnali intézkedést igényld esetben pedig haladéktalanul ismerteti.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» atandcsba beosztott birak
» atanacshoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak.

A csoportvezeto bird
Kozvetlen felettese az iigyszak szerinti kollégiumvezeto.

Feladata a csoportba beosztott birak, titkdrok, igazsdgiigyi alkalmazottak munkdjanak
szakmai feliigyelete.

Az Igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez  Osszefoglaldo  jelentést  készit az
elnokhelyettes/kollégiumvezetd és az irodavezetd véleményének figyelembe vételével

Evente vezetdi értekezletet tart, melyen a torvényszék elnokét az altala meghatarozott rend
szerint tajékoztatja a csoport helyzetérdl, tevékenységérdl. Itt beszamol az adott iddszakra
kitlizott tervek, célok, intézkedések megvaldsulasarol, végrehajtasarol, eredményérol.
Javaslatot tesz a csoportot érintd iligyelosztdsi rendre, munkatervre €s biztositja azok
végrehajtasat.

Ertékeli a csoporthoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkajat.

Az lgyérkezésnek megfeleléen az ardnyos munkateher biztositdsa érdekében
atcsoportositasokat hajt végre, ezzel egyiitt folyamatosan figyelemmel kiséri a beosztott
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birdk és titkarok tevékenységét, a nem automatikusan torténd szignalasok esetén kiosztja az
igyeket.
Ellendrzi az eljarasi hataridok és az iigyviteli szabalyok megtartasat és eljarasi késedelmet,
vagy lgyviteli szabalysértés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Kezdeményezi és elvégzi a csoportba beosztott birok, titkarok, ligyintézok és alkalmazottak
munkajanak értékelését, vizsgalatat.
Igazgatasi vezetdi tevékenysége keretében figyelemmel kiséri a munkakori leirdsok
aktualizalasat
A gazdasagi csoportvezetd bird kozvetlen felettese a polgari-gazdasagi-kozigazdasagi-
munkaiigyi kollégium vezetd.
A gazdasagi csoportvezetd bird irdnyitja a cégbirdsagi és a civil szervezeteket nyilvantarto,
valamint a cs6d- és felszdmolasi csoportok tevékenységét.
Szakmai feliigyeletet gyakorol a gazdasagi és cégbirosagi kezeldiroda tevékenysége,
valamint a csdd- €s felszamolasi csoportvezetd bird és csoportja felett.
A gazdasagi csoportvezetd ellatja a jogszabaly, az OBH elnokének szabdlyzata, vagy
utasitasa, valamint a torvényszék elndke altal hataskorébe utalt igazgatasi feladatokat.
Feliigyeli és iranyitja a gazdasagi szakadghoz tartoz6 leird és kezeldirodak munkajat.
Szakmai kérdésekben 0Osszegylijti és elemzi a vitds jogalkalmazéasi kérdéseket, ezt a
gazdasagi csoport elé terjeszti megvitatasra, nagyobb jelentdségii ligyekben pedig kollégiumi
allasfoglalast kezdeményez. Szakmai értekezleteken ismerteti a feliilbiralt tigyekbdl
levonhat6 tapasztalatokat.
Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:

Csoportba beosztott birak

Csoporthoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak

A jarasbirosagi vezetok, valamint a kozigazgatdasi- és munkaiigyi birdsagi vezetok igazgatdsi
feladatai

Jarasbirosag elnoke/kozigazgatasi-és munkaiigyi birdsag elnoke

Kozvetlen felettese a torvényszék elnoke.

A jaréasbirdsag és a kozigazgatdsi-és munkaiigyi birdsag elndke a Bszi. 119. és 122. §-ban
meghatarozott feladatokat a birésag sajatossdgainak megfeleld eltérésekkel gyakorolja:

Gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott koltségvetési kerettel, e korben utalvanyozasi €s
kotelezettségvallalasi joga van. A rendes miikodés kereteit meghaladd kiadasokhoz a

torvényszek elnokének eldzetes irasbeli engedélyével kotelezettséget vallalhat.

Illetmény- és létszdm-gazdalkodasi, tovabba altaldnos munkaltatoi jogkore csak a birdsagi
tisztviselokre, irnokokra ¢és a fizikai dolgozokra terjed ki.
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Evente beszamol a biréi karnak és a birdsag mas dolgozoinak a pélyazatahoz csatolt
palyamiivében szerepld — az adott idészakra vonatkozo — tervek megvaldsulasarél, tovabba a
megeldz6 naptari évben a kitlizott célok és intézkedések végrehajtasarol és eredményérol.
Gondoskodik a panaszok megvalaszolasardl, a soronkiviiliségi kérelmek elbiralasarol.

Javaslattételi és véleményezesi joga van az altala iranyitott birésagon szolgalatot
teljesitd birdk, titkarok, fogalmazok statuszat a birdsagok kozotti  beosztdsa  valtozasat,
eldmenetelét, fegyelmi és kartéritési felelosségét megallapitdo kérdésekben, tovabba az arra
jogosultaknak a birdsagon kiviili munkavégzés engedélyezésének targyaban.

Ellendrzi a birdésdgan a munkavégzést, munkarendet, hataridék, tigyviteli szabalyok,
jogszabalyok megtartasat, gondoskodik a torvényszék elndke 4altal kiadott igazgatasi
intézkedések érvényestilésérol.

Intézkedik a tisztviseldk, irnokok, fizikai dolgozok munkakdri leirdsainak elkészitésérdl.

Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden meghatdrozza a jarasbirdsag ligyelosztasi rend;jét,
az iigyek kiosztasat, értekezleti rend;jét.

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 iilnokok munkavégzéséhez kapcsolddd feladatokat, feliigyeli a gondnokoltak
névjegyzékével kapcsolatos feladatokat.

A jarasbirosag és a kozigazgatasi és munkaiigyi birosag elnokét — tavolléte, akadalyoztatasa
esetén - a jarasbirosag elnokhelyettese helyettesiti. Azon a jarasbirdsagon, illetve a
kozigazgatdsi ¢€s munkailigyi birdsagon, ahol elndkhelyettes nincs, ott az elndk
helyettesitésérdl a rangidds bird gondoskodik, azzal a kitétellel, hogy a munkéltatoi
jogkorhoz tartozd jogosultsdgokat csak a helyi elndk irasbeli felhatalmazasa alapjan

gyakorolhatja.
Rendkiviilli munkavégzést a torvényszék elndke altal engedélyezett kereten beliill a
torvényszek elnokének egyidejii - a feladat elrendelésének indokait, az elrendelt

rendkiviili munka mennyiségét ¢s a feladat ellatdjanak nevét is tartalmazo - tajékoztatasa
mellett, belatasa szerint kezdeményezhet. A rendkiviili munka kezdeményezését megelézden
a gazdasagi hivataltol fedezetigazolast szerez be.
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Elokésziti a birak éves tevékenység kimutatasanak elkészitését. Gondoskodik az adatok
intranetes halozaton torténd elhelyezésérél. A kimutatisokat a birdk vizsgalatanal,
értékelésénél figyelembe kell venni.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
»> Jarasbirésagra és a kozigazgatasi- és munkaiigyi birdsagra beosztott, kirendelt
birak és az elndkhelyettes
» Jarasbirdsag és a kozigazgatasi- és munkaiigyi birosag igazsagiigyi alkalmazottai

Jarasbirosag elnokhelyettese
Tavolléte esetén helyettesiti a jarasbirosag elnokét.

Jarasbirosag/  kozigazgatdsi- és munkaiigyi  birosag elnoki irodiajanak vezetdje
(irodavezeto)

Az irodavezetd kozvetlen felettese a jarasbirdsag/ kozigazgatasi- és munkaligyi birosag
elnoke.

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- €s munkaiigyi
birdsag elndke 6nmagahoz, vagy elndkhelyetteséhez vonhat):

Szervezi az iroda, és a jarasbirosagi/ kozigazgatasi- és munkaligyi birdsagi igazsagiigyi
alkalmazottak munkgjat (kivéve fogalmazok, titkarok, 6k kozvetleniil az elnok,
elnokhelyettese felligyelete ala tartoznak).

Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordinalja

Elkésziti az ald beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirasat, vagy annak
tervezeteét.

Az irodéba beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol 6sszefoglald jelentést €s értékelést, vagy
annak tervezetét késziti el.

Evente beszamolot 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 kompetencidinak fejlesztésére.

Kozvetleniil aldrendelt szervezeti egységek, munkakorok:
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» a jarasbirdsag/ kozigazgatasi- és munkaiigyi birdsag elndke hatarozza meg az
irodavezetd munkakori leirasaban
A torvényszék és a jarasbirésagok munkaszervezeti egységei vezetdinek altalanos igazgatasi
feladatai

Igazgatasi osztdly vezetdje (osztdlyvezeto)

Kozvetlen felettese a torvényszek elndke.

Az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében — a szolgalati és munkaviszony
keletkezése, mddosulasa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési jogkor kivételével -
atruhazott jogkorben jar el. Az osztalyon folyd tevékenységet folyamatosan feliigyeli.

A birésagi vezetokkel egylittmiikodve biztositja a torvényszék szervezeti egységeinek dsszehangolt
miikodését. A torvényszék stratégidjanak, szabalyzatainak megalkotasa, munkafolyamatainak
0sszehangolésa soran elvégzi a szervezeti egységek kozotti egyeztetéseket.

A jogszabalyok, az OBH szabalyzatai, ajanlasai, hatarozatai figyelembe vételével szervezi, iranyitja
az osztaly tevékenységét.

Dontés elokészito anyagokkal tamogatja az elnok és az elnokhelyettes igazgatdsi tevékenységét.

A torvényszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan megteszi a sziikséges ellendrzéseket,
elvégzi a rabizott irdnyitasi feladatokat.

Az OBH-t6]1 érkez6 humaner6forras-gazdalkodasi teriiletet érinté kérdésekben 0Osszeallitja a
torvényszek valaszat.

A munkaerd jobb kihasznalasa céljabol a jogszabélyok és az SZMSZ biztositotta kereteken beliil a
dolgozok munkavégzésének hatékonyabbd tétele érdekében folyamatosan fejleszti az emberi
er6forras gazdalkodasi teriiletet, a személyzeti munkat.

A torvényszek elnokének és elnokhelyettesének palyamiivében szerepld célkitizések megvalositasa
érdekében munkacsoportok felallitdsara tesz javaslatot, a munkacsoportok tevékenységét vezeti,
feliigyeli, 6sszehangolja.

A torvényszék elnoke részére évente beszamolot készit az osztaly tevékenységérol.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
az osztalyra beosztott irnok, tisztviselo, iigyintézo
Biintet6 kezeldirodai csoportvezetd

Polgari kezeldirodai csoportvezetd

Biintetd leir6 irodai csoportvezetd

Polgari leiré irodai csoportvezetd

YVVVVY

Elnoki Iroda vezetdje (csoportvezetd)
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Kozvetlen felettese a torvényszék elnoke, elndkhelyettese.

Szervezi, irdnyitja, koordindlja az elndki irodaba beosztott tisztviseldk feladatait, koordinalja
a szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket.

Felméri a napi munkafeladatokat €s sziikség szerint aranyosan, személyre szabottan elosztja.

Elkésziti a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakdri leirasat, értékelését.

Havonta beszdmoldt készit az elndk és az elndkhelyettes részére az elnoki iroda targyhavi
tevékenységérol.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» Torvényszék elnoki irodajaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak

Biintet6 leiré iroda vezetéje (csoportvezeto)

Kozvetlen felettese az igazgatasi osztalyvezetd, szakmai felligyeletet, irdnyitast gyakorol a
biintetd kollégium vezetdje.

Az tigyszakban tevékenykedo tanacselnokok, birdk véleményének figyelembevételével végzi
igazgatasi tevékenységét, mely az aldbbiakra terjed ki:

Szervezi, iranyitja, koordinalja az iroddban dolgozok meghatarozott feladatait.

Koordinalja a szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbol adodo helyettesitéseket, elkésziti
a csoport szabadsagolasi tervét az igazgatasi osztalyvezetd részére.

Az egyes birdi tanacsokhoz beosztott igazsagligyi alkalmazottak napi munkafeladatait
felméri, ezt kdvetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.

Javaslatot tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirdsanak elkészitéséhez.

A Dbeosztott igazsagligyi alkalmazott értékeléséhez 0Osszefoglald jelentést készit és
javaslatokat tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére - a
birdk, a csoportvezetd bird és a kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével - az

igazgatasi osztalyvezetd részére.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
» Torvényszék biintetd leird irodajaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak

Polgari leiro iroda vezetdje (csoportvezetd)
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Kozvetlen felettese az igazgatasi osztalyvezetd, szakmai feliigyeletet és iranyitast gyakorol a
polgari-gazdasagi-kozigazgatasi-munkatigyi kollégiumvezetdje.

Az ligyszakban tevékenykedd tanadcselnokok, birdk és kollégiumvezetd véleményének
figyelembevételével végzi igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:
Szervezi, irdnyitja, koordindlja az irodaba beosztott dolgozok meghatarozott feladatait.

Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordinalja.
Az egyes birdi tanacsokhoz beosztott igazsagiligyi alkalmazottak napi munkafeladatait
felméri, ezt kdvetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.

Javaslatot tesz az egyes igazsagiligyi alkalmazottak munkakdri leirasanak elkészitésé¢hez az
igazgatasi osztalyvezetd részére.

Az igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez 0Osszefoglald jelentést készit a birdk, a
csoportvezetd bird, €s a kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével.

Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét az igazgatasi osztalyvezetd részére.
Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
» Torvényszék polgari leird irodajaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak

Biinteto kezeldiroda vezetdje (csoportvezeto)

A torvényszéken a kozvetlen felettese az igazgatasi osztalyvezetd, szakmai feliigyeletet és
iranyitast gyakorol a biintetd kollégiumvezetd.
A jarasi birdsdgokon a kozvetlen felettese a birosag elnoke.

Iranyitja, ellendrzi, szervezi a kezeldirodaba beosztott igazsagiligyi alkalmazottak
napi munkafeladatait. Felméri, ezt kovetéen a munkafeladatokat aranyosan, személyre
szabottan elosztja.

A torvényszéken javaslatot tesz az igazsagiligyi alkalmazottak munkakori leirdsanak
elkészitéséhez az igazgatasi osztalyvezetd részére.

Az igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez Osszefoglalo jelentést készit, javaslatokat tesz az
1gazsagiligyi alkalmazott kompetencidinak fejlesztésére, a birdk, a csoportvezetd bird, és a
kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével.

Evente beszamolot és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapcsolatosan.
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Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» a biintet6 kezel6irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazott.

Polgari kezeldiroda vezetdje (csoportvezetd)

Kozvetlen felettese az igazgatési osztalyvezetd, szakmai feliigyeletet és irdnyitast gyakorol a
polgari- gazdasagi-kdzigazgatasi- munkaiigyi kollégiumvezeto.

Az ligyszakban tevékenykedd tandcselnokok, birdk véleményének figyelembevételével végzi
igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:

A csoportba beosztott dolgozok meghatarozott feladatainak irdnyitdsa, szervezése
koordinalasa.

A szabadsagok kiaddsabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket  koordindlja.

A kezel6iroddkba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak napi munkafeladatait felméri, ezt
kovetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.

Javaslatot tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirasanak elkészités¢hez,
értekelésiikhoz  Osszefoglald jelentést készit a birdk, a csoportvezetd bird, és a
kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével. Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi
alkalmazottak kompetenciainak fejlesztésére.
Evente beszamolot és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapcsolatosan.
Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét
Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakdrok

» apolgari kezelirodaba beosztott tisztvisel6/irnok

Gazdasagi kezeloiroda vezetdje (csoportvezeto)

Kozvetlen felettese a gazdasdagi csoportvezeté biro, szakmai feliigyeletet és iranyitast
gvakorol a polgari-gazdasagi-kozigazgatasi és munkatigyi kollégium vezetije.

Ebbe a csoportba tartozik a cégbirosagi csoport, a civil szervezeteket nyilvantarto,
valamint a cséd- és felszamolasi csoport kezeldiroddja.

Az irodavezetdk feladatai:
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Szervezik az iroda munkajat, gondoskodnak a hatékony munkavégzesrdl, koordindljak a
szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket.

Elkészitik az iroddba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirds és
szabadsagolasi tervezetét.

Az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol osszefoglalo jelentést és értékelést
készitenek.

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

Javaslatokat tesznek az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.
Kozvetleniil aldrendelt szervezeti egységek, munkakérok

» a cégbirdsagi csoport és a civil szervezeteket nyilvantartd, valamint a cséd- és

felszamolasi csoport kezeldiroddiba beosztott tisztviselok/irnokok.
Gondnoksagi osztaly vezetdje (osztalyvezeto)

Kozvetlen felettese a torvényszek elnoke.
Az altala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében szolgalati és munkaviszony
keletkezése, modosuldsa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési jogkor kivételével atruhazott
jogkorben jar el.

Koordinalja az osztilyba beosztottak szabadsdgok kiaddsabol, egyéb tavollétekbdl adodo
helyettesitéseit. Elkésziti az osztaly szabadsagolasi tervét.

Javaslatot készit az osztalyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirdsara.

A kozvetlentiil hozza beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol 6sszefoglalo jelentést készit. Az
altala készitett 0sszefoglalo jelentések alapjan elkésziti az igazsagiigyi alkalmazott
értékelését.

Evente beszamolot és munkatervet készit az osztaly tevékenységével kapcsolatosan.

Javaslatokat tesz a beosztott igazsagligyi alkalmazottak kompetenciainak fejlesztésére.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok
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» torvényszéki postdazok, telefonkizpontos, épiiletgondnok, irattiros
» gépjdarmiivezetdk

Informatikai osztaly vezetdgje (osztalyvezetd)
Kozvetlen felettese a torvényszek elndkhelyettese.

Az altala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében szolgalati és munkaviszony
keletkezése, modosuldsa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési jogkdr  kivételével
atruhazott jogkorben jar el.

Feladatai az osztdlyra beosztott igazsagiligyi alkalmazottak meghatarozott feladatainak
feliigyelete, ellendrzése iranyitasa.

Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodod helyettesitéseket koordinalja. Elkésziti
az osztaly szabadsagolasi tervét.

Elkésziti az osztalyara beosztott igazsagligyi alkalmazottak munkakori  leirdsat, javaslatot
készit a jarasbirosag elndkének a jarasbirosagra beosztott informatikusok munkakdori
leirasanak elkészitéséhez.

Az osztalyra beosztott igazsagiigyr alkalmazottakrol Osszefoglald jelentést és értékelést
készit
Evente beszamolot és munkatervet készit az osztaly tevékenységével kapcsolatosan.

Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetenciainak fejlesztésére.

Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az informatikai csoportvezetd helyettesiti a
Torvényszek épiiletében 1évo szolgalati helyén.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» Informatikai csoportvezetd, informatikai osztalyra beosztott igazsagiigyi
alkalmazottak, a jarasi birdsagokra beosztott informatikusok tekintetében szakmai
feliigyeletet gyakorol.

Informatikai csoportvezeto (csoportvezetd)
Kozvetlen felettese az informatikai osztalyvezeto.
Onalloan programozasi tevékenységet végez, a birdsag részére 1j szoftvereket allit elo.

Az osztalyvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd helyetteseként
ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.
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4.16.

Részt vesz az osztaly éves beszamolojanak és munkatervének elkészitésében.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
> Az informatikai osztalyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak, a jarasi birésagokra
beosztott informatikusok tekintetében szakmai feliigyeletet gyakorol.

Végrehajtoi iroda vezetdje

A torvényszék elnokhelyettese az iroda igazgatasi feliigyeletét a torvényszeék elnoke altal
igazgatasi feladatokkal megbizott biré kozremiikodésével latja el. Az iroda szakmai
feliigyeletét és iranyitasat a torvényszék polgari-gazdasagi-kozigazgatasi kollégiumvezetdje
latja el.

Vezeto6i feladatai a Végrehajtoi irodéval kapcesolatosan:

Szervezi az iroda munkdjat, gondoskodik a hatékony behajtasrol.

Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordindlja.

Elkésziti az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakdri leirasat.

Az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottakrol 6sszefoglald jelentést €s értékelést készit.
Evente beszamolot és munkatervet készit az iroda tevékenységével kapcsolatosan.

Elkésziti az iroda szabadsagolasi tervét

Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» Végrehajtoi irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak

Biintetés-végrehajtasi csoport irodavezetéje

Az irodavezetd kozvetlen felettese a biintetés végrehajtasi titkdr kozremiikodésével a
biintetés-végrehajtasi bird (aki a torvényszék elnoke).

Szervezi az iroda munkdjat, gondoskodik a hatékony behajtasrol.

Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodo helyettesitéseket koordinalja

Javaslatot tesz az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakdri leirasara.

Evente beszamolot és munkatervet készit az iroda tevékenységével kapcsolatosan.

Elkésziti az iroda szabadsagolasi tervét

Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.
Figyelemmel kiséri a birdi utasitdsok teljesitését, és a beosztott irnokok, tisztviselok
oktatdasdaban aktivan részt vesz.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
»> Biintetés-végrehajtasi irodaba beosztott igazsagligyi alkalmazottak
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5. Vezetési eszkozok

Oktatasi tery

Az oktatasi tervet a torvényszék elndkhelyettese késziti el az igazgatdsi vezetOk altal készitett
képzési javaslatok figyelembevételével (egyéni kompetencidk fejlesztése.) A targyévet megel6z6 ho
november 30. napjaig kiildi meg jévahagyasra a torvényszék elndkének, aki azt jovahagyja és a
targyév januar ho 10. napjaig jovahagyva visszakiildi azt.

Sajtotery

Sajtotervet a sajtoval kapcsolatos feladatokat ellatd sajtészovivo késziti el. A targyévet megel6zd ho
november 30. napjdig kiildi meg jovahagyésra a torvényszeék elndkének, aki azt jovahagyja és a
targyév januar ho 20. napjaig jovahagyva visszakiildi azt.

Ertekezleti rendszer
Osszbirdi értekezlet
A torvényszeék elndke évente legalabb egy alkalommal 6sszbirdi értekezletet tart.
Az értekezletre beszamolot készit az OBH elndke altal kiadott ajanlas szempontrendszere
alapjan.
Az értekezleten értékeli az el6z6 évet. Ismerteti a kozponti intézkedésekkel kapcsolatos
kérdéseket, a kovetkezd 1iddszak legfontosabb feladatait, célkitlizéseit. Beszamol az elnoki
palyazatban szerepld célkitlizések idOaranyos teljesiilésérél, amennyiben elmaradas
mutatkozik, ismerteti ennek okait. Meghatarozza a kovetkezd iddszakban teljesitendd
célokat.

Vezetoi értekezlet

a) A torvényszék elnoke legalabb negyedévente vezetdi értekezletet tart, melynek résztvevoi:
Elndk, elndkhelyettes, kollégiumvezetdk, csoportvezetd birdk, helyi elndk/elndkhelyettes
(f6)osztalyvezetok.

b) A vezetdi értekezletre az elndk dontésétdl fiiggden az érdekképviseleti szervek vezetdi is
meghivast kaphatnak, tanacskozasi joggal.

c) A vezetdi értekezlet napirendjét - az allandd napirendi pontokon feliil, mely a bir6sdgok
tigyforgalmi és iddszertiségi helyzetének attekintése, a személyzeti helyzet attekintése, a
koltségvetési helyzet megbeszélése - az elndk hatdrozza meg.

d) Az elndk tavollétében az értekezletet az elndkhelyettes tartja meg.

A vezet6i értekezlet kivonata az intranetes feliileten kozzétételre kertil.

Torvényszéki vezetoi értekezlet

Sziikség szerint megtartdsra keriild értekezlet, melyen az elndk, az elndkhelyettes, a
kollégiumvezetdk a TGH, az Elnoki iroda és az Igazgatasi osztdly vezetdi, valamint az
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elnoki titkar vesznek részt, az aktualis feladatok, kérdések attekintése torténik.

Torvényszéki munkaértekezlet

Az elndk (torvényszEki, ill. helyi) évente egyszer beszamol tevékenységérdl, az eltelt iddszak
eredményeirdl, és a kovetkezd idOszak feladatairdl, elvarasairdl a birdk ¢€s igazsagiligyi
alkalmazottak részére.

Ulnoki értekezlet
Az elndk/elndkhelyettes (torvényszéki, ill. helyi) évente egyszer beszamol tevékenységérol,
az eltelt idészak eredményeirdl, és a kovetkezo iddszak feladatairol, elvarasairol.

A valtozasok a szervezeti abran is jol nyomon kévethetok:
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A Tatabanyai Torvényszék szervezeti abraja
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