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I. A Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat célja, értelmezése, jogforrasai

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja

a Tatabanyai Torvényszék (tovabbiakban: torvényszék), a Tatabanyai Jarasbirdsig, az

Esztergomi Jarasbirésdg, a Komaromi Jarasbirdsag, a Tatai Jarasbirosag ¢s a Tatabdnyai

Kozigazgatasi- ¢s Munkaligyi Birdsag (tovabbiakban: jardsbirdsdg, kozigazgatdsi- és

munkatligyl birdsdg) szervezetére és miikddésére vonatkozd legfontosabb szabalyok

meghatarozasa.

1.1. Az SZMSZ rendeltetése, hogy a birésagi szervezeti strukturaja, ala- f6lé- mellérendeltségi
viszonyai, a hataskordk szabalyozédsa, a belsé szervezeti egységek és azok
munkamegosztdsa, a munkafolyamatok rendje, €s a kiilsé kapcsolatok biztositsak az
igazsagszolgaltatasi feladatok jogallami ellatasat, a birdi fuggetlenség elvének

rrrrrr

2. Az SZMSZ elsidleges jogforrasai

2.1. Magyarorszag Alaptérvénye

2.2. A birdsagok szervezetérdl és igazgatdsardl szolo 2011, évi CLXL térvény (Bszi.)
2.3. A birdk jogéllasérol és javadalmazasardl sz6l6 2011. évi CLXIL térvény (Bijt.)
2.4. Az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szold 1997, évi LXVIILL
térvény (lasz.)

2.5, A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségrél szold 2007, évi CLIL. t6rvény

2.6. Az allamhéztartasrél szol 2011, évi CXCV. torvény (Aht.)

2.7. Az allamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

2.8. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belst ellendrzésértl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

2.9. A birésagi tigyvitel szabdlyairdl sz6l6 14/2002. (VII1.1.) IM rendelet (BUSZ)
2.10. Az Orszagos Birosagi Hivatal Elndkének szabélyzatai, hatirozatai, ajanldsai,
tajékoztatoi

2.11. Hatalyos OI'T szabalyzatok, hatarozatok, ajanlasok

3. A birosdgok vezetése, az igazgatas feliigyelet dltalanos szabalyai

3.1. A torvényszéket az elntk vezeti. Vezeti tevékenysége soran a jogszabalyok &ltal
meghatarozott keretek kozott valdsitja meg az elndki palyazathoz csatolt palyamiiben
foglaltakat, és biztositja a birdsdg hatékony miikodését.

A torvényszék elndke a Bszi. 120.§-a értelmében igazgatasi felligyeletet gyakorol, irdnyit és
ellen6riz a tertiletén mkédd kozigazgatdsi és munkaiigyi, valamint jarasbirdésagok
elndkeinek igazgatési tevékenysége foloit.

A térvényszEk elndke az igazgatasi jogkorébe tartozo egyes feladatait elntkhelyettesére, vagy
mas vezetlre, allando jelleggel jelen szabalyzat keretei kozott, vagy eseti jelleggel {rasban
dtruhdzhatja a Bszi. 123, § (1) bekezdésével 6sszhangban.

A torvényszék elndke a Bjt. 99. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan a jardsbirdsagi-, és a
kozigazgatasi és munkailgyi birdk tekintetében a jarasbirdsagi- és a kozigazgatdsi és
munkatigyi birdsdg elndkére atruhdzza a szabadsagok kiaddsahoz kapcsol6dd munkaltatdi
jogkor gyakorlasat.

3.2. A Bszi. 118. § (1) bekezdésében meghatarozott birdsagi vezetdk feleléssége a Bszi. 118.
§ (3) bekezdésében foglaltakra terjed ki, mely szerint felelés a birdsag, illetve a birdsagi

5




szervezeti egység jogszabdlyoknak és az OBH elndke 4ltal kiadott és az egyéb normativ
ulasitasoknak, szabdlyzatoknak tovabba hatdrozatoknak megfeleld hatékony mikodésért.
3.3. A jaréasbirdsagi, a kozigazgatasi €s munkaiigyi birdsdgi elndk atruhazott jogkdrben ellatja
a jarasbirdésagon/ kozigazgatasi- és munkailigyi birésagon szolgalatot teljesitd titkarok,
fogalmazok igazgatasi és szakmai iranyftasat, ellendrzését, munkaidejiik, szabadsaguk,
nyilvantartasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatokat, az lasz. 39/A.§-ban rogzitett birésdgon
kivilli munkavégzés engedélyezése tekintetében javaslattételi joga van. A birdsagi- €s
végrehajtasi ligyintézok tekintetében valamennyi munkdltatdi jogot gyakorolhatja, kivéve a
kinevezés és szolgdlati viszony megsziintetés eseteit.

A jarasbirdsag, a koézigazgatasi és munkaiigyi birosag elndke teljes munkaltatéi jogkort
gyakorol a jarasbirdsag, a kizigazgatasi és munkatigyi birdsag tisztviseléi, frnokai és fizikai
alkalmazottai felett.

3.4. Az igazgatéasi feladatok teljesitését segiti:
1. az értekezleti rendszer
2. a tervezés — munkaterv
3. az informéci6aramlas biztositasa
4, az ellenGrzési rendszer (belst kontrollrendszer ezen beliil belsé ellendrzés).

4. A torvényszék jogi szemelyiségével, képviseletével kapcesolatos szabalyok

4.1. A TorvényszEk jogi személyiséggel felruhazott, éves koltségvetés alapjan gazdalkodd
onalld kézponti kiltségvetési szerv. Fejezeti felugyeleti szerve az Orszagos Birosagi Hivatal.
4.2. A Tatabanyai Torvényszék képviseletét teljes jogkorrel — az alairasi jogra is kiterjedden
— a torvényszek elndke latja el. Tavollétében, vagy akadélyoztatasa esetén az elndkhelyettes
ugyanilyen jogkorben helyettesiti. Mindkét vezetd tavollétében a vezetést a rangidds
kollégiumvezetd végzi az elndk, illetéleg annak tavolléte esetén az elndkhelyettes ellentétes
tartalmu rendelkezése hidnyaban.

A Bszi, 133. § (3) bekezdése alapjan, ha a birdsag elndke és eintkhelyettese 2 honapot
meghaladdéan akadélyoztatva van feladatai ellatdsdban — ideértve azt az esetet is, amikor a
tisztség nincs betdltve — az OBH elndke az adott birdsag vezetdi kziil valamely vezetdt az
elndki, vagy elntkhelyettesi feladatok ellatisdval legfeljebb 6 hdnapra megbizhat,

4.3. A Torvényszék képviseletét birdsagi eljarasokban az elntk, vagy az altala a polgari
perrendtartdsrol szold 1952, évi III, térvény 67. § (1) bekezdése szerint meghatalmazott
személy, illetve a Bszi, 86.§ (3) bekezdés b) pontjdban foglaltak szerint — meghatalmazas
alapjan — az Orszagos Birdsagi Hivatal latja el.

4.4, A jarasbirdsdg, a kézigazgatsi és munkaiigyi birdsdg nem jogi személy. Gazdalkodasi
szempontbdl a térvényszék szervezeti egységeként mikodik.

4.5. Jarasbirdsagon és a kozigazgatdsi- és munkaligyi biréségon a helyettesités rendjét a
jérasbirdsag, illetve a kézigazgatasi- és munkaligyi birdsdg elndke szabalyozza.

11 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tatabanyai T6rvényszék, valamint az illetékességi tertiletén
miikddd valamennyi birdsagra, a birdsidgok birdira, titkaraira, fogalmazdira, birdsagi
tisztviselokre, frnokokra és fizikai dolgozéira az itélkezés szakmai és végrehajtasi

szervezeteire, tovabba az #télkezést segith €s annak feltételeit biztositd szervezeti egységekre,

1. A Tatabanyai Térvényszék azonosité adatai



Elnok: Dr. Csorba Zsolt Odén

Elndkhelyettes: Dr, Orban Ferenc
Neve: Tatabanyai Térvényszék
Székhelye: 2800 Tatabanya, Komdaromi utca 4.
Postacime: 2800 Tatabanya, Koméaromi utca 4.
Postafidk cime: 2801 Tatabanya, Pf.: 160,
Telefon: 34/311-165, fax: 34/513-08
34/513-100 :
E-mail cime: birosag@tatabanyait.birosag.hu
Szamlavezetd: Magyar Allamkincstér
Eléiradnyzat felhasznaldsi keret szamlaszama: 10036004-01483068-00000000
Funkcidcsoport: 0330
Kormanyzati funkcié: 033020 — Birosagi tevékenység
Allamhéztartasi szakdgazat: 842320 — Birésagok tevékenysége
Adoéigazgatéasi azonositd szama: 15311447-1-11
Allamhéztartasi egyedi azonosité: 035587
PIR tOrzsszdm: 311443

Tatabanyai Térvényszék Cégbirasiga
Csoportvezet6 biré:  Dr. Némethné dr. Lenti Livia igazgatasi feladatokkal megbizott

tanacselnék
Székhely: 2800 Tatabanya, Komdromi u. 4.
Telefon/fax: 34/311-697

2. A Tatabdnyai Torvényszék teriiletén miikodo birésagok adatai

Tatabanvai Jarasbirosag

Elnék: Dr, Gall Attila Gabor
Elndékhelyettes: Dr. Réazs6 Ferenc Péter

Székhely: 2800, Tatabédnya, El6d vezéru. 17.
Telefon: 34/513-070

Fax: 34/513-076

Esztergomi Jarashirdsag

Elnok: Dr. Csermak Janos
Elndkhelyettes: Dr. Récz Jilia Agnes

Székhely: 2500, Esztergom, Széchenyi tér 22.
Telefon: 33/312-988

Fax: 33/510-512

Komaromi Jariasbirésig

Elniék Dr. Kapitany Istvan

SzéKhely: 2900 Komarom, Bedthy Zs. u. 26.
Telefon/fax; 34/340-162

Tatai Jarasbirosag

Elnok: dr. Kiraly Szonja

Székhely: 2890 Tata, Agostyani u. 1-3.
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Telefon: 34/487-257, 34/487-045

Fax: 34/586-172

Tatabinyai Kozigazgatasi és Munkaiigyi Biréosag
Elnik: Gurdonné dr. Bauer Margit
Székhely: 2800 Tatabanya, E16d vezér u. 17.
Telefon: 34/331-376

Fax: 34/513-081

A koltségvetési szerv elnevezése:  Tatabanyai T6rvényszék

Az alapitoi jogokat gyakorld szerv: Magyarorszdg Orszaggytliése
(1055 Budapest, Kossuth tér 1-3.)

Az alapitas dédtuma: 1954, februar 1.
Az alapitd okirat kelte: 2014. februér 24.
Az alapitd okirat szama: 2014.0BH. XXXIIL.J.1./46.

Az intézmény létrehozasardl és mitkddéséro! rendelkezo jogszabaly:

A [étrehozésat elrendelé — mar nem hatélyos - jogszabaly a Magyar Népkoztarsasag birdsagi
szervezetérdl sz616 1954, évi 1. térvény.

Jelenleg a birdsagok szervezetérdl és igazgatasardl sz616 201 1, évi CLXL. térvény rendelkezik
az intézmény mikddésérol.

A koltségvetési szerv iranyito szerve és székhelye: az Orszdgos Birdsagi Hivatal elntke.
(1055 Budapest, Szalay u. 16.)

A koltségvetési szerv vezetdje €s kinevezési rendje:

A torvényszék elnokét az Orszdgos Birdsdgi Hivatal elndke nevezi ki, palyazat utjan.
Kinevezésének idbtartama 6 évre sz6l. A munkaltatdi jogokat az Orszégos Birdsagi Hivatal
elntke gyakorolja.

A koltségvetési szerv illetékessépe: Komarom-Esztergom megye kzigazgatasi teriilete,
A koltségvetési szerv kozfeladata: igazsagszolgaltatas,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A birdsdgok szervezetérd! és igazgatdsarol szolo 2011, évi CLXL torvény 21.§.(1) bekezdése
alapjan a torvényszék — a térvényben meghatarozott ligyekben — elsd folon jar el, és masod
fokon elbiralja a jardsbirdsagok, valamint a kézigazgatasi és munkaiigyi birésdgok hatarozatai
ellen bejelentett fellebbezéseket, illetve eljar a hataskirébe utalt egyéb tigyekben.

A koltségvetési szervnél foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A torvényszéken a birak jogallasarol és javadalmazasardl szolo 2011, évi CLXIL torvénynek
megfelelden birdk, az igazsagiigyl alkalmazottak szolgélati jogviszonyardl szélo 1997. évi
LVIIL torvénynek megfeleléen igazsagligyi alkalmazottak teljesitenek szolgélatot, akik a
torvényszékkel szolgalati jogviszonyban alinak.

A koltségvetési szerv képviselete, alairasi jog:
A torvényszék képviseletét teljes jogkorrel a térvényszék elndke latja el.
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A torvényszék alkalmazottai a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesités-
igazolasi, ellenjegyzési €s érvényesitési feladatokat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban,
valamint a gazdéalkodésra vonatkozo6 szabalyzatokban foglaltak szerint latjak el

111. A toérvényszék munkaszervezete, a szervezeti egységek irdnyitdsa, feliigyeleti

rendje

A torvényszéken:

1.1.

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

Az itéllcezési tevékenysép szakmai- és véprehajtisi szervezetei:
1.1. Kollégiumok

1.2. Eljar6 tanacsok (egyes birdk, els6- és masodfoki tanacsok)
1.3. A Torvényszéken és a jarasbirésagon miikédé csoportok
1.3.1. Gazdaségi Csoport
1.3.1.1. Cs6d- és felszadmolasi csoport
1.3.2. Biintetés-végrehajtasi Csoport
1.3.3. A Torvényszék Elséfokn Civilisztikai és Csoportja
1.3.4. Szabalysértési Csoport

A kollégiumok

A kollégium a meghatdrozott {ligyszakba beosztott birak testlilete, amelyet a
kollégiumvezetd vezet.

A kollégium tagjai a torvényszék birdi — beleértve a cimzetes torvényszéki birakat is
— és az altaluk, a torvényszék illetékességi teriiletén mikodé jarasbirosagok, valamint
kozigazgatasi és munkaligyi birdsdg birai koziil 6 évre valasztott birak.

A kollégiumok szakmai munkéjat a kollégiumvezetdk iranyitjak, a térvényszék elndke
altal delegdlt igazgatasi feladataikat a torvényszek elndke iranyitja és ellendrzi.

A kollégiumok a Bszi. 155.§-a alapjan véleményt nyilvanitanak a — jarasbirosagi,
valamint kézigazgatasi s munkaligyi birdsagi allasra benytjtott palydzat kivételével
— a biroi allaspalyazatokr6l, részt vesznek a birdk szakmai tevékenységének
értékelésében, véleményezik az ligyelosztasi tervet, véleményt nyilvanitanak a Bszi,
131. § c) pontjaban meghatarozott vezetdi allaspalyazatokrdl, és kezdeményezhetik a
birdsagi vezetdk birdsagi vezetdi vizsgalatanak elrendelését, vagy felmentését.

A kollégiumok javaslatokat tesznek az itélkezési tevékenység egységessége érdekében,
folyamatosan egylittmtik6dnek a Kuariaval és mds birdsagi szervezetek kollégiumaival,
valamint ellatjék a térvény altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Tatabanyai Torvényszéken Biintetd, valamint Osszevont Polgari- Gazdasagi
Kozigazgatasi- Munkaiigyi Kollégium (tovabbiakban: Polgari kollégium) miikddik.
A kollégiumok testilleti feladataikat a kollégium tagjainak részvételével évente
legaldbb négy alkalommal megtartott kollégiumi tlésen latjdk el, melyet a
kollégiumvezetd hiv dssze.




1.2,

1.3.

A kollégiumok az lgyrendjitk, valamint az évente elkészitett és elfogadott
munkaterviik alapjan tevékenykednek.

Az tUgyrendet — mely az SZMSZ mellékletét képezi — a kollégiumvezetd
eldterjesztésére a kollégium fogadja el, a térvényszék elntke hagyja jova. A kollégium
tigyrendje nem lehet ellentétes tartalmi a térvényszék SZMSZ-ével, Az ligyrendnek
tartalmaznia kell az allasfoglalasok, dontések meghozataldnak rendjét, a szavazasok
szabalyait és egyéb, a kollégium 4altal meghatarozott targykordket.

A kollégiumok munkaterve tartalmazza kiilnésen az tilések idépontjat, hely¢t, targyat,
hatéaridejét, vizsgélatok targyat, hatéridejét, feleldseit.

Eljaré tanacsok (egyesbirak, els6- és masodfoku tanacsok)

A Tatabanyai Torvényszéken elsofokd blintetd-, polgéri-, gazdasagi- és masodfokni
biintets-, polgéri-, gazdasagi-, munkaiigyi és kozigazgatasi tandcsok mlkodnek.
Bir6i tandcson az egyesbirdt is érteni kell.

Az egyes tandcsokat tanacselnok vezeti és szervezi annak tevékenységét.

A tandcselnokok igazgatasi vezetoi tevékenységét a térvényszék elndke irdnyitja és
ellendrzi. A tanacselnoki feljegyzések vezetésének rendszerességét, tartalmi
elemeinek meglétét, tovabbitasanak idGszeriiségét illetbleg a birdkkal wvalo
megismertetését a szakagi kollégiumvezetd ellendrzi.

A Torvényszéken és a jarasbirosagon mitkodoé csoportok

1.3.1. Gazdasagi Csoport

A Toérvényszék Gazdasagi Csoportja magdban foglalja a Cégbirdsagi, a Civil
szervezeteket nyilvantartd egységet és a Csdd- és felszamolasi Csoportot.

A Gazdasagi Csoport tevékenységét a polgari kollégiumvezets szakmai feliigyelete
mellett hatarozott idére igazgatasi feladatokkal megbizott tandcselnok iranyitja.

A Gazdasigi Csoportot igazgatisi feladatokkal megbizott tanacselndk vezeti és
szervezi a csoport munkajat. Kozvetlen feltigyelete alatt a Gazdasagi Csoport ellatja a
cégbirdsagi egységen Lkereszitili a cégeljarasra vonatkozo  jogszabdlyban
meghatarozott feladatokat, valamint a civil szervezetekkel kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Csoportba beosztott birdk cégbiroként és itélkez6 birdként is miikddnek,

1.3.1.1. Csdid-és felszamolasi Csoport

A Gazdasagi Csoporton beliil miikédik a Cséd- és felszamolasi Csoport.

A csoport tevékenységének irdnyitisa a gazdasagi csoportvezetd egylittmiikodésével,
annak feliigyelete mellett térténik, élén hatdrozott id6re igazgatdsi feladatokkal
meghbizott biroval. A Cs6d- és felszamolasi csoport vezetdje minden intézkedés
meghozatala elott konzultdl a gazdasagi csoportot vezetd tanacselntkkel.

A Cs6d- €s felszamolasi csoport ellétja a jogszabalyok szerint a c¢s6d- és felszamolasi
cljarasrol sz6lé  térvényben meghatarozott feladatokat, valamint a helyi
Onkormanyzatok addssagrendezési eljardsoklal kapcsolatos feladatait.

1.3.2, Biintetés-végrehajtasi Csoport

A torvényszéken biintetés-végrehajtasi csoport mikodik, mely ellitja a biintetés
végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

Szakmai tevékenységét a blintetés-végrehajtasi bird latia el a biintetés-végrehajtasi
titkér részvételével.
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2.1.

1.3.3. A Torvényszék Elsofoka Civilisztikai és Csoportja

Magaban foglalja az elsé okt polgari és gazdasagi peres tigyeket targyald birdkat. A
csoport vezetését a polgari kollégiumvezetd szakmai felligyelete mellett, hatarozott
idére kinevezett csoportvezetd bird 1atja el.

1.3.4. Szabalysértési Csoport

A csoport a Tatabanyai Jarasbirosagon a meg nem fizetett pénzbirsag, helyszini birsag
és el nem végzett kozérdekl munka elzdrdsra t6rténé atvaltoztatdsaval, valamint az
elzdrassal is sijtandd szabdlysértésekkel kapcsolatos ligyintézést végzi, valamint
figyelemmel kiséri a szabalysértési jogalkalmazast.

A csoportban részt vevé igazsagligyi alkalmazottak tevékenységét csoportvezetd
feltigyeli és iranyitja.

A csoport kiilén meghatarozott szabélysértési {igyelosztasi rend szerint miikddik.

Az itélkezési tevélcenységet segitdé munkaszervezeti egységek

2.1, Kezel$ irodak
2.2. Leir6 irodak

2.3. Végrehajtoi iroda
2.4. Statisztikus
Kezeld irodak

A kezeld irodak latjak el az egyes peres és nem peres ligyek kezelésével kapcesolatos,

a birdsagi ligyvitel szabalyair6l sz6l6 14/2002. (VILL.1.) IM rendeletben (tovabbiakban:

BUSZ) meghatérozott teendéket, valamint a birésigok egységes iratkezelési
szabdlyairol sz616 17/2014. (X11.23.) OBH utasitasban meghatarozott teendéket.

A Torvényszék Civilisztikai peres ¢és nem peres kezeloirodaja a polgari iigyszakhoz
tartozo elsd- és masodfoku peres, polgéari nem peres ligyeket lajstromoz a BUSZ
szerint.

2.1.2. Torvényszék Biintetd kezelbirodija a bilinteté ligyszakhoz tartozd els6- és
méasodfokd peres és nem peres, valamint a szabalysértési ligyeket lajstromozza a
BUSZ szerint.

2.1.3. Blintetés-végrehajtasi kezeldiroda biintetés-végrehajtési iigyekben lajstromoz,
intézi a hatdrozatok végrehajtasat, kezeli az ezzel kapcsolatos iratokat, leirdi-, kiadasi-,
jegyzokonyv vezetési feladatokat is ellat.

2.1.4. Torvényszék Gazdasagi nem peres tigyek kezeldirodaja: gazdasigi elsé- és
masodfokii nem peres ligyeket, a felszamolasi peren kiviili tigyeket (Fpk.), kifogasokat
¢s hitelez6t igényeket (Fpk.h.), csddehjrdsi peren kivili tgyeket (Cspk.),
vagyonrendezési peren kiviili tigyeket (Vpk.) addssdgrendezési peren kiviili tigyeket
(Apk.) lajstromozza a BUSZ szerint, valamint tovabbi nemperes eljardsokban iktatja a
kilon kifogasokat, ill. a vitatott hitelezéi igényeket Cspkh., Vpkh., és Apkh.
megjeldléssel, nyilvantartja a civil szervezeteket, kezeli ezen szervezetek
megsziinésével, modositisdval kapcsolatos nem peres ligyeket, A torvényszék Altal
brzott kozjegyzoi iratokat tarolja, nyilvantartja.

2.1.5. Torvényszék Cégbirésdg kezeldirodija latja el a cégligyekkel kapesolatos
jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
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2.2,

2.4,

2.1.6. Jarasbirosagok/kozigazgatasi és munkaligyi birésag kezel6iroddi: a
jéarasbirosagokon biintetd, polgéri és gazdasagi, valamint végrehajtasi, a kdzigazgatdsi-
¢s munkatigyi birésdgon munkatigyi- kdzigazgatisi peres és nem peres kezeldiroda
mitkddik, A Tatabanyai Jarasbirésagon Szabélysériési kezelbiroda mikodik. A
kezeldirodak latjak el a peres és nem peres, a nyomozasi birdi €s a szabalysértési
igyekhez, valamint az 6nallé birdsagi végrehajtokhoz tartozd ligyek, tovabba az
elmefelligyelettel kapcsolatos {igyekhez kapcsolédd lajstromozasi, iktatési,
nyilvantartasi, adatszolgiltatasi, Ugyfélfogaddsi és egyéb jogszabéalyban
meghatarozott feladatokat is. A Kozigazgatasi- és Munkatigyi Birdsag hatarozatainak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Tatabanyai Jardsbirdsidg végrehajtasi
kezeldiroddja latja el.

Leirod irodik

A térvényszék biintetd leird irodaja leirassal, kiadéssal, valamint a titkarok melletti
adminisztracidval és a birdi, titkari igyek kezelésével kapcesolatos tevékenységeket
latja el a birdi tandcsok mellé rendelet firnokok, tisztvisel6k altal.

2.3. pont: Végrehajtdi Iroda, hatalydt vesztette
Statisztikus

A torvényszék statisztikusa a vonatkozo jogszabalyok, OBH szabalyzatok alapjan a
birosag it¢lkezésére és mitkodésére, vezetéi dontések megalapozasira szolgild
statisztikai adatokat dolgozza fel, gondoskodik a hatarid6ben t6rtén6d megkiildésiikrol,
A birdk és titkdrok éves munkdjara vonatkozo tevékenység-kimutatasokat készit a
torveényszeki elnok részere.

Biztositja a torvényszék elndke, elndkhelyettese, és kollégiumvezetdi részére a
statisztikai adatszolgaltatast.

Az itélkezési tevékenység feltételeit biztosité munka-szervezeti egységek
Human-Eroforras Gazdalkodasi Iroda

Az Iroda a Torvényszék Elndkének kozvetlen iranyitasa alatt allo szervezeti egység,
amelyet [rodavezetd vezet.

Az Iroda feladta az {télkezés feltételeit biztosité munkafeladatok kozvetlen
tsszekapesolasaval megvaldsuld hatékonyabb informacidaramlassal, emberi erdforras
elosztassal az {télkezési munka maximalis hatékonysagi tdmogatésa, ennek érdekében:
- Dontés-elékészitd anyagok elkészitésével segiti a Torvényszék elnbkének human
er6forras gazdalkodasi tevékenységét, nyomon kdveti a dontések végrehajtasat.
- Tervszeri emberi er6forrds gazdalkodast valdsit meg,
- Elokésziti az igazsagiigyi alkalmazottak értékelését,
- BEgységesiti az igazsagiigyi alkalmazottakkal kapcsolatos munkakori
kévetelményeket.
- Gondoskodik a birdi ¢és igazsagiigyi alkalmazotti igazolvanyok kiallitasarél és
nyilvantartasarol.
- Intézi a hataskorébe tartozd személyzeti, munkaiipyi feladatokat.
- El6késziti a tevékenységéhez kapcsolodo szabalyzatokat.
- Szabadsagok nyilvantartidsaval, kiaddséval kapcsolatos adminisztraciot vezet.
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3.2.

- Ellitja a vagyonnyilatkozatok tételével, kezelésével, adatainak védelmével
kapcsolatos feladatokat.

- Ellenérzi az elrendelt tulorakat.

- Részt vesz Iroda tevékenységére vonatkozo jogszabaly, OBH szabdlyzat, utasitds
el6készitésében, véleményezésében.

Gondoksagi Csoport:
A Torvényszék Elndkének kozvetlen alarendeltségében miikodd szervezeti egység.

Vezetbje csoportvezeto.

3.2.1. A Gondnoksagi Csoport feladatai

3.3.

Ellatja a birdsagi épiiletekhez kapcsol6do, rendeltetésszerdl épiiletiizemeltetési,
karbantartasi feladatokat.

A kisebb javitisokat a csoport épliletgondnok munkatéarsai végzik.

Koordinalja a birosagi épliletek rendjével kapesolatos feladatokat.

A birésagi miilkddéssel kaposolatos szallitési feladatokat megszervezi €s koordinalja,
ellendrzi a gépkocsik mozgésat, arrdl jelentést készit.

Gondoskodik  gépjarmiipark miikod8képességérsl, karbantartasardl, cseréjérodl,
lizemeltetésérol.

Biztositja a birésagi rendezvények helyszinén a sziikséges berendezéscket,
beszerzéseket a munkakéri lefrdasokban részletezettek szerint.

Vezeti a szabdlyzat szerinti nyilvantartasokat.

Ellatja a postdzasi feladatokat és telefonkdzpont kezelésével kapesolatos feladatokat.

Torvényszéki Gazdasagi Hivatal

Ellatja a térvényszék és a jarasbirdsdgok pénziigyi-gazdasigi tevékenységet
Megtervezi a torvényszék koltségvetését, ellatja a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti a pénziigyekkel kapcsolatos dontéseket, és részt vesz az
éptiletgazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasaban.

Flkésziti a gazdalkoddsi terveket, beszadmolokat, a kozbeszerzési tervet, éves
statisztikai osszegzést, az OBH felé kdzbeszerzési beszamolot készit,

Gondoskodik a bevételek eldirasardl, beszedésérodl, kezeli a letéteket,

Elldtja a birdk és az igazsdgiigyi alkalmazottak illetményének kifizetésével
kapcsolatos teenddket.

Elkésziti a munkaiigyi statisztikai adatszolgéltatdsokat, a munkavéllalék részére
munkaltatdi igazolasokat allit ki, teljesiti munkavéllalonként a dokumentum
megbrzési kitelezettségét

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral, elkésziti a vonatkozd elszamolasokat,
adatszolgaltatasokat, a Kincstar altal teljesitett gazdasdgi eseményeket konyvel,
Elkésziti a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.) részére a
kinestari vagyonnal kapesolatos tervezési és beszamolasi adatszolgaltatast
Nyilvantartja az ingatlanokat, és a torvénysz¢k targyi eszkoz alloményat.
Figyelemmel kiséri az addzésra, a pénziigyi tevékenysdgre és a szamvitelre vonatkozd
jogszabalyok valtozasait.

Ellstia az eurdpai unids palydzatok intézményi szintll pénziigyi kereteinek
felhasznalasaval és elszamoldsdval kapesolatos feladatokat.
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A Torvényszéki Gazdasagi Hivatal jogszabalyi keretek kozott kidolgozott tigyrend
alapjan mikodik. Ezt az tigyrendet a TGH vezetdje késziti el, és a torvényszék elnske
hagyja jova. Az tigyrend tartalmazza a gazdasagi hivatal szervezetét, részletes
feladatait, a feladatok munkakér szerinti lefrdsat, a jarasbirésigokkal vald
kapcsolattartas médjat,

A jarasbirésdgokat illetGen meghatdrozza az ellatmanyuk rendelkezésre bocsatisanak
modjat, litemezését, az azzal vald elszamolas rendjét.

Kidolgozza a jarasbirésagokon folyd gazdalkodas ellendrzésének formait.

A jarasbirésagokkal kapesolatban meghatdrozza a gazdalkoddsi tevékenység korében
elldtando feladatot, illetve az ezekre vonatkozo szabélyzatokat, a kitelezettségvallalas
¢s utalvanyozés, tovabba a pénziigyi ellenjegyzés és érvényesiiés rendjét.

A birésagi pénztarak, kifizetd helyek ellatjak a Kincstarnal kezelt el8irdnyzat-
felhasznalasi sz&dmlérol felvett és készpénzben befizetett Osszegek kezelését, a
Torvényszék pénztaraban targyletétként kezelt értékeket is briz.

A Tatabanyai Jarasbirosdgon hazipénztarnak nem tekinthetd tanadij-kifizetés torténik.
Anagyobb javitasi €s karbantartasi munkdk teljes folyamatat feliigyeli, adminisztralja
az ajanlatkérésétél a munka atvételéig,

Kapcsolatot tart a birdsag épiiletekben feladatot ellatd vallalkozokkal, munkajukat
feliigyeli, ellen6rzi, min6siti.

A Torvényszék Gazdasagi Hivatalan belil Pénzigyi Csoport mitkédik, amelynek részletes
feladatait a Gazdaségi Hivatal igyrendje tartalmazza.

3.4. Elnékiiroda

A Torvényszéken az elndk kozvetlen aldrendeltségében latja el feladatait, Tagjai azon
tisztviseldk, akik a torvényszék elndke, elndkhelyettese, polgari- gazdasagi-
kézigazgatési- munkaiigyi kollégiumvezetdje mellé, igazgatdsi feladataival
Osszefiiggésben keriiltek beosztdsra. Feladataikat az elnoki iroda csoportvezetdje
hatarozza meg. Az Elnski Troda a kivetkezd feladatokat 14tja el:

- A BUSZ szerint elltia az elnok, elnokhelyettes, polgéri- gazdasigi-
kozigazgatasi- munkatigyi kollégiumvezets melletti iratkezelést, az elnok,
elndkhelyettes igazgatdsi és bir6i tevékenységével kapesolatos leirdsi,
jegyzOkonyvvezetési, kiadasi munkdakat, valamint a polgari-gazdasigi-
kozigazgatasi-munkatigyi kollégiumvezetd és a biinteté kollégiumvezetd
igazgatasi tevékenységével kapcesolatos feladatokat,

- Kiilonbsz6 jogszabalyban, OBH szabalyzatban eléirt nyilvantartisokat vezet.

- Figyelemmel kiséri a tevékenységét érint6 jogszabalyi valtozasokat.

- KozremOkodik rendezvények szervezésében, ellatja az értekezletek
jegyzOkonyvvezetését.

- Bélyepzo nyilvantartast vezet.

- Gondoskodik a kiilonféle jelentésekhez, statisztikakhoz, adatszolgaltatisokhoz.
kapcsolodd hataridék betartasardl.

- Figyelemme] kiséri a t6rvényszék kozponti elektronikus killdeményeinek
érkezését, iktatdsat, és szitkség szerint tovabbitja azt.

- Aszakmai, igazgatasi vezet6k, birak és igazsagiigyi alkalmazottak észrevételei,
javaslatai alapjan képzéseket szervez a sajat dolgozok részére, munkakérikhéz
kapcsoladd ismeretek frissitése, elmélyitése céljabol.
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3.5.

- Polgari védelmi és mindsitett iratokat kezel.

- Figyelemmel kiséri az iratok nyilvantartisanak vezetését, hatdriddket.

- Az OBH éltal el6irt jelentéstételi kitelezettségeket nyilvantartja, el6késziti.
- Orzi és nyilvantartja az aktualizalt szabalyzatokat,

- Elldtja a kozzétételi felelds Gtjan a kizzétételi feladatokat.

- Kijelslt munkatarsa utjan végzi a tanugondozas megyei szintli koordinalasat.

A jarasbirésagon/kizigazgatasi- és munkatigyi bir6sdgon miikédd elndki irodakra a
fentick értelemszerien alkalmazandok, azzal, hogy elldtjdk a humaneréforras
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat is. A székhelyi, valamint a kdzigazgatasi és
munkatigyi birosag kivételével pénzkezelési feladatokat is ellatnak. Az Esztergomi
Jarasbirosagon végzik az 6rzési feladatokat ellatd igazsagligyi alkalmazottak
munkarendjének meghatdrozasdval, munkajuk beosztdsdval ¢és irdnyitasaval
kapcsolatos elndki déntések el6készitését és végrehajtasat.

Belsé ellenér

A belsé ellenbrzés, mint belsé ellenérzési egység mikodik, ezzel biztositott a
szervezeti fliggetlenség.
Abelst ellentrzési egység munkatarsa a torvényszék elndkének kozvetlen feliigyelete
ala tartozik, funkciondlis (feladatkéri és szervezeti) fggetlenségét a torvényszék
elntke biztositja.
A bels ellendr, egyben belsd ellendrzési vezetd, igy koteles ellatni a Bkr.-ben a bels
ellenbrzési vezets részére meghatarozott kivetkezo feladatokat is:

» belst ellendrzési kézikonyv elkészitése, rendszeres felilvizsgalata, sziikség
esetén modositisa
stratégiai ¢s ¢éves ellenbrzési tervek Osszeallitdsa
éves képzési terv készitése, megvalositdsa
éves ellendrzési jelentés Osszeallitisa, a koltségvetési szerv vezetdjének
tajékoztatasa az éves ellendrzési terv megvalositasarol
belst ellendrzések nyilvantartdsinak kialakitasa, mikdodtetése
tanacsadoi feladatok nyilvantartisdnak kialakitdsa, miikodtetése
belsé ellendrzésekhez kapesolddd intézkedések nyilvantartésa,
ellendrzési dokumentumok megérzése, biztonsagos tarolasa

VVYYV VYVY

A bels6 ellendrzes feladatai kiilénésen:
» bizonyossdgot ad6 ellenérzési tevékenység (éves ellendrzési terv alapjan)
F6bb ellendrzési tertiletek:
szabdlyzatok eldirasainak betartdsa

¢ cllatmannyal valé gazdalkodas a jarasbirosagoknal
¢ pénziigyi rendszer miikbdése, pénzeszkodzok felhaszndldsa
e vagyoni jellegli biintetésekkel kapcsolatos intézkedések (egységes

értesitések  kiallitasdnak, tovabbitasanak  iddszerlisége, fizetési
kedvezmények intézése, blntigyi koltségek koltségjegyzékbe vald
foglalasa, fizetésre kitelezés)

e biinjelek atvétele, kezelése, kiaddsa, nyilvantartisa, kapcsoldédd birdi
intézkedések vizsgalata, hataridék betartisa
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3.6.

e koltségmentesség,  illetékmentesség  (kedvezmények  megaddsa,
koltségjegyzek, nyilvantartds vezetése, viselésre kitelezés, irodai munka
szabalyszerlisége, értesitések)

» tandcsadasi tevékenység

» belsé ellendrzési javaslatai alapjan tett intézkedések megvaldsitdsdnak nyomon

kovetése
A belsd ellendrzési vezetd a bels6 ellenbrzési munka megtervezéséhez
kockazatelemzéssel alatdmasztott, évente aktualizalt stratégiai és éves ellendrzési
tervet készit, amelyet a torvényszék elndke hagy jova.
A jovahagyott éves tervek az OBH Elndkének, valamint az OBH Ellen6rzési
Foosztaly vezetdjének megkiildésre keriilnek tajékoztatas, illetve Ssszesités céljabol.
A bels6 ellendr feladatait érvényes megbizdlevél és jovahagyott ellendrzési program
alapjdn a Bkr.-ben, valamint a Tatabanyai Torvényszék Belsd ellendrzési

kézikonyvében foglaltak alapjan végzi, a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartisért
felelos miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardok, ttmutaték és etikai
kédex figyelembevételével.
Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a térvényszék elndke, illetve
a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
A belsé ellenor feladatkdre kiterjed a torvényszék és illetékességi teriiletén miiksdo
birésdgai minden tevékenységére, kiiléndsen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzskkel és forrdsokkal vald
gazdalkoddsdnak a vizsgalatdra, tovabbid a specidlis birosagi feladatok — birdi
fuggetienségen nem érintd szabélyszeriiségi, illetve rendszer — ellendrzésére, tovabba
az ezekkel §sszefiiggd tanacsadd tevékenység ellatasara,
A belsd ellendr vizsgélatai sorén figyelemmel kiséri a belsé kontroll rendszer
jogszabalyoknak valé megfeleléségét, hatékonysagat és eredményességét.
A belsd ellendrzés nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellendrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket, tandcsadd tevékenység keretében a vezetOket
tamogatja a dontéshozd tevékenységiikben, az egyes megoldisi lehettségek
elemzésével, értékelésével.
A belsd ellenbrzési vezetd az aﬂamhaztartasert felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatd figyelembevételével a Bkr. 48. § szerint éves ellenbrzési
jelentést készit, amelyet a (Grvényszék elndke — jovdhagyast kovetden — megkiild az
OBH Ellentrzési Féosztaly vezettje részére,
A belsd ellendr részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

Sajtoszovivi

A torvényszéken az elntk kbzvetlen alarendeltségében hatdrozatlan idejli megbizassal
latja el feladatait a birosagok és az Orszdgos Birdsagi Hivatal sajtotajékoztatdsi
tevékenységérdl, valamint a birdsdgok kozponti honlapjanak sajtdszolgalatars] sz616
8/2012. (IV.25.) OBH utasitasanak megfelelten,

Gondoskodik az OBH Sajt6- és Kommunikéciés Osztalydval és a sajtoval vald
kapcsolat hatékony fenntartasardl, a birdsagokkal kapcsolatos informaciok rendszeres
kozzétételérol.

A tajékoztatds korében elbre tervezhetd célokrdl, fobb témakdrskrd], illetve a
t&j¢koztatis formairdl minden évben sajtdtervet készit.

Munkajat a sajtotitkér segiti.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Sajtétitkar

Feladata a 8/2012, (IV.25.) OBH utasitas alapjan a tdrvényszék elnékének
feliigyeletével a sajtoszovivé napt munkgjanak segitése. A kozérdekldddsre szamot
tart6 ligyekkel kapcsolatos informaciok begy(ijtése, tovabbitasa az OBH felé, valamint
a sajtoszervek felé.

Az OBH Sajt6- és Kommunikéciés Osztilyaval ¢s az egyes sajtoszervek
munkatdrsaival vald kapcsolattartds. Sajtokdzlemények, cikkek, tajékoztatok
készitése, kiadésa.

Figyelemmel kiséri a napi sajtoban megjelent cikkeket, valamint az OBH-t6l érkezd
sajtofigyelést.

Honvédelmi-pelgari védelmi megbizott

Feladatait a térvényszéken az elndk kozvetlen aldrendeltségében a birdsagok és az
OBH honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi szervezetérdl, f6bb feladatairdl,
tovabba tevékenységének iranyitasardl sz616 14/2012. (X.18.) OBH utasitisban, a
birosagok és az OBH honvédelmi, polgari ¢és katasztréfavédelmi tervezési feladatairol
sz610 15/2012. (X.18.) OBH utasitasban foglaltak szerint latja el. Elkésziti a 15/2012.
(X.18.) OBI szabalyzatban meghatirozott intézkedési terveket, honvédelmi, polgari
védelmi oktatast, képzést szervez, figyelemmel kiséri az egyéni védbeszkozok
karbantartisat, beszerzését.

Biztonsagi vezeto

A torvényszék elndkének koézvetlen aldrendeltségben elldtja a minbsitett adat
védelmérol szolé 2009. évi CLV. torvényben és a Nemzeti Biztonsdgi Feluigyelet
mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (111.26.)
Korm. rendeletben foglaltak végrehajtdsa érdekében, a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, a mindsitett adatok védelmére meghatarozott
helyi feladatokat. Meghatarozza a jogosultsagok és felel6sségek, a mindsitett adat
biztonsdganak megsértése esetén sziikséges eljarast, valamint mindsitett adatok
vészhelyzetben t6rténd védelmének szabalyait.

Esélyegyenlioségi meghizott

A torvényszéken az elnbk koézvetlen alarendeltségében miikddik. A toérvényszék
esélyegyenlOségi megbizottjanak feladata a szervezeten beliili esélyegyenldség
biztositdsa, az esetlegesen jelentkezt hatranyos megktilonboztetés felderitése,
megsziintetésére javaslattétel. Ilyen panasz esetén kizvetités a felek kozott. Elkésziti
a torvényszék esélycgyenlbségi tervét, melyet minden dolgozdval ismertet és az
SZMSZ mellékleteként a szabdalyzatok gylijteményében szerepelteti.

Kornyezetvédelmi és energetikai megbizott
A torvényszék clndkének kozvetlen alarendeltségében irdnyitja és ellenbrzi a

torvényszék és a jarasbirdsidgok kornyezetvédelemhez kapesolddd tevékenységét, a
veszélyes anyagok taroldsat, megsemmisitését, Gjrahasznositasat, Gondoskodik a
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birdségi épliletek energiahatékonysagaval kapcsolatos beruhdzasok megvaldsitasardl,
ezeket felligyeli.

Evente feliilvizsgalia az energiaszolgaltatk szerzédéseit, gsszehasonlitja a
szolgaltatdk arait, javasolja az esetleges szolgéltato valtast a leggazdasigosabb
szolgaltatas igénybevétele céljabol.

3.12. Integritas felelds

3.13.

3.14.

3.15.

Az integritds feleldés a torvényszék elndke éaltal adott megbizas alapjan végzi e
tevékenységét. Feladatait a Bkr. el6irdsai alapjan kiadott szabélyzat régziti,
Az integritas felelos ellatja:

- akapcsolddé iratmintdk, nyilvantartas kialakitasat, vezetését;

- aszabdlyzatban el6irtak betartdsanak feltigyeletét;

- intézkedések gyakorlati megvaldsuldsinak figyelemmel kisérését;

- elrendelt  jogkovetkezmények  végrehajtasanak nyomon  kdvetését,

monitoringjat; tovabba
- azeljarasrend aktualizilasat, elnoki jovahagyasra elOkészitését.

EInéki titkar

Kézvetleniil a torvényszek elndke ala rendelve az elntk és elntkhelyettes munkajat
segiti. Feladatai a jogszabdlyok, OBH szabélyzatok, utasitasok véleményezése, az
igazgatasi vezetOk részére dontés elkészitd anyagok készitése, a dontés el6készitd
anyagok jogi hatterének atvizsgalasa.

Részvétel a birdsagi munkafolyamatok hatékonyabba tételére, szervezeticjlesztésre,
munkaid§ kihasznaltsdg javitdsara iranyulé javaslatok kidolgozdsaban, Az elnéki,
elndkhelyettesi, kollégiumvezetdi ligyintézéshez, igazgatasi dontésekhez szitkséges
jogszabalyi hattér tisztdzasa, tovabba a tSrvényszék szabdlyzatainak kezelése,
folyamatos aktualizaldsa, 6sszehangol4sa,

Feladata az elntki panasz tigyek intézése, valamint a tdrvényszék sajat peres ligyeiben
kereseti kérelmek, ellenkérelmek, elokészitd iratok szerkesztése,

Munkavédelmi meghizott

Szakfeladatait a jogszabalyok, belsd szabalyzatok é€s a szakhatosdgok rendelkezései
szerint a torvényszék elndkének kézvetleniil alarendelve 1atja el feladatait.

Az Informatikai Osztaly

A torvényszéken az elntkhelyettes kozvetlen alarendeltségében miikodd szervezeti
egység. Vezetbje osztalyvezetd. Az informatikai osztaly vezetd-helyettessel és az
informatikusokkal ellatja a torvényszéken és a jardsbirdsagokon az informatikai
feladatokat.

A hatarozatlan id6re kinevezett osztalyvezet, a térvényszéki informatikusok szakmai-
igazgatasi vezetdje. A jarasbirosdgok informatikusait az Informatikai osztalyvezetd
iranyitja. Az igazgatasi és szakmai jogkoroket tekintve a munkaviszony keletkezése,
mddositdsa, megsziintetése, a kartéritési, valamint a fegyelmi felel6sség megallapitasa
kivételével gyakorolja. A jarasbir6sag elndke/elndkhelyettese utasitds adési,
ellendrzési jogkorrel rendelkezik az adott szervezeti egységébe beosztott informatikus
tekintetében.
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3.16.

3.17.

3.15.1. Az Informatikai Osztaly feladatai:

Birdsdgi munkaval kapesolatos informatikai feladatokat [4t el.

Javaslatot tesz az informatikal fejlesziések irdnyaira, modjara, eszkozeire,
elosztasukra.

Elvégzi a dolgozék informatikai oktatasat.

Programokat készit, tevékenységével az igazgatasi és szakmai vezetdst aktivan
tamogatja, OBH elndkének felkérése alapjadn orszagos informatikai fejlesztéseket
tartalmazo projektekben vesz részt.

Ellatja az informatikai eszkdzpark fizemeltetését, karbantartasat, egyszeriibb javitasait.
Biztositja az itélkezési munka informatikai hatterét, feltigyeli a telefonkdzpont
miikddését, gondoskodik a nyomtatok {izembiztonsagarol.

Nyilvantartja az informatikai eszkozoket, ¢és szoftvercket. Kozremiikddik az
informatikai eszkozok leltarozasdban, selejtezésében.

Elkésziti és aktualizalja a teriiletét érintd szabalyzatokalt, utasitasokat, kézikonyveket.
Elvégzi a birosagi gépkocsikban elhelyezett navigacids késziilék napldéfijljainak
mentését.

Ellatja az informatikai eszkdzok beszerzését, készletezését, a készletek nyilvantartasat.
Az informatikai eszk6z6k elhelyezésére szolgdld atmeneti tarold hely az informatikai
osztaly része, az ott megjelend - szabélyzatban rogzitett — feladatokat is az informatikai
osztaly latja el.

Ellatja a hivatali munkaid® nyilvantarté program mikodtetésének, informatikai
koordinaciéjanak feladatait.

Gondoskodik a birdésagi informatikai biztonsdgtechnikai eszk6zok és kiilonféle gépek,
berendezések, valamint a beléptets rendszer miiksdéképességérdl, karbantartasardl,
cseréjérol, izemeltetésérol.

Birdsagi kizvetitok és medidciés koordinator

A birdsigi kozvetitéi feladatokat a kozvetitdi tevékenységrél sz6l6 2002. évi LV.
torvényben, valamint a birdsagi kozvetitésr6l és a kijelslés feltételeirdl sz6lo
szabalyzatrol sz616 11/2014. (VIL 11.) OBH utasitasban foglaltak alapjan az OBH
elndke 4ltal kijeldlt birosagi titkarok és birdk végzik.

A birdsagi kozvetitéssel kapcsolatos feladatok 6sszehangoldsara a térvényszék elndke
koordindtort jel6l ki, aki szakmai kapcsolatot tart az OBH elndke altal megbizott
orszagos koordinatorral.

A torvényszék elndkének a birdsagi kozvetitésrél szolo szabalyzata alapjan a birdsagt
kozvetités igazgatdsi felligyeletét a torvényszék elnbkhelyettese latja el, szakmai
feliigyeletét pedig a polgari kollégiumvezetd.

Kényvtaros
A torvényszék elndkhelyetiese kozvetlen alarendeltségében latja el a Tatabanyai

Térvényszék konyvtardban a konyvek, folyoGiratok megrendelésével kezelésével,
kolesdnzésével, nyilvantartisdval kapesolatos feladatokat.

19




1V. Az igazgatasi feladatok és hatiskorék megosztasa az egyes vezetdk kozott. A
vezetés eszkizei. A jelentéstételi kitelezettség. A helyettesitések rendje

1. A birésagi igazgatas nyilvanossaga

A birdsagi igazgatds és az ahhoz kapcsolédd dontések megismerésének dssztarsadalmi igénye,
valamint a Bszi. rendelkezései értelmében a Tatabanyai Torvényszék internetes honlapjan az
alabbi — a Tatabanyai Torvényszék miikddését szabdlyozé — dokumentumok keriilnek
clhelyezésre:

A Tatabanyai Torvényszék Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A Tatabanyai Térvényszék stratégidja

Az ligyelosztasi rend

Az ligyfélfogadds rendje, a birdsdgok elérhetdségei

Tantvédelem

Birésagi kézvetitdk

Az akadalymentesitéssel kapcsolatos tajékoztatd

Hirdetmények, sajtokézlemények, egyéb kozérdekit informdciok, letSlthetd
nyomtatvanyok

Az Ugyflélforgalomhoz, (igyfélfogadashoz, birdsagi eljarasi cselekményekhez, birdsagi
épiiletek rendjéhez kapcsolodo szabdlyzatok, elnoki rendelkezések, intézkedések.

A torvényszék intranetes feliiletén a torvényszék elndkének éves beszdmoldja, szakmai
tajékoztatok, — nyilt szakmai forum —, a jévahagyott éves munkaterv, a vezetdi értekezleteken
hozott dontések ¢és egyéb elnoki intézkedések keriilnek kizzétételre,

2. Az igazgatasi feladatok és hataskorok megosztasa
Az igazgatasi feladatokat ellatd vezetd altalanos feladatai:

a) gyakorolja a jogszabalyok, OBH elnéki szabalyzatok, ezen SZMSZ, ¢s a munkakoéri
leiras altal raruhazott hataskoroket,

b) szervezi, irényitja, elienérzi az aldrendelt szervezet munkajat, megteremti az
optimélis munkafeltételeket,

¢) biztositja az eloirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kételezettségek
teljesitését,

d) rendszeresen értékeli mind a szervezeti egység, mind a beosztott dolgozdk munkéjat,
e) gondoskodik a beosziott dolgozdk munkarendjének ¢és munkafegyelmének
megtlartasarol,

f) a birésagok koltséghatékony gazdalkodasa érvényesitése érdekében gondosan
tervezi, sziikség esetén Osszehangolt cselekvési terv alapjdn médositja a birdsagok
mitkédéschez szitkséges anyagi és személyi forrdsok hatékony felhasznalasat,

g) biztositja a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott targyi eszkézok megovasat,
rendeltetésszeri hasznalatat,

h} Az 1. sz. melléklet szerint teljes jogkdrben eljarva helyettesiti a tdvollévs birosagi
vezetdt.

A torvényszéken vezetdi szintll igazgatisi munkat végez:
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2.1.

A torvényszék elnike

A Bszi, 119.-120. §-aiban foglaltak szerint a kéltségvetési keretek kozott gondoskodik
a birésag mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrsl, gyakorolja a
torvény altal hataskérébe utalt és 4t nem ruhazott munkaltatdi jogokat, irdnyitja a
birosig pénziigyi, gazdasagi tevékenységét, ellendrzi az eljarasi hatarid6k megtartésat,
gondoskodik az ligyviteli és igazgatasi szabalyok megtartasardl, az OBH elntke altal
meghatarozott alapelveknek megfeleléen szervezeti és milkodési szabalyzatot készit,
meghatdrozza a vezetése alatt 116 birdsag munkarendjét és munkatervét, jovahagyja a
kollégiumok munkatervét, tigyrendjét, tovabbd ellendrzi a betartdsukat. Iranyitja és
ellendrzi a ndla alacsonyabb beosztdsi birosagi vezetd igazgatdsi tevékenységét,
biztositja a birdi testiiletek mitkodési feltételeit, 6sszehivja az Osszbirdi értekezletet,
biztositja az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat, feligyeli az oktatasi és
tovabbképzési feladatokat.

Evente egyszer thjékoztatja az OBH elnokét, valamint az &sszbirdi értekezletet és a
birésdg mas dolgozoit:
a) A birdosag mitkodésérs], tigyforgalmi és gazdalkodasi helyzetérol,
b) A birdsig hatékony és iddszerli mikodtetése érdekében a kovetkezo
naptéri évre kitlizétt célokrdl és azok megvaldsitasat szolgald igazgatési
intézkedésekrdl,
¢) A pélyazatéhoz csatolt palyamiivében szerepld — az adott 1d6szakra
vonatkozd — tervek megvaldsulasardl,
d) A megel6z6 naptari évben a kitlizétt célok ¢és intézkedések
végrehajtasarol és eredményérdl.

Felelds a bitdsagok miikddésével kapesolatban, térvényben eldirt személyes adatokat
tartalmazd, valamint jogszabalyokban vagy — az adatvédelmi szabalyok figyelembe
vételével — az OBH elnske altal elrendelt nyilvantartdsok vezetéséért, adatok

szolgaltatasaért.
Felel6s az OBH elndke hatdrozatainak hatdridoben torténd végrehajtasadrt.

Ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabédly, az OBH elndkének
szabdlyzata, utasitasa, vagy az OBH elntkének hatirozata a hataskérébe utal.

A torvényszék elndke irdnyitja s ellenérzi a kbzvetlen alarendelt szervezeti egységek
vezetdinek igazgatasi tevékenységét, ennck keretén beliill meghatarozza az ellendrzés
formait, gyakorisdgat a vizsgalt teriiletet és a vizsgalat szempontrendszerét. A
jarasbirosagok és a kozigazgatdsi s munkaiigyi birdsdg elntkeinek inditvanya alapjdn
dont a térvény szerint arra jogosultak birdsdgon kiviili munkavégzésének targyaban, a
szolgdlati érdek miatti visszahivas lehetdsége mellett.

Birald bizottsigot hoz létre a kiozbeszerzési tervben foglalt kézbeszerzési eljardsok
lebonyolitdsara, dont a kozbeszerzés eredményérsl. Jovahagyja a birdsag targyévi
kéltségvetési tervét, clrendeli a kézbeszerzési eljaras lefolytatasat.

Szerzddések  megkotését, felillvizsgalatdt, mdbdositasat  kezdeményezheti,
meghatarozza a szakmai szempontrendszert, ennek sordn sziikség szerint
egylitimiikddést kezdeményez az OBH Koézbeszerzések és Szerzodéses Kapcsolatok
Féosztalyaval.
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Az OBH elndkének iranymutatdsa alapjan biztositia a birésagi épiiletek rendjét,
meghatérozza azok hasznalatat, valamint az igyfélforgalom szamdra nyitva all6
épiiletrészeket, kijeloli az épiletek rendjéért felelés személyeket, meghatdrozza
feladataikat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Fogadoénapot tart.

Kiemelten fontos feladata gondoskodni a tarsadalom széles kérét érinté vagy a
kézérdek szempontjabdl kiemelked$ jelent6ségil ligyek soron kivili intézésének
megszervezésérdl és a felelosok kijelslésérdl,

Elokésziti a birdk éves tevékenység kimutatasanak elkészitését. Gondoskodik az
adatok intranetes hélozaton torténé elhelyezésér6l. A kimutatdsokat a birdk
vizsgalatdnal, értékelésénél figyelembe kell venni.

Rendszeres személyi juttatisokkal kapcsolatos déntése soran figyelembe veszi a
kbzvetlen szakmai-igazgatisi vezet6 véleményét.

Jutalmazisnal meghatarozza az egyes szervezeti egységek vezetdi 4ltal feloszthatd
jutalomkeret nagysédgat. A szervezeti egységen belill az egyes dolgozok jutalma kdzstt
a szervezeti egység vezetdi differencidlnak és hatdrozzak meg a keret felosztasat — az
aldjuk beosztott alacsonyabb rangu vezetdk véleményének ismeretében az aldbbiak
szerint:

a) Torvényszék Elnodke: a torvényszéki birdk és igazsagligyi alkalmazottak
tekintetében az adott dolgozé kozvetlen felettesének véleményezése
ismeretében

b) Jarasbirosag/kozigazgatasi és munkaiigyi birdsdg elnike: a bir6sig birai és
igazsagligyi alkalmazottai tekintetében

Kdézvetleniil alarendelt szervek és személyek
* ajarasbirosagok, valamint a kdzigazgatasi és munkatigyi birosag tekintetében:
> a jarasbirésagi elnokdk, valamint a kozigazgatdsi és munkatigyi birdsag
elntke,

e atdrvényszék tekintetében:

Elndkhelyettes
Kollégiumvezetdk
Gondnoksagi Csoport
Gazdasagi Hivatal

Belso ellenér

Elnéki iroda

Statisztikus
Biintetés-végrehajtasi Csoport
Sajtoszovive, sajtotitkar
Elnoki titlkar

Biztonsagi vezetd

Integritas felelds
Esélyegyenléségi meghizott
Honvédelmi-polgéri védelmi megbizott
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2.2,

2.3.

» Koryezetvédelmi és energetikai megbizott
» Human-Er6forras Gazdalkodasi Iroda

A torvényszék elnikhelyettese

Kézvetlen felettese a torvényszék elndke.

Az elndkhelyettes a birosag elndkét akadalyoztatdsa esetén — ideértve azt az esetet is,
ha a tisztség nincs bettltve — teljes jogkarrel helyettesiti, és ellatja a birdsag Szervezeti
és Miikidési Szabalyzata szerint hataskorébe utalt igazgatéasi feladatokat.

Ellatja a birdk, titkarok, fogalmazok és igazsagiigyi alkalmazottak kézponti és helyi
képzésének irdnyitasét, 0sszehangolasat, az oktatasi felelosi teendoket.

Feladata a torvényszéki Végrehajtoi Troda mitkddésének feltigyelete, a szakértdkkel,
tlnokéklel kapesolatos ligyintézés.

A t6rvényszékkel szembeni perekben ellatja a peres ligyekkel kapesolatos feladatokat.
A Torvényszék peres ligyeiben keresetlevelet, érdemi ellenkérelmeket szerkeszt,
elékészit6 iratokat készit.

Feladata a civilisztikai ligyszakban a civilisztikai targy panaszok, elfogultsagi
kifogasok intézése, felligyelete, a soron kiviiliség iranti kérelmek elbirlasa.

Az Informatikai Osztaly kdzremilkidésével szerkeszti a birdsag kiils§- belsd honlapjat.
Megszervezi és feliigyeli az tigyeletet, készenlétet,

Feliigyeli a bir6sagi konyvtarral kapcsolatos feladatokat.

Osszedllitja a szabadsdgolasi tervet.

Feladata az ligyszakéanak megfeleld tigyekben a soronkiviiliség elbiralésa, valamint a
végrehajtasi koltségek elblegezése és viselése targyaban a 6/1986.(V1.26.) IM rendelet
és a 14/1994.(1X.8.) IM rendeletben foglaltak szerint doéntéshozé jogosultsaggal bir.
Filatja a birosagi mediacio igazgatasi feliigyeletét.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek:
» Informatikai Osztaly
» Konyvtiros
» Birdsagi kozvetiték és medidcios koordinator

A kollégiumvezetd
Kozvetlen felettese a térvényszék elnske.

Feladata kiilondsen a kollégium munkéjanak szervezése. Evente beszémol a
kollégiumnak a palyamiivében szereplé tervek megvalésuldsardl, a megelozd év
célkitlizéseinek terveinek megvalosulasardl, eredményeirdl, ellatja a jogszabaly, az
OBH elntkének szabalyzata vagy az OBH elndkének hatdrozata, tovabba a
torvényszEék SZMSZ-¢ altal hataskdrébe utalt igazgatasi feladatokat.

A Bszi. 124.§-a szerinti feladatain feliil irdnyitja és kozremiikodik az itélkezési
tevékenység egységességnek megteremtésében, mindezeken tul meghatdrozza a
kollégium tigyrendjét, munkatervét, melyet a kollégium véleményével jévahagyasra
az elnok elé terjeszt. E célok megvaldsuldsa érdekében folyamatosan egylittmiikddik
az [télstablaval és a Kuridval, tovabba més birdsagi szervezetek kollégiumaival.
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Elemzi és figyelemmel kiséri a birdk, és a masodfokd iligyeket targyald tanicsok
itélkezési tevékenységének alakulasat, javaslatot tesz a maésodfokd tandcsok
Osszetételére.

Feladata a vitas jogalkalmazdsi kérdések elemzése, a kollégium 6sszehivasa, és az
eldterjesztések elkészitése, a masodfokn tigyeket targyald tandcselndk feljegyzéseinek,
amdsodfok itélkezés dltalanositd tapasztalatainak évenkénti 6sszegzése, hasznositisa.

Figyelemmel kiséri az eljarasi hataridok &s ligyviteli szabalyok érvényesiilését.
Ellatja a jogegységi eljarassal kapcsolatos feladatokat, rendszerezi, elemzi az elvi
hatarozatokat.

Koézremiikodik a fogalmazok, titkarok képzésében.

A polgéri kollégium vezet6je elldtja a birdsagi mediacié szakmai feliigyeletét.

Az elntk édltal elrendelt birdi értékelések esetében ellatja a bird értékelését, vagy
kijelsli a vizsgalat lefolytatasat végz6 birdt, tovabba intézi a Bjt. dltal meghatarozott
birdértékeléssel kapesolatos feladatait,

Részt vesz az itélétabla azonos ligyszakdban m{tkddé kollégium munkajdban.
Koézremtikddik a panasziigyek intézésében.

Részt vesz a birdsag jelentéstételi, véleményezési, tajékoztatasi kotelezettségének
teljesitésében.

Szakmailag irdnyitja a szakag szerinti kezeldiroddk és leirék munkdjat, azzal, hogy a
blintetd kollégium vezetdje irdnyitja a biintetd leifré iroda munkajat és a szakég
szerinti kezeldiroda munkajat.

Tevékenysége kiterjed: a munka mindségére, szakszerliségére, jogszabdlyoknak val6
megfelelésére.

Folyamatosan tajékoztatja a torvényszék elnokét a kollégium munkajardl. A kollégium
€s sajat igazgatasi tevékenységérél évente beszamoldt készit, melyet vezetdi
értekezleten ismertet.

A kollégiumvezetd elvégzi a t6rvényszéken az ligyek kiosztasat. Akadalyoztatisa
esetén a rangidods tandcselndk, vagy az azonos {igyszakos elndk/elndkhelyettes végzi
a szignalast.

Biroi allashely megiiresedése esetén a kollégiumvezetd dontés el6készitd javaslatot
készit az elndk részére, melyben részletesen ismerteti az dllashely betdltésének
indokait.

Az ardnyos munkateher megteremtése, az Ugyérkezési és létszam-ardnytalansig
kiktiszobolése érdekében dlland6 jelleggel vizsgalja az {télkezés idbszeriiségét, a birak
kirendelésének sziikségességét, feltirja a hosszi pertartamu tigyek elhizdédasdhoz
vezetd okokat és errdl sziikség szerint, de legaldbb fél évente jelentést készit a
torvényszék elndkének, aki a jelentés alapjan a koliégiumvezetbvel egyeztetve
sziikség esetén akcidtervet készit. Az abban foglaltak végrehajtasa a kollégiumvezets
feladata azzal, hogy azok megvalosuldsardl, a megtett intézkedésekrdl! jelentést készit
a torvényszék elndkének.
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2.5.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek:
> ligyszak szerinti csoportok
» ligyszak szerinti tanacsok

A tanicselndk
Kozvetlen felettese az ligyszak szerinti kollégiumvezets.

A tandcselnsk felel az altala vezetett tandcs ligyeiben az eljarési és az tigyviteli
hatariddk betartasaért, ennek érdekében a hozza beosztott birdkat iranyitja és ellenrzi.
A kollégiumvezet6 felhivasara tajékoztatast ad.

Felhivia a kollégiumvezets figyelmét a kollégiumon belilli eltérd {télkezési
gyakorlatra.

Megbizds alapjan bird vizsgalatot végez, részt vesz a tandcs mellett tevékenykedd
igazsagiigyi alkalmazottak munkijanak értékelésében.

A tanicselntk a tandcs mellett tevékenykedd igazsigligyi alkalmazottak szakmai
munkdjat irdnyitja, ellendrzi.

A feliilbiralt tigyek alapjan vezeti az elséfoku birdk itélkezésérdl késziilt
feljegyzéseket, és a kollégiumvezetdk, valamint a helyi birésag elndkének jelenlétében
az érintett bir6val évente, azonnali intézkedést igényld esetben pedig haladéktalanul
ismerteti.

A tandcselndk részt vesz a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak képzésében.

A tanacselndk kozremikodik a kollégiumvezetdonek az itéllezést segitd, tamogato,
kozponti intézkedést igénylé javaslatai elGterjesztésében, kiilondsen a képzés,
jogszabdalyalkotas, szabélyzatalkotas, illetve -médositas korében.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorsk:

> atanicsba beosztott birak
> atandcshoz beosztott igazsagligyi alkalmazottak.

A csoportvezetd biro
Kézvetlen felettese az tigyszak szerinti kollégiumvezeto.
Feladata a csoportba beosztoft birak, titkarok, igazsagligyi alkalmazottak munkdéjanak

szakmai felligyelete.

Az lgazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez oOsszefoglalo jelentést készit az
elnokhelyettes/kollégiumvezets és az irodavezetd véleményének figyelembevételével

Negyedévente a vezetdi értekezletet megeldzben értekezletet tart, melyen a
térvényszék elndkét az altala meghatdrozott rend szerint tdjékoztatia a csoport
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3.1.

helyzetérdl, tevékenységérdl. Itt beszamol az adott idészakra kitlizott tervek, célok,
intézkedések megvaldsuldsirdl, végrehajtasardl, eredményérdl.

Javaslatot tesz a csoportot érint6 ligyelosztasi rendre, munkatervre és biztositja azok
végrehajtasat,

Ertékeli a csoporthoz beosztott igazsagligyi alkalmazottak munkajét.

Az tlgyérkezésnek megfelelden az aranyos munkateher biztositdsa érdekében
atcsoportositasokat hajt végre, ezzel egyiitt folyamatosan figyelemmel kiséri a
beosztott birdk és titkdrok tevékenységét, a nem automatikusan térténd szignaldsok
esetén kiosztja az ligyeket.

Ellendrzi az eljarasi hataridék és az ligyviteli szabalyok megtartdsat és eljarasi
késedelmet, vagy ligyviteli szabalysértés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Kezdeményezi és elvégzi a csoportba beosztott birdk, titkdarok, lgyintézék és
alkalmazottak munkdjanak értékelését, vizsgélatat.

Igazgatasi vezet6i tevékenysége keretében figyelemmel kiséri a munkakéri lefrasok
aktualizalasat

Kozvetlentil alarendelt szervezeti egységek, munkakérok:

» Csoportba beosztott birdk
> Csoporthoz beosztott igazsagiigyi alkalmazottak
» Polgari ligyszaknal a kezel6 ¢s a leir6 iroda

A jarasbirésagi vezetok, valamint a kizigazgatasi és munkaiigyi birésdgi
vezet6k igazgatasi feladatai

Jarasbirosag elnike/kizigazgatasi és munkaiigyi birésag elnike
Kozvetlen felettese a torvényszék elnoke.

A jarasbirosag és a kozigazgatasi és munkaligyi birdsag elncke a Bszi. 119, és 122. §-
ban meghatarozott feladatokat a birdsdg sajatossdgainak megfeleld eltérésekkel
gyakorolja:

Gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott kéltségvetési kerettel, e kdrben utalvanyozasi
¢s kotelezettségvallalasi joga van. A rendes miikddés kereteit meghalado kiad4sokhoz
a torvényszék elndkének eldzetes frasbeli engedélyével kotelezetiséget vallalhat.

Hletmény- és létszam-gazdalkodasi, tovabba altalanos munkaltatoi jogkdre csak a
birosagi tisztviselékre, irnokokra és a fizikai dolgozokra terjed ki.

Evente beszamol a bfrdi karnak és a birosag mds dolgozdinak a palyazatéhoz csatolt
palyamtivében szereplé — az adott id6szakra vonatkozé — tervek megvalésulasardl,
tovabbé a megel6z6 naptari évben a kittizdtt célok és intézkedések végrehajtdsardl és
eredményérdl,

Evente munkatervet készit.

Gondoskodik a panaszok megvéalaszolasardl, a soronkiviiliségi kérelmek elbiralasarol,

Javaslattételi és véleményezési joga van a birdk, titkarok, fogalmazok statuszat, a
birdsdgok kozotti beosztidsa valtozdsat, elémenetelét, fegyelmi &s kartéritési
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felelésségre vonasat érintd kérdésekben, tovabba az arra jogosultaknak a birésagon
kiviili munkavégzés engedélyezésének targyaban.

Ellendtzi a birdsagin a munkavégzést, munkarendet, hatariddk, ligyviteli szabalyok,
jogszabalyok megtartasat, gondoskodik a térvényszék elntke éltal kiadott igazgatasi
intézkedések érvényesiilésérdl.

Intézkedik a tisztviselék, {irnokok, fizikai dolgozdk munkaksri leirdsainak
elkészitésérol.

Javaslatot tesz a jardsbirosdg ligyelosztasi rendjére, elvégzi az ligyek kiosztdsit,
meghatarozza a jarasbirésag munkatervét,

Ugyeleti és készenléti beosztasi, valamint szabadsagoldsi tervet készit, részt vesz a
fogalmazok beosztasanak, gyakorlatdnak megszervezésében.

A jarasbirésag elndke feliigyeli a végrehajtasi tigyintézo tevékenységét.
Elésegiti az érdekképviseleti jogositvanyok érvényesiilését.

Elldtjia az ilndkék munkavégzéséhez kapesolodé feladatokat, felligyeli a
gondnokoltak névjegyzékével kapesolatos feladatokat.

A jarasbirosag és a kozigazgatdsi és munkaligyi birdsdg elndkét — tdvolléte,
akadalyoztatisa esetén — a jarasbir6sdg elnokhelyettese helyettesiti. Azon a
jarasbirésagon, illetve a kozigazgatasi és munkatigyi birésagon, ahol elndkhelyettes
nincs, ott az elndk helyettesitésérsl a rangidés biré gondoskodik, azzal a kitétellel,
hogy a munkéltatoi jogkorhtz tartozd jogosultsdgokat csak a helyi elndk irasbeli
felhatalmazasa alapjan gyakorolhatja.

Rendkiviili munkavégzést a torvényszék elndke altal engedélyezett kereten beliil a
torvényszék elnokének egyidejii — a feladat elrendelésének indokait, az elrendelt
rendkiviili munka mennyiségét és a feladat ellatéjanak nevét is tartalmazé —
tdjékoztatdsa mellett, beldtdsa szerint kezdeményezhet. A rendkiviili munka
kezdeményezését megeldzben a gazdasagi hivataltol fedezetigazolast szerez be.

Elékésziti a birdk éves tevékenység kimutatisanak elkészitését. Gondoskodik az
adatok intranetes haldzaton t6rténd elhelyezésérél. A kimutatasokat a birdk
vizsgalatanal, értékelésénél figyelembe kell venni.

Ertékeli az Iasz. hatélya alé tartozd dolgozok tevékenységét.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:

- Jarasbirésdgra és a kozigazgatasi és munkatigyi birésagra beosztott, kirendelt
birdk és az elntkhelyettes.

- Jarasbirésdg és a kozigazgatisi és munkaligyi birdsdg igazsdgligyi
alkalmazottai.

- Az Esztergomi Jardsbirdsigon az Orzési feladatokat ellatd igazsagtigyi
alkalmazottak.

Jarasbirdsag elnokhelyettese

27




3.3.

Tévolléte esetén helyettesiti a jarasbirdsag elnskét.

Folyamatosan végzi az ligyszakahoz tartozé ligyek kiosztdsat, illetve az iigyszak
igazgatasi jellegli feladatait. Intézi az elndki panaszokat.

Ellatja az ligyszakaba tartozd soron kiviili ligyeket.

Kozvetlentl alarendelt szervezeti egységek, munkakorsk:

> az BEsztergomi Jarasbirésdgon a végrehajtasi tigyintézok
> tigyszakos birdk, titkarok
> a Tatabanyai Jardsbirésdgon a Szabdlysértési Csoport

Jarasbirésag/ kizigazgatasi- és munkaiigyi birésag elnoki iroddjinak vezetdje
(irodavezet6)

Az irodavezetd kozvetlen felettese a jardsbirdsag, illetve kozigazgatdsi és munkaiigyi
birdsag elndke,

Tévolléte és akaddlyoztatdsa esetén feladatait a jarasbirdsdg/ kozigazgatasi és
munkatigyi birdsdg elnoke, elndkhelyettese vagy az altaluk kijelolt igazsagiigyi
alkalmazott veszi at.

Az irodavezetd feladatai (egyes feladatokat, a jarasbirésig/ kézigazgatisi és
munkaligyi birésag elndke dnmagéhoz, vagy elnskhelyetteséhez vonhat):

Szervezi az iroda, és a jardsbirosigi/ kozigazgatasi- ¢és munkaligyi birdsdgi
igazsagiigyi alkalmazottak munkajat (kivéve fogalmazok, titkarok, 6k kézvetlentil az
elndk, elnckhelyettese feltigyelete ald tartoznak),

Szabadsigok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodd helyettesitéseket koordinalja

Elkésziti az ala beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakori lefrasat, vagy annak
tervezetét.

Az irodéba beosztott igazsagligyi alkalmazottakrol Gsszefoglald jelentést és értékelést,
vagy annak tervezetét késziti el.

Evente beszamolét és munkatervet készit az iroda és a t6bbi igazsagiligyi alkalmazott
tevékenységével kapcsolatosan, vagy ennek tervezetét,

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.
Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére,
Kozvetleniil aldrendelt szervezeti egységek, munkakérsk:

» a jarasbirosag/ kozigazgatasi és munkaiigyi birdsag elnoke hatdrozza meg az
irodavezetd munkakori leirdséban,

A torvényszék és a jarasbirésagok munkaszervezeti egységei vezetinek
altalinos igazgatasi feladatai

4.1. Az Igazgatasi Fbosztaly vezet6je (hatalyon kiviil helyezve)
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4.2.

4.3.

A torvényszéki Elntki Iroda vezetdje (csoportvezetd)
Kézvetlen felettese a térvényszék elnoke.

Szervezi, iranyitja, koordindlja az elntki iroddba beosztott tisztviselok feladatatt,
koordindlja a szabadsagok kiadasabdl, egyéb tavollétekbol adddé helyettesitéseket.

Felméri a napi munkafeladatokat és szitkség szerint ardnyosan, személyre szabottan
elosztja.

Elkésziti a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakéri leirasat, értékelését.
Havonta beszéamolot készit az elndk és az elndkhelyettes részére az elndki iroda
targyhavi tevékenységérol.
Elkésziti az OBH részére a rendszeres, ill. eseti jelentéseket.
Koézvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» Torvényszék elnski irod4jaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak
Biinteté kezeldiroda vezetdje (csoportvezetd)
A térvényszéken a kézvetlen felettese a biintetd kollégiumvezetd.
A jarasbirosdgokon a kizvetlen felettese a birdség elndke.
Irényitja, ellendrzi, szervezi a kezel6irodéba beosziott igazsagiigyi alkalmazottak napi
munkafeladatait, Felméri, ezt kovetben a munkafeladatokat ardnyosan, személyre

szabottan elosztja.

A torvényszéken javaslatot tesz az igazsagiigyi alkalmazottak munkakori leirdsdnak
elkészitéséhez.

Az igazsagiigyl alkalmazott értékeléséhez dsszefoglald jelentést készit, javaslatokat
tesz az igazsagligyi alkalmazott kompetencidinak fejlesztésére, a birdk véleményének
figyelembevételével.
Evente beszamoldt és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapesolatosan.
Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét
Kézvetleniil aldrendelt szervezeti egységek, munkakorok:

> abintetd kezelbirodaba beosztott igazsagligyi alkalmazoti.

4.4. A civilisztikai peres és nem peres kezeldiroda vezetdje (csoportvezetd)

Kozvetlen felettese a polgari kollégiumvezetd
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Az tigyszakban  tevékenykedd  tanadcselndkdk,  birdk  véleményének
figyelembevételével végzi igazgatdsi tevékenységét, mely az aldbbiakra terjed ki:

A csoportba beosztott dolgozék meghatarozott feladatainak iranyitdsa, szervezése
koordinalasa.

A szabadsagok kiaddsabol, egyéb tavollétekbdl adédo helyettesitéseket koordinalja.

A kezelbiroddkba beosztott igazsagligyi alkalmazottak napi munkafeladatait felméri,
ezt kivetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.

Javaslatot tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak munkakéri leirasanalk
elkészitéséhez, értékelésiikhdz Gsszefoglald jelentést készit a birdk, a csoportvezetd
bird, és a kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével.

Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.

Evente beszamolét és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapcesolatosan.
Elkésziti a csoport szabadsagolasi tervét.
Kozvetleniil aldrendelet szervezeti egységek munkakorsk:
- kezelGirodaba beosztott tisztviseld, imok,
- irattaros.
Gazdasagi nem peres iigyek kezeldiroda vezetdje (csoportvezets)

Kozvetlen felettese a gazdasagi csoportvezetd bird, szakmai feliigyeletet ¢s iranyftast
gyakorol a polgari-gazdasagi-kozigazgatasi és munkaiigyi kollégium vezetdie.

Ebbe a csoportba tartozik a civil szervezeteket nyilvantartd egység, valamint a cséd-
¢s felszadmolasi csoport kezeldirod4ja.

Cégbirosagi kezel6 iroda vezetéje (csoportvezetd)

Kozvetlen felettese a gazdasdgi csoportvezetd bird, szakmai feliigyeletet és iranyitast
gyakorol a polgéri-gazdaségi-kozigazgatasi és munkatigyi kollégium vezetdje.

Az irodavezetok feladatai:
Szervezik az iroda munkéajat, gondoskodnak a hatékony munkavégzésrél, koordinaljsk a
szabadsagok kiadasabdl, egyéb tavollétekbdl adédo helyettesitéseket.

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

Az irodaba beosztott igazsagligyi alkalmazottakro] dsszefoglald jelentést és értékelést
készitenek.

Evente beszdmol6t és munkatervet vagy ezekhez javaslatot készitenck az iroda
tevékenységével kapcesolatosan,
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4.7.

4.8.

4.9,

Javaslatokat tesznek az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.
Kézvetlentiil aldrendelt szervezeti egységek, munkakorok:

a cégbirdsagi- és a civil szervezeteket nyilvantarté egység, valamint a cs6d- és
felszdmoldsi csoport kezelirodaiba beosztott tisztviseldk/irnokok

Biintetd leiré iroda vezetdje (csoportvezetd)
Kézvetlen felettese a biintets kollégium vezetdje.

Az  ligyszakban  tevékenykedd  tandcselnsksk,  birdk  véleményének
figyelembevételével végzi igazgatasi tevékenységét, mely az alabbiakra terjed ki:
Szervezi, iranyitja, koordinalja az iroddban dolgoz6k meghatérozott feladatait.

Koordinalja a szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adddé helyettesitéseket,
elkésziti a csoport szabadségolasi tervét.

Az egyes birdi tandcsokhoz beosztott igazsdgiigyi alkalmazottak napi munkafeladatait
felméri, ezt kvetden a munkafeladatokat ardnyosan, személyre szabottan elosztja.

Javaslatot tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak munkakori lefriasanak
elkészitéséhez.

A beosztott igazsagiigyi alkalmazott értékeléséhez Osszefoglald jelentést készit €s
javaslatokat tesz az egyes igazsigligyi alkalmazottak kompetenciainak fejlesztésére —
a birdk, a csoportvezetd bird és a kollégiumvezetd véleményének figyelembevételével.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakoérok:
» Torvényszék biintetd leird iroddjaba beosztott igazsagligyi alkalmazottalk

Civilisztikai leir6 iroda vezetéje (Hatalyon kiviil helyezve)

Toérvényszék Gazdasagi Hivatal vezetdje (foosztalyvezeto)

Kézvetlen felettese a torvényszék elndke.

Az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében szolgalati és munkaviszony
atruhazott jogksrben jar el.

Vezetdi jogktirében kozvetlendl irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi hivatalt az OBH
Gazdalkoddsi szabdlyzatiban foglaltak figyelembevételével elkésziti a gazdalkodas
szabalyzatait, a Torvényszék Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban: TGH) ligyrendjét,
amely részletesen tartalmazza a TGH feladatait, a vezetSk és mas dolgozok feladat-,
hatds- és jogkorét.

Gondoskodik az OBH Gazdalkodasi szabélyzatiban foglaltak maradéktalan
betartasarol.
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Megszervezi és ellenérzi a TGH-ba beosztott tisztvisel6k munkajat, elkésziti
munkakéri leirdsukat, ebben el6irja szdmukra, hogy munkakéritknek az ellatasa soran
kételesek a rajuk vonatkozo jogszabdlyi eléirdasok maradéktalan betartasara.

Elkésziti a TGH éves munkatervét, gondoskodik annak végrehajtasardl,
munkaértekezletet tart, értékeli az elvégzett munkat, megszabja a feladatokat.

A TGH dolgozo6i korében biztositja a munkafegyelmet, kikiildetést, helyettesitést,
rendkiviili munkavégzést rendel el

El6segiti a gazdalkodasi tigyintézik szakmai képzését.

Ervényesiti az tgyviteli ellenbrzést, az illetékességéhez tartozd birdsagok
gazdalkodasi tigyvitelét iranyitja.

Gondoskodik a jelentések idGbeli teljesitésérdl, a szerv vezetdje 4ltal megtehetd
pénziigyi, gazdasigi intézkedésekre javaslatot tesz.

Koteles a gazdalkodas soran ésszerti takarékossagra torekedni, ennek érdekében
érvényre juttatja a szdmviteli és bizonylati rendet.

Gondoskodik az egységes ¢s 4tlathatd kotelezettségvallalasi, illetmény- és
[étszamnyilvantartasrol.

Gondoskodik a torvényszék kezelésében 1év6 ingatlanok, egyéb targyi eszkozdk
nyilvantartasardl, javaslatot tesz selejtezésekre, kivéve az informatikai eszkszoket,
Irdnyitja és ellenbrzi a kéltségvetési cldirdnyzatok oOsszedllitisat, a koltségvetés
végrehajtisat és az adatszolgaltatdst, valamint a beszamold jelentések készitését.

Eldkésziti a torvényszék elndkének eldirdnyzat modositasi jogkdrébe tartozé
intézkedéseket, kezdeményez és javaslatot tesz,

Figyelemmel kiséri a felhasznalasokat, a zaroldsok, elvondsok végrehajtasat és a
maradvany alakuldsat, a bevételi tébblet alakulasat, felhasznalhatdsagat.

Biztositja a kdltségvetdsi és pénziigyi fegyelem betartasat, a pénziigyi kotelezettségek
teljesitését és a kovetelések érvényesitését.

Mikddteti a munkafolyamatba épitett ellentrzési rendszert,

Folyamatosan ellendérzi a héazipénztar miikodését, a pénzkezelés és a banki
utalvanyozas szabalyszeriiségét.

Eleget tesz a mindenkor hatdlyos pénziigyi-gazdalkodasi jogszabalyokban
foglaltaknak, az OBH szabalyzatainak, hatdrozatainak, ajanlasainak, a térvényszéki
SZMSZ-nek, a TGH torvényszék elntke ltal jovahagyott iigyrendjének és az irdnyité
szerv, valamint a térvényszék elndke utasitasainak azzal, hogy jogszabélyba titk6z6
utasitasok végrehajtasat kiteles meglagadni.

Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
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4.9.

4.10,

» atdrvényszéki gazdasagi hivatal féosztalyvezetd helyettese
» a TGH csoportvezetd, igazsagiigyi alkalmazottai

Torvényszék gazdasagi hivatal vezetdjének helyettese (f6osztalyvezeto-helyettes)
Kézvetlen felettese a TGH fdosztalyvezetdie.

Az igazgatasi tevékenysége keretében részt vesz a gazdalkodds szabélyzatainak, a
TGH tigyrendjének elkészitésében, amely részletesen tartalmazza a TGH feladatait, a

vezettk és mas dolgozdk feladat-, hatas-, és jogkorét.

Figyelemmel kiséri a felhasznalasokat, a zéarolasok, elvondsok végrehajtisat és a
maradvény alakuldsat, a bevételi tébblet alakulasat, felhasznalhatosagat.

Munkakérébe tartozik a Forrds SQL Integralt Ugyviteli Rendszer kulcsfelhasznaloi
feladatkorének ellatasa, a rendszer folyamatos miikédésének biztositasa, a valtozasok

karbantartasa, az év zardsaval-nyitassal kapcsolatos teend6k elvégzése.

A fOosztalyvezetd tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén a fGosztalyvezetd
helyetteseként ellatja a féosztalyvezetd feladatait.

Pénziigyi csoportvezetd (csoportvezeto)
Kozvetlen felettese a TGH fHosztalyvezetd-helyettese

Onalléan szervezi és latja el a pénziigyi konyveléssel kapesolatos feladatokat.

4.11. A Gondnoksagi Csoport vezetdje (csoportvezett)

A kozvetlen feletiese a Torvényszék Elndke

Feladatai:

Az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében szolgalati és munkaviszony
keletkezése, modosulasa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési jogkor kivételével
atruhazott jogkorben jar el.

Koordindlja a csoportba beosztottak szabadsagok kiadasébél, egyéb tavollétekbél
adodo helyettesitéseit. Elkésziti a csoport szabadsdgolasi tervét.

Javaslatot készit a csoportba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkalkori lefraséra,
El6késziti a hozza beosztott igazsigiigyi alkalmazottak értckelését.

Evente beszdmol6t és munkatervet készit a csoport tevékenységével kapesolatosan.
Javaslatokat tesz a beosztott igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.
Elkésziti az 6rzési feladatokat ellatd igazsagiigyi alkalmazottak munkabeosztasat. E
feladata nem terjed ki az Esztergomi Jarasbirosag Elnskének kézvetlen irdnyitasa alatt
allo brzési feladatokat ellatd igazsagligyi alkalmazottakra.

Kéazvetleniil alarendelt munkakoriok:

torvényszéki postazdk, telefonkdzpontos, épiiletgondnok,
gépjarmiivezetok
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4.12.

4.13.

az épiiletek drzését ellatd igazsigiigyi alkalmazottak, ide nem értve az Esztergomi
Jarasbirésag Elntkének kozvetlen irdnyitasa alatt allo, épiiletek oOrzését ellatd
igazsagligyi alkalmazottakat.

Informatikai osztaly vezetdje (osztalyvezetd)

Kozvetlen felettese a torvényszék elndkhelyettese.

Az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében szolgélati és munkaviszony
keletkezése, modosulasa, megsziintetése, fegyelmi és kartéritési jogkor
kivételével atruhazott jogkorben jar el.

Feladatai az osztalyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak meghatarozott feladatainak
feliigyelete, ellendrzése iranyitasa.

Szabadsagok kiadasabol, egyéb tavollétekbdl adodd helyettesitéseket koordinalja.
Elkésziti az osztdly szabadsdgolasi tervét.

Elikésziti az osztalyara beosztott igazsigiigyi alkalmazottak munkakéri  leirdsat.
Javaslatot készit az osztdlyra beosztott informatikusok munkakéri leirdsanak
elkészitéséhez,

Az osztilyra beosztott igazsagligyi alkalmazottakrdl Osszefoglalé jelentést és
értékelést készit.

Evente beszamolét és munkatervet készit az osztaly tevékenységével kapesolatosan,
Javaslatokat tesz az egyes igazsagiigyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesztésére.

Téavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az informatikai osztilyvezets-helyettes
helyettesiti a Torvényszék épiiletében 1év0 szolgalati helyén,

Kozvetlenii] alarendelt szervezeti egységek, munkakdrsk:
» informatikai osztalyvezetd-helyettes,
» informatikai osztalyra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak,
» a jarasbirosdgokra beosztott informatikusok tekinfetében igazgatisi és
szakmai feliigyeletet gyakorol.

Informatikai osztalyvezeté helyettes

Kozvetlen felettese az informatikai osztalyvezets.

Onélléan programozési tevékenységet végez, a birdsig részére uj szoftvereket allit eld.
Az osztalyvezeté tdvollétében, illetve akaddlyoztatdsa esctén az osztalyvezetd
helyetteseként ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

Részt vesz az osztdly éves beszdmoldjanak és munkatervének elkészitésében.

Kézvetleniil aldrendelt szervezeti egységek, munkakorok:

» Az informatikai osztélyra beosztott igazsagligyi alkalmazottak,

» A jarasbir6sdgokra beosziott informatikusok tekintetében szakmai feliigyeletet
gyakorol.
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4.14.

4.15.

4.16.

Végrehajto Iroda vezetdje (hatalyat vesztette)
Biintetés-végrehajtasi csoport irodavezetdje

Az irodavezetd kozvetlen felettese a biintetés végrehajtasi titkdr kozremiikodesével a
biintetés-végrehajtasi biro.

Szervezi az iroda munkajat, gondoskodik a hatékony behajtasrol.

Szabadsagok kiaddsabol, egyéb tavollétekbdl adddd helyettesitéseket koordinalja
Javaslatot tesz az irodaba beosztott igazsagiigyi alkalmazottak munkakéri leirdsara.
Evente beszamoldt és munkatervet készit az iroda tevékenységével kapesolatosan.
Elkésziti az iroda szabadsdgolasi tervét

Javaslatokat tesz az egyes igazsagligyi alkalmazottak kompetencidinak fejlesziésére.
Figyelemmel kiséri a biroi utasitasok teljesitését, és a beosztott irmokok, tisztviseldk

oktatasaban aktivan részt vesz.
Kozvetleniil alarendelt szervezeti egységek, munkakorok:
» Biintetés-végrehajtasi irodaba beosztott igazsagiigyl alkalmazottak
Statisztilus (csoportvezetd)
Kozvetlen felettese a torvényszék elndke.

Ellendrzi a térvényszék statisztikai adatot szolgaltatd szervezeti egységeit az adatok
hitelessége hatdridében t6rténd tovabbitasa keretében, és arrdl havonta jelentést tesz
az elndknek.

4,17. Human Eroforras Gazdalkodasi Irodavezeto

5.

A kozvetlen felettese a Torvényszék Eindke.

Feladatai:

- irAnyitja, ellendrzi, szervezi az iroddba beosztott igazsagligyi alkalmazottak
napi munkafeladatait, felméri, ezt kévetéen a munkafeladatokat ardnyosan,
személyre szabottan elosztja;

- elkésziti az igazsagligyi alkalmazottak munkakéri leirasat;

- ellatja az igazsigiigyi alkalmazottak értékelésének el6készitésével kapesolatos
feladatokat;

- évente beszdmoldt és munkatervet készit a csoport tevékenységével
kapcsolatosan;

- elkésziti a csoport szabadsédgolasi tervét.

Vezetési eszkizik

Vezetési, dontés-elokészitési forumok.

5.1

Az igazgatasi tevékenység tervezése
5.1.1. A munkatervek

5.1.1.1. Eves munkaterv
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5.2.

A torvényszék elnbke éves munkatervet készit a térvényszéki szervezeti egységek
részére, amelyet a torvényszéki elnok kozvetlen igazgatisi vezetése ald tartozd
szervezeti egységek vezetdi, az elndkhelyettes kbzvetlen igazgatasi vezetése alatt 4110
szervezeti egységek vezetbi, valamint az clnkhelyettes és a kollégiumvezetdk
javaslatai alapjan allit 6ssze. Az elndk részére a targyévet megeldzd év november 30.
napjaig kell elkiildeni a javaslatokat. Az elndk az éltala dsszedllitott, j6vahagyott
munkatervet az intranetes feliileten kozzéteszi.

A jarasbirdsdgok/ kozigazgatdsi- és munkaligyi birdsdg elnskei sajat birdésdgukra
vonatkoz6 munkaterviiket a targyévet megel6z6 ho oktdber 31. napjdig kiildik meg
jovahagydésra a torvényszék elnokének, aki azt jovahagyja.

Amennyiben a torvényszéki elndk a felterjesztett munkatervet nem hagyja jova,
észrevételeit irasban legkés6bb november 30, napjsig irdsban koézli az érintett szerv
vezetdjével, aki az észrevételeket 10 munkanapen beliil beépiti a munkatervbe, és azt
ismételten felterjeszti, jovahagyds céljdbdl. Az ily médon kiegészitett munkatervet a
torveényszeék elndke, legkésébb a targyévet megeldz6 év december 31. napjdig
jovahagyja.

5.1.1.2. Oktaiasi terv

Az oktatasi tervet a torvényszék elnskhelyettese késziti el az igazgatdsi vezetdk 4ltal
készitett képzési javaslatok figyelembevételével (egyéni kompetenciak fejlesztése.) A
targyévet megel6z6 hé november 30. napjéig kiildi meg jovahagyasra a térvényszék
elnbkének, aki azt jovihagyja.

5.1.1.3. Sajtotery

Sajtotervet a sajtoval kapesolatos feladatokat ellatd sajtdoszavive késziti el. A targyévet
megelézd ho november 30. napjaig kiildi meg jovahagydsra a térvényszék elndkének,
aki azt jovahagyja.

Ertekezleti rendszer
5.2.1. Osszbiroi értekezlet

A torvényszék elndke évente legalabb egy alkalommal 6sszbirdi értekezletet tart.

Az ériekezletre beszamoldt készit az OBH elndke 4ltal kiadott ajanlas
szempontrendszere alapjan.

Az ‘értekezleten dértékeli az el6zd évet. Ismerteti a kozponti intézkedésekkel
kapcsolatos kérdéseket, a kivetkezd 1d6szak legfontosabb feladatait, célkitiizéseit.
Beszadmol az elntki palyazatban szerepld célkitiizésck id6ardnyos teljestilésérdl,
amennyiben elmaradds mutatkozik, ismerteti ennek okait. Meghatarozza a kévetkezd
idGszakban teljesitendd célokat.

5.2.2, Vezetii értekezlet

a) A torvényszek elndke legalabb negyedévente vezeti értekezletet tart.
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5.3.

b) A vezetéi értekezlet résztvevéi: a torvényszék elndke, elnSkhelyettese, a
kollégiumvezetdk, a regiondlis kollégiumvezets, a kollégiumvezetd-helyettesek, a
torvényszéki csoportvezetd birdk, a jarasbirdsdgok, illetve a kozigazgatasi ¢és
munkatigyi birosag elndke, elndkhelyettese, a bir6i tandcs elndke, a bels6 ellendrzési
vezetd, a torvényszék Gazdasagi Hivataldnak vezetdje, az informatikai osztalyvezeto,
tovabbd a Magyar Biréi Egyesiilet, a Birosdgi Dolgozdk Szakszervezetének helyi
vezettje vagy annak képviselje.

c) A vezetbi értekezletre meg kell hivni az OBH elndkét.

d) Az elnsk dontése alapjan a vezetdi értekezlet adott napirendi pontjdhoz meghivhat
mas birdsagi vezetdt, személyeket, illetve a birdsagi szervezethez kapcsol6do
hivatasrendek és intézmények képvisel8jét, amennyiben a téma t&bboldald
megtargyaldsahoz sziikséges.

e) A vezetdi értekezlet napirendjét - az allandd napirendi pontokon feliil, mely a
birdsagok tigyforgalmi és id8szertiségi helyzetének attekintése, a személyzeti helyzet
attekintése, a koltségvetési helyzet megbeszélése - az elndk hatirozza meg, melynek
soran a vezet6tarsai javaslatait figyelembe veszi.

) Az elndk tavollétében az értekezletet az elndkhelyettes tartja meg.

A vezet6i értekezlet kivonata az intranetes feliileten kozzétételre kertil.

5.2.3. Torvényszéki vezet6i értekezlet

Sziikség szerint megtartasra keriils értekezlet, melyen a térvényszék elnoke,
clndkhelyettese, a kollégiumvezetdk, a birdi tandes elntke, a TGH, az Elnoki iroda és
az Igazgatasi Foosztaly vezetdi, valamint az elndki titkér vesznek részt, az aktudlis
feladatok, kérdések attekintése torténik.

5.2.4. Torvényszéki munkaértekezlet
Az elndk (torvényszéki, ill. helyi) évente egyszer beszamol tevékenységérél, az eltelt

idszak eredményeirdl, és a kovetkezd iddszak feladatairdl, elvardsair6l a birdk és
igazsagligyi alkalmazottak részére.

5.2.5. Ulniki értekezlet

Az elnsk/elndkhelyettes (t6rvényszéki, ill. helyi) évente egyszer beszamol
tevékenységérdl, az eltelt idészak eredményeirdl, és a kivetkezd id6szak feladatairdl,
elvarasairdl.

5.2.6. A jarasbirdsag, illetve kizigazgatdsi és munkaiigyi birdsag értekezleti
rendje

A jardsbirosag, illetve kézigazgatasi és munkatligyi birosig elndke hatarozza meg a
jarasbirdsag értekezleti rendjét, melyet a munkatervben rogziteni koteles.

Jelentéstételi kitelezettség

A torvényszék elndkének/elndkhelyettesének a torvényszék igazgatasi/szakmai
vezetbje, valamint jarasbirdsag elntke/elnikhelyettese jelentéstételi kotelezetiséggel
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tartozik. A jelentést az elnok/elndkhelyettesének felhivasara az 4ltala meghatérozott
hatdridén beliil, az 4ltala meghatarozott modon (széban, vagy frasban) kell megtenni.

A torvényszék elntke, elnokhelyettese, kollégiumvezetSje a torvényszék vagy
jarasbirdsag barmely birdjatol, igazsagligyi alkalmazottjatdl jelentést kérhet. A t6bbi
vezetft ez a jogosultsag csak a szervezeti egységébe beosztott, oda kirendelt
dolgozokkal szemben illeti meg (Kirendelés esetén csak a kirendelés targyét képezd,
vagy azzal szorosan 6sszefiigg6 ligyben kérhet jelentést).

Amennyiben a bir6tdl, igazsagiigyi alkalmazottdl nem a beosztdsa szerinti szervezeti
egység vezetGje kér jelentést, Ugy a bird/igazsdgiigyi alkalmazott a jelentéstételi
kotelezettséget megtagadhatja vezetdjének egyidejli tajékoztatasa mellett.

Amennyiben valamely vezetdnek olyan bir6tol, igazsdgligyi alkalmazottél van
szilksége jelentésre, akinek 6 nem vezetGje, abban az esetben a jelentést a
bird/igazségiigyi alkalmazott vezetdjétél az indok megjelslésével kérheti.

5.4.  Helyettesitési rend

A biréségi vezetdk helyettesitésének rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

V. Az igazsagiigyi alkalmazottakra vonaikozé szabalyok

Igazsagiigyi alkalmazott a birésagi titkdr, a birésagi fogalmazo, a végrehajtsi tigyintézo, a
birdsagi Ugyintéz0, a tisztviseld, az imok és a fizikai alkalmazott,

Az igazsagligyi alkalmazott a tevékenységének megkezdése elétt az lasz. 16.§-a szerint a
munkéltatonél eskiit tesz.

A birésagi tisztviseld és frnok a birdsagi tigyvitel szabdlyairdl szolé 14/2002. (VIIL.1,) IM
rendeletben (tovabbiakban: Biisz), az iratkezelési szabédlyzatban, az SZMSZ-ben és a
munkakéri lefrdsaban, mig a fizikai alkalmazott az SZMSZ-ben és a munkakéri leirasban
foglaltaknak megfelelGen kételes a feladatait ellatni, azzal, hogy fokozottan koteles betartani
az informacioés onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXII.
torvény rendelkezéseit,

A torvényszék elndke az lasz. 39/A.§. (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapjén kérelemre
irdsban engedélyezheti a birdsagi titkér, a birosagi fogalmazé és a birésagi tigyintézé részére,
hogy meghatarozott feladat ellatdsa érdekében a munkajat a birdsagon kiviil végezze. Ezt az
enged¢lyt a torvényszék elndke barmikor, indokolds nélkiil visszavonhatja.

A kérelmet a szolgélati Uit betartasdval a helyi igazgatdsi vezetd javaslatival terjesztheti fel a
torvényszék elndkének.

A biroséagi titkér, fogalmazd és ligyintézd a birdsagon kiviili munkavégzés engedélyezése
esetén is kdteles a szolgalati viszonydbdl eredd hivatali kételességeinek eleget tenni.

A torvényszékre beosztott igazsagligyi atkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogksrt a
torvényszEk elndke az alabbiak szerint adja at:

Az igazségligyi alkalmazott kdzvetlen igazgatdsi vezetdje engedélyezi a szabadsag kivételét,
a munkaidd alatti eltdvozast. Az altalanos munkarendtdl eltérd munkavégzést a birdsag elnoke,
akadalyoztatasa esetén elnskhelyettese engedélyezi.
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Az igazsagligyi alkalmazott igazgatasi vezetdje elkésziti az értékeléseket, melyre a kizvetlen
mumkahelyi vezetd értékelési javaslatot készit,

Az igazgatasi vezet6k értékelését — kozvetlen vezetdjuktdl flggben - az elndk, vagy
elndkhelyettes késziti el.

A jardsbirésdg/ kozigazgatdsi- és munkaligyi birdsag elndke munkéltatoi jogkorét részben
vagy egészben helyettesére atruhdzhatja, a fegyelmi eljaras kezdeményezésének kivételével.
Ez utébbi jogkort az elndkhelyettes — az elnok irdsbeli felhatalmazésa birtokdban — csak az
elndk tavollétében (akadalyoztatisa esetén) gyakorolhatja.

A birosagara beosztott fogalmazok, titkarok esetében a jarasbirdsag/ kozigazgatasi- és
munkatigyi birosag elnbke a kivetkezt munkéltatdi jogokat gyakorolhatja:

1. szabadsagok kiadésa, nyilvantartésa

2, tAvozas engedélyezése a munkaidd nyilvéantartd rendszer szabalyai szerint

3. értékelés elkészitése

4. fegyelmi eljaras kezdeményezése

5. rendkiviili munkavégzés kezdeményezése, elrendelése

6. napt munkavégzéshez kapcsolodo feladatok irdnyitasa.

A bir6sag valamennyi dolgozdja koteles az lasz. 36.§-ban foglalt Osszeférhetetlenségi
szabalyokat figyelembe venni. Az esetlegesen vele szemben felmeriil6é dsszeférhetetlenségi
okot, vagy oOsszeférhetetlenségi helyzetet haladéktalanul koteles a munkéltatojanak
bejelenteni és felszolitasra a bejelentéstdl, vagy hivatalbol tortént megallapitasatol szamitott
30 napon beliil az dsszeférhetetlenséget megsziintetni.

Az igazsagiigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat tételével, esedékességével, 6rzésével és
kezelésével, a kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeivel kapcsolatban az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekisl sz6l6 2007. évi CLIL torvény és az igazsagiigyi
alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérél, ataddsardl, 6rzésérdl, nyilvantartasarol, valamint
az abban foglalt személyes adatok védelmérdl szdld 23/2012. (X1.23.) OBH utasitdsaban
foglaltak szerint kell eljarni.
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VL A térvényszék €s a jarasbirésdgok munkarendjének szabalyai

1. A munkarend

A teljes munkaiddben foglalkoztatott birdk és igazsdgiigyi alkalmazottak altalanos
munkaideje heti &t nap, hétf6td] péntekig beosztva. A heti munkaidé 40 éra (Bjt. 47. §,
lasz. 44.§ (1) bekezdés). A beosztés szerinti napi munkaidd — a részmunkaidét kivéve
— 8 dra, A részmunkaidSben dolgozok munkaidé beosztasat — a kozvetlen munkahelyi
vezetd javaslatanak figyelembevételével — a kinevezési okiratban kell feltiintetni.

A toérvénysz¢ék munkarendje:
A napi munkaidd kezdete 7.30 6ra, a vége 15.30 éra.

- A Bjt. és az lasz. szerinti munkakdzi sziinetet 11.30 és 13.30 6ra kozodtt lehet
kivenni gy, hogy az adott szervezeti egység folyamatos mitkodése biztositott
legyen.

- A torvényszék és a jardsbirdsdg elndke az igazsagligyi alkalmazott kérésére —
indokolt esetben — ettél eltérd munkarendet is engedélyezhet, melyet a munkakori
lefrasdban rogziteni kell.

- A kozvetlen igazgatdsi munkahelyi vezett, ill. a jarisbirdsag
elndke/eintkhelyettese engedélyezi a siirgs tigyben torténd munkaids alatti
eltdvozast és az engedélyezett eltdvozas miatt kiesé munkaidd potlasat.

Munkaiddékeret megallapitasa:

Az igazsagligyi alkalmazott 4ltal ledolgozandé munkaidét — napi 8 6ra munkaidd
alapul vételével — a munkdaltatoi jogkor gyakorloja az lasz. 44. § (1) bekezdés alapjan
havi munkaidékeretben is megéllapithatja. A munkaltatéi jogkor gyakorloja a
munkaid6keretet a honap 1. napjatdl a kivetkez6 hénap utolséd napjaig hatarozza meg,

A rugalmas munkaidé kezdés és befejezés kedvezménye

- Arugalmas munkaidd kezdés és befejezés olyan kedvezmény, amelynek alapjan birak
és az igazsagligyi alkalmazottak a napi munkaid6t rugalmasan, az éltalanos napi
munkakezdés el6tti idépontban kezdhetik meg, és a munkaidé végét kdvetden
fejezhetik be.

- A kedvezmény ugy vehetd igénybe, hogy az ne veszélyeztesse a folyamatos
feladatellatast.

- A napi munkaidé 4 o6ranal révidebb nem lehet.

- A munkakezdés legkorabbi idépontja 7.00 6ra, a munka befejezésének legkésébbi
idépontja legfeljebb az épiilet zdrasanak idépontjaig 19 6riig tetrjedhet. (peremidd)

- Azokon a napokon, amikor a bird/bir6i tandcs targyal, a bird/bir6i tanics és a mellé
beosztott igazsagiigyi alkalmazott munkaideje 7 6ra 30 perckor kezdddik és
legkorabban 15 é6ra 30 perckor ér véget.

- Az egyéb napokon a munkakezdés legkésébbi idépontja 8 6ra 15 perc lehet, a
legkorabbi befejezése pedig 14 6ra 45 perc. (térzsidd)
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- A rugalmas munkaidé kezdés és munkaidé befejezés keretében, az 4ltalanos
munkaid6kezdés elbtt, és munkaid6 vége utan végzett munka nem szamit rendkiviili
munkavégzésnek, igy szabadidé megvaltisara, vagy dijazasra nem jogosit.

- A rugalmas munkaidékezdés és munkaidd befejezés részletes szabalyait, a
kedvezmény megvondsdnak eseteit a munkaidé nyilvantartdsat, a munkaidd
nyilvantartashoz kapesolédd adminisztracios és ellendrzési feladatokat a Torvényszék
Elndke kiilén utasitasban szabdlyozza.

- A szabdlyzat hatdrozza meg azokat a munkakoroket, amelyekben a rugalmas
munkaidékezdés és befejezés nem vehetd igénybe.

Otthon dolgozasi kedvezmény

- A munkaltatéi jogkort gyakorlo birdsagi elnsk a bird kérelmére a Bjt. 44. § foglalt
eléirdsok alkalmazasdval hatdrozott vagy hatarozatlan id6re, irdsban engedélyezheti,
hogy a bird a munkéjat csak a targyalédsi napjain végezze a birdsagon.

- A munkaltatéi jogksrt gyakorlo birésagi elndk az birdsagi titkdr, a birésagi fogalmazd
és a birdsagi ligyintéz kérelmére az lasz. 39/A. §-ban foglalt eléirdsok alkalmazasaval
engedélyezheti, hogy az igazsagiigyi alkalmazott a munkéjat a birosigon kiviil
végezze.

Rendkiviili munkavégzés

- Az igazsagligyi alkalmazott rendkiviili esctben a munkaidejét meghaladéan is munkéra
kételezhetd, az Iasz. 45. §-aban foglalt elbirasok alkalmazaséval.

- A munkaidé-beosztastol eltérd, a munkaidd kereten feliil, illetve a készenlét, tigyelet alatt
elrendelt munkavégzés rendkiviili munkavégzésnek mindsiil,

- Amennyiben a rendkiviili munkavégzést a munkaltatéi jogkor gyakorloja (ez esetben az
dtruhdzott munkaltatéi jogksr gyakorldja is) irasban rendeli el, a rendkiviili munkavégzés
elrendelésérél, id6tartamardl és igazolasardl szervezeti egységenként kimutatast kell
végezni.

- Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha az igazsigiigyi alkalmazott a munkéltatd
altal engedélyezett tavollét idejét késdbb ledolgozza.

- Az igazsdgligyi alkalmazott részére — az Iasz.-ban meghatarozottak szerint — készenlét és
tigyelet teljesitése esetén dijazés, rendkiviili munkavégzés esetén pedig szabadid6 vagy
dijazas jar.

- Birgi feladatok eilatasa céljabél a biré a Bjt. 52-§-dban foglalt el6irdsok szerint
kotelezhet¢ készenlét és ligyelet teljesitésére. A birdt a munkaidején tdl teljesitett
ligyeletért és készenlétért dijazas illeti meg. A birdk és az egyes igazsagiigyi alkalmazottak
altal teljesitett iigyelet és készenlét szabalyait az 5/2013.(V1.25.) OBH utasitds, €s az
ennek végrehajtasara kiadott kiilon torvényszéki elndki utasitas szabalyozza.”

2. Szabadsagok

2.1. A rendes szabadsdgra vonatkozo szabalyokat a Bjt. 55-56. §-i, valamint az lasz 48-51. §-
i tartalmazzak.

A rendes szabadsag titemezését tartalmazo szabadségolasi tervet a nyari idészakra a targyév
mdjus 31. napjdig, a téli id6északra november 15. napjdig kell elkésziteni, melynek része az
tigyeleti ¢és helyettesitési rend, valamint a tirsszervek tajékoztatasa.
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A szabadségoldsi terv rogziti, hogy a birGsagok vezetSi, a birésagi vezetok, a birdk és az
igazsagligyl alkalmazottak mely id6ponttdl, milyen idétartamban toltik a szabadsagukat,
mikor kik tartézkodnak a munkahelyeken.

A szabadség kiadasa a birdsdgok elntkeinek feladata.

Atorvényszék elndkhelyettese, kollégiumvezetsi, a gazdasigi hivatal vezetdje, az elntki iroda
vezetdje a Humén Erdéforrasgazdilkodasi Iroda vezetdje, a belsd ellendrzési osztalyvezetd, a
gondnoksdgi csoportvezetd , a sajtdszovivd, a statisztikus, a bilintetés-végrehajtasi titkdr, az
elnéki titkdr, valamint a jardsbirdsagok és a kizigazgatdsi és munkaligyi birdsag elnskei, a
jarasbirosag elndkhelyettesei a sajat szabadsaguk id6pontjat és iddtartamat elézetesen a
torvényszek elnokével jovihagyatjak az erre rendszeresftett nyomtatvényon.,

Az adott évre jaro, de a szabadsagolési terv szerint fel nem hasznélt szabadsag a kovetkezd
évre kizarolag az Mt. és az ide vonatkozd elnéki utasitds szabalyai szerint vihetd 4t.
A rendes szabadsagnak 6 szabdly szerint az adott naptari évben kotelezd a kivétele,

2.2. Fizetés nélkilli szabadségot Dbirdk, birdsagi titkdrok, fogalmazok, valamint a
torvényszékre beosztott igazsdgiigyi alkalmazottak tekintetében a térvényszék elndke, a
felsoroltakon kiviili, jarasbirdsdgokra beosztott igazsagiigyi alkalmazottak tekintetében a
Jarasbirdsag elndke engedélyez, a torvényszék elnske és a TGH egyidejii tajékoztatasa mellett.

3. Ugyelosztisi rend

Az ligyelosztasi rendet- a birdi tandcs és a kollégiumok véleményének ismeretében a birdsig
elnéke hatdrozza meg, legkéstbb a targyévet megel6z6 év december 10, napjdig. Az
tigyelosztasi rend év kizben szolgalati érdekb6l, vagy a birésag miiksdését érinté fontos okbél
modosithatd. Bird kirendelése esetén az tligyelosziasi rendet a kirendelésnek megfeleléen
modositani kell, mind a bird szolgélati helyén, mind a kirendelés helyén.

Az ugyelosztasi rend tartalmazza, hogy az adott birdsagon milyen Osszetételli és szdmu
tandcsok miikddnek, a birdk, a tandcsok, ideértve a kirendeléssel foglalkoztatott birakat is és
a térvényben meghatarozott igyben egyesbird hatdskorében eljar6 birosagi titkarok melyik
ligycsoportba tartozo tigyeket intézik, akaddlyoztatasuk esetén ki jar el helyettilk, az tigyek
elosztasara melyik birdsagi vezetd jogosult, tovabbd, hogy az ligyek elosztdsa milyen madon
torténik. Az tigyelosztasi rend a targyaldsi tevékenységet folytatd birosagi vezeték altal
targyalt ligyek korét és az ezekre vonatkozd elosztdsi modot is magiban foglalja. Az
tigyelosztasi rend régziti, hogy mely tandcsok, birdk jarnak el a polgari perrendtartasrol sz6l6
kiemelt jelent6ségli perekben, tovabba a Be. szerint kiemelt jelentdségli igyekben.

Az tgyelosztasi rend kialakitdsa sordn figyelembe kell venni az tgyek jelentbségét,
munkaigényességét - kiilonds tekintettel a kiemelt jelentdségli ligyekre -, az iigyérkezés
statisztikai adatait, emeliett torekedni kell az aranyos munkateher megval6sitasara is.

Az tigyelosztasi rendet és annak modositasat, kiegészitését, az érintettekkel haladéktalanul
ismertetni kell, és a birésdgon a felek altal hozzaférhetd helyen ki kell fiiggeszteni, tovabba a
birdsagok kozponti internetes honlapjan kézzé kell tenni. Az ligyelosztasi tervt6] csak a Bszi.
11.§ (2) bekezdésében foglalt esetekben lehet eltérni.

Az ligyek kiosztasakor biztositani kell a kiilsé befolydstél mentességet, ezért a birdsig
tgyelosztasi rendi¢td] eltérni csak kivételes esetekben szabad.
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A jarasbirosag elndke, elndkhelyettese, a tdrvényszéken sajat {igyszakukban a
kollégiumvezetdk, illetdleg a gazdasagi csoportvezetd sajat ligyszakaira vonatkozoan a
jovahagyott tigyelosztasi rend szerint végzik az ligyek kiosztasat.

4. A birak és a birésagi vezetok itélkezésének iitemezése

A birdk az tigyelosztdsi rend szerint meghatérozott tigycsoportban heti rendszerességgel 2
napon ftélkeznek.

A birésagi vezetdk, valamint egyéb feladatot ellatd birak ftélkezési kedvezményét a birdsagok
igazgatasarol rendelkezd szabélyzatrol sz616 6/2015. (X1.30.) OBH utasitas (a tovabbiakban:
Igazgatasi Szabalyzat) 102-103. §-ai szabélyozzak.

Ha a bir6 legalabb két hét Osszefiiggd szabadsagot vesz ki, vélasztasa szerint a szabadsagét
megel6z6 heti, vagy a szabadsagat kovetd heti targyalasi kotelezettsége dsszesen 2 targyalasi
nappal csokken, A szabadsaga megkezdése elétt koteles frasba foglalasi kételezettségeinek
eleget tenni, mely a szabadsag engedélyezésének feltétele.

A torvényszék mediacios koordinatoranak targyalasi kotelezettsége negyedévente kettd
nappal csokken.

Téargyaldsi napon val6 eljardsnak mindsiil, ha a bir¢ (titkdr) biréségi kdzvetitéként kozvetitoi
eljarasban ilést tart.

5. Az ligyelet és a készenlét

A készenlét és ligyelet ellatasat a birak és igazsagiigyi alkalmazottak altal teljesitett tigyelet
és készenlét szabalyairdl sz616 OBH utasitasban foglaltak szerint kell végrehajtani.

A Tatabanyai Torvényszéken az ligyelet és készenlét megszervezésére, lebonyolitisara az
intézkedésre jogosult vezetd a tbrvényszék elnskhelyettese.

Az iigyeleti és készenléti szolgalatot a helyi sajatossagok figyelembevételével gy kell
megszervezni, hogy az a rendérségi és Ugyészségi szervekkel egylittmiikddve a lehet
legkisebb koltségkihatédssal jarjon.

A nem pihend ¢és munkasziineti napokon a folyamatos feladatellatist a jarasbirésagokon a
birdsagok elndkei biztositjak azzal, hogy a birénak e tevékenysége nem mindsiil a birdk és
igazségiigyl alkalmazottak altal teljesitett tigyelet és készenlét szabalyair6l szolo OBH
utasitdsban foglaltak szerinti ligyeletnek, illetve készenlétnek.

Az tgyeletet elldtdkon kiviil més birésagi dolgozé az tigyeleti id6 alatt nyitva 4116 birosagi
épliletben nem tartdzkodhat.

6. A soron kiviili ligyintézés szabalyai
Az figyek soron kiviili intézése jogszabaly rendelkezésén, az OBH elnokének hatdrozatén,
vagy a birdsdg elndkének rendetkezésén alapul.

A birésig a térvény altal eldirt soronkiviiliség eseteit és a kérelemre engedélyezhetd egyedi
soronkiviiliséget leszadmitva az figyeket az érkezés sorrendjében intézi el.
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A birdsag elnoke soronkiviliséget csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhet az tigyfél
kérelmére, melyet irdasban rendel el.

A soron kiviili igyek jelentését a soronkiviiliséget elrendeld vezetdnek a targyévet kdvets év
janudr 31. napjaig kell megkiildenie a térvényszék elndke részére.

A tarsadalom széles korét érintd, vagy a kozérdek szempontjédbol kiemelkedd jelentéségll
tgyek soron kiviiliségének elbiralasat a kollégiumvezetdk végzik.

7. Igazgatasi jellegit panasziigyek intézése

A panaszok intézésének részletes szabalyait a kozérdekil bejelentésekkel és panaszokkal
kapcsolatos eljarasrol sz616 10/2012. (VI.15.) OBH szabdlyzat tartalmazza.

A mas azonos hataskorii birosag kijeldlésére vonatkozd inditvany megtételének lehet8sége
jogszabalyokban meghatarozott keretek kizott t6rténik. Az erre vonatkozé inditvanyt az adott
ligyszakos kollégiumvezetd kezdeményezésére a tdrvényszék elndke terjeszti az OBH elé.

VII. A birésag ligyfélfogadasi rendje, valamint az iigyfelek és birésagi dolgozék
tajékoztatasanak rendje

1. Az iigyfélfogadas rendje

A t0rvényszék blintetd-, a biintetés-végrehajtasi-, a polgdri-, és a végrehajiéi lgyek
kezelbiroddjaban naponta 8.00-10.00 6raig szerdai munkanapokon 8-12 és 13-15 Ora kézott
tart ligyfélfogadast, mig a gazdasdgi lgyek-, valamint a cégbirdsag kezelbiroddja
tgyfélfogadést hétfotol csiitdrtokig 9-12 ora kdzott tart.

A jarasbirosagok/kozigazgatasi- és munkaiigyi birdsag kezeldiroddinak tigyfélfogadasi rendje
megegyezik a térvényszék kezeldirodainak tigyfélfogadasi rendjével.

A Torvényszék Gazdasagi Hivatala munkanapokon 9.00-12.00 éraig, illetve 13.00-14.00
oraig, a pénztar munkanapokon 9.00-12.00-ig tart nyitva.

A birdsagi vezetdk tigyfélfogadasa a kivetkezd:

1.1. Torvényszék clnike szerda 10.00-11.00
1.2. Torvényszék elndkhelyettese szerda 9.00-10.00
1.3. Tatabanyai Jarasbirdsag elntke szerda 10.00-11.00
1.4, Tatabanyai Jarasbirosag elndkhelyettese szerda 9.00-10.00
1.5. Esztergomi Jarasbirosag elntke szerda 10.00-11.00
1.6. Esztergomi Jarasbirésag elndkhelyetteseszerda 9.00-10.00
1.7. Koméromi Jardsbirdsdg elndke szerda 9.00-11.00
1.8. Tatai Jardsbirdsag elndke szerda 9.00-11.00
1.9. Tatabanyai Kozigazgatasi- és Munkatigyi Birdsag elnske

szerda 9.00-10.00
1.10. a Tatabanyai Torvényszék Cégbirdsagi Csoportvezetdie

szerda 9.00-10.60

Oraig tart ligyfélfogadast.
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Mas birdsagi vezetdk, illetve birdk félfogadashoz hasonlé modon Ugyfelet, jogi képviseldt
nem fogadhatnak.

A torvényszék és a jardsbirésagok szerdanként 8.00-15.00-ig félfogadast (panasznapot)
tartanak, amelyet titkdrok, vagy titkarok feliigyelete mellett fogalmazdk, vagy a birdsag
elndke altal kijelolt birdsagi tigyintézok latnak el.

A téli és nyari szabadsigolasi id8szak alatt a birdségi elndke a panasznapot réviditett
idétartamban is megallapithatja,

Az Ugyfélfogadas rendjérél, idépontjdrdl, azok valtozdsarol a nyilvdnossigot a birdsag
hirdet6tablajan, honlapjan tdjékoztatni kell.

Szabadsagolési id0szakban megvaltozd ligyfélfogadasi rendrél a sajtoszdvivg altal a sajton
keresztiil is megtérténik a nyilvanosség tajékoztatésa.

A kezelbirodai felvilagositas kizarolag a lajstromadatokra korldtozddik, ezt meghaladd
felvilagositast az tigyfél csak panasznap keretében kaphat,

A torvényszek az tigyfeleknek sz016 tajékoztatasokat a
www.tatabanyaitorvenyszek.birosag.hu honlapjan is kézzé teszi, ahol megtalalhato a kdzponti
honlapra vonatkozé hivatkozas is.

Az anonimizalt hatarozatok megkiildését az illeték lerovasat kovetben a
torvényszék/jarasbirdsag biztositja.

A dolgozdk részére sz616 Un. belsd hirdetmények az intraneten kertilnek kézzétételre, tovabba
a jelentdsebb tajékoztatdk dolgozok részére e-mailen is tovéabbitasra kertilnek.

VIIL. A gazdilkodas egyes szabalyai
1. A kiltségvetésre, kiltségvetési gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az intézmény a szamvitelrd] sz616 2000. évi C. torvényben &s annak végrehajtasara kiadott
az Allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendeletben meghatarozott
beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségének a kettds kinyvvitel rendszerében tesz eleget.
A kormanyrendeletben meghatarozottak figyelembevételével alakitja ki szamvitel-politikajat,
és arra épitve hatédrozza meg szamviteli rend;ét.

A toérvényszék az OBH iranymutatésa alapjan késziti el az elemi koltségvetését.

Az éves koltségvetés kiemelt elbirdnyzatainak meghatarozasa sordn az OBH az intézmény
elBiranyzat-felhasznalési, illetve elGirdnyzat-mddositdsi hatdskorét korlatozhatja, illetve
magahoz vonhatja. Ilyen korlatozasra, illetve elvondsra év kézben csak rendkiviil indokolt
esetben kertilhet sor. A korlatozasr6l, illetve az elvondsrdl hatarozatban rendelkezik.

Az intézmény vezetdje sajat hataskdrében elbiranyzat-modositasi hataskoroket gyakorolhat.

Az intézmény vezetdje az illetmény- és 1étszamgazdalkodas korében az alabbi jogkoroket
gyakorolja:

1.1.4j tisztviseldi, frnoki és fizikai alkalmazotti és kzalkalmazotti 4llashelyet rendszeresithet
hatarozott idére, 4tmenetileg, ezeket az allashelyeket atalakithatja, ha az nem jar koltségvetési
tébblettAmogatasi igénnyel,

1.2. tisztviseldi, irnoki és fizikai alkalmazotti és kiizalkalmazotti allashelyeket megsziintethet
és az ily médon elért megtakaritast sajat hataskorében felhasznalhatja,
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1.3. a nem jogi beosztasi szolgilati viszonyban allok jovahagyott létszdmkeretén beliil
jogosult az egyes dllomanycsoportok kézotti atcsoportositasra,

1.4. a jévahagyott eredeti &s modositott eldiranyzatokkal 6nélléan gazdalkodhat,

1.5. kételes gondoskodni a foglalkoztatottakat, valamint a birdsagi eljarasban résztvevdket -
a hatdlyos jogszabaly alapjan — kételez6en megilletd juttatdsok biztositasarol.

1.7. a hataskorébe tartozd eldirdnyzat-megtakaritds erejéig megbizasi szerzédést kothet,
szolgalati viszonyban allokkal azonban csak abban az esetben, ha a megbizasra vonatkoz6
feladat a megbizott munkakdri leirdsdban nem szerepel, és megfeleld szakképesités( személyt
nem foglalkoztat, illetve ha a megbizist atmeneti kapacitds-hiany indokolja.

Az intézmény a gazdalkodasardl és az elSiranyzatok felhasznalas4rdl a naptari évrél december
31-ei fordulénappal ¢ves koltségvetési beszamolot készit,

A beszdmolot a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény, az allamhaztartas szamyvitelérdl szold
4/2013. (L.11.) Korméanyrendeletben, a Pénziigyminisztérium t4jékoztatdja és a Hivatal a
bir6sadgok sajatossagaival Osszefiigghd irdnymutatdsai alapjan az intézménynek kell
elkészitenie. A fejezeti kezelésli elbiranyzatok beszamoldjat a Hivatal késziti el.

A beszamolasi kistelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért az intézmény
vezetdje felelds, aki az éves beszdmold keretében beszamol a folyamatba épitett elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés mitkodtetésérol.

2. A vagyonkezeléi jogkir gyakorlisa

Az épiilet-beruhdzasi (rekonstrukeios) és feldjitasi feladatokat az OBI évente hatarozza meg
hosszi tavi terve €s a rendelkezésre 4116 pénziigyi forrasok alapjéan.
Az OBH dontéséhez a javaslatot a Hivatal késziti el. A déntést kévetden a Hivatal az
intézmény vezetdje kozremilkddésével késziti elé a beruhdzast (engedélyezési és
kézbeszerzési eljarasok).
A tervezési, kivitelezési szerz6déseket az intézmény vezetdje kdti meg.
A Hivatal a szerz6dés alapjan a kéltségvetési eldiranyzatot a Magyar Allamkinestarnal az
intézmény rendelkezésére bocsatja.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanoknak kezel8je is. Ingatlankezelsi jogot az intézmény
szerezhet, amelyet az OBH elndke egyetértésével az MINV Zit. kijelsl, és vele megallapodast
kot. A kincstari vagyont értékesiteni, arra jelzalogjogot, illetve haszonélvezeti jogot alapitani
- ha térvény vagy kormdanyrendelet masképp nem rendelkezik — kizarélag az MNV Zxt.
jogosult.

IX. Belsd kontrollrendszer és a kiilsé ellendrzés

Az allamhéztartds belsd kontrollrendszere a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszere —
belecrtve a belsé ellenbrzést — keretében valésul meg.
A rendszert az Aht. 61- 62., 69 -70. §-ai, tovabba a Bkr, Szabdlyozza.

i A bels6 kontrollrendszer

A belsd kontroll rendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a miikédés és a
gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsdk végre, az elszdmolasi kételezetiségeket teljesitsék és megvédjék az
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er6forrasokat a veszteségektél, karoktol és a nem rendeltetésszerti hasznalattol. (Az Aht. 69.
§ (1) bekezdése szerint.)

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

A bels6 kontrollrendszer keretében mitksdilk:

a) kontrollkdrnyezet (vilagos szervezeti struktira; egyértelmil feleldsségi, hataskori
viszonyok és feladatok; meghatarozott etikai elvarasok; atldthatd humanerdforras-
kezelés; szabalyzatok kiadasa, a forrasok szabdlyszerl, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat biztosité folyamatok kialakitésa,
miikodtetése; a miikodési folyamatokra ellendrzési nyomvonal kialakitésa,
szabalytalansagkezelés eljarasrendjének kialakitdsa; biztositani a kozérdekek
eldtérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben)

b) kockazatkezelés (a tevékenységben, gazdalkodasban rejld kockazatok felmérése,
megallapitasa, az egyes kockéazatokkal kapcsolatban szikséges intézkedések,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetése moddjanak
meghatarozasa)

¢) kontrolltevékenységek, amelyck biztositjdk a kockédzatok kezelését, ezen bellil
valamennyi tevékenységre a folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi
ellenrzés (FEUVE), szabélytalansagkezelés, feleltsségi korok meghatirozasa

d) informacids és kommunikacids rendszer (a megfeleld informaciok a megfelel
iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez; beszamolasi rendszer kialakitdsa)

¢) nyomon kivetési rendszer {monitoring), ezen beliil az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kévetés, valamint az operativ
tevékenységektodl fiiggetlentil miik6dod belsd ellendrzés.

A belsé¢ kontrollrendszerre vonatkozd részletes szabdlyokrdl, annak miikddésérd]l a
torvényszék elndke ,,Belsd kontrollrendszer szabalyzat™-ban rendelkezik.

A tdrvényszék elndke a Bkr.-ben meghatarozottak szerint — nyilatkozatban — kételes értékelni
a torvényszek belsd kontrollrendszerének mintségét.

2. A kiilsé ellendrzés

A Bkr.-ben foglaltak szerint kiils6 ellen6rzés az Eurdpai Szamvevészék, az Europai Bizottsag,
az Allami Szamvev6szék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az Eurépai TaAmogatdsokat
Auditalo Féigazgatésig, a Magyar Allamkinestar, az iranyité szerv, illetve a felsorolt
szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzés.

A Tatabanyai Torvényszéknél kiilsé ellendrzés elsésorban az OBH Ellendrzési Féosztalya, az
Allami Szamvevészék, az eurdpai uniés pénziigyi forrasok felhasznaldsanak ellenSizésére
jogosult szervezetek altal végzett ellenérzés keretében, tovabbid a Nemzeti Ado- és
Véamhivatal (elsésorban illeték, illetve jarulék ellendrzés), a Magyar Allamkincstar, tovabba
a tarsadalombiztositasi szervek ellenérzései altal valosul meg.

A vizsgalt szervezeti egység minden vezetdje és munkatirsa kiteles az ellendrzést végzd
szervezet, illetbleg a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tajékoztatast megadni,
jogosultsdg esetén a dokumentumolba t6rténd betekintést engedélyezni, azokat teljességi
nyilatkozattal dokumentaltan atadni és az ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket
biztositani.
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Az ellen6rzés lezardsat kovetben a vizsgdlt szervezeti egység vezetdje a torvényszék
clndkének rendelkezése szerint koteles intézkedni a feltart hidnyossdgok megsziintetése
érdekében,

Amennyiben a jardsbirésagot valamely kiilsé ellentrz6 szervezet kézvetleniil keresi meg, a
jarasbirdsig elndke az ellendrzésrol, majd annak eredményérdl (az errdl sz616 dokumentum
megkiildése mellett) haladéktalanul koteles frasban tdjékoztatni a térvényszék elnkét.

X. Az Orszagos Biréi Tandccsal, a birdi testiiletekkel, egyesiiletekkel és az
érdekképviseleteklkel valé egyiittmiikidés szabalyai

1. A toérvényszék elndke az Orszdgos Birdi Tandccsal (OBT) vald egyiittmiikdés soran
biztositja a torvényszék miikddésével kapesolatos informécick megadasat az OBT tagjai
részére. Az OBT, valamint a torvényszék a torvényszéket képviseld bird tagja részére
biztosftja a munkéjahoz sziikséges feltételeket. A térvényszék elndke lehetévé teszi, hogy a
torvényszék dolgoz6i részt vehessenek az OBT szakbizottsigainak munkajdban, A
torvényszék elntke biztositja a Birdi Tandcs mikodési feltételeit, tovabba a Birdi Tanacs, a
Birosagi Dolgozdk Szakszervezete, valamint Birdi Egyestilet jogszabalyokban, OBH elnoki
szabélyzatokban és utasitasokban meghatarozott joga gyakorldsat.

2. A fenti testiiletek, érdelképviseleti szervek véleményezési jogat biztositja a munkaterv
készitésekor, az SZMSZ mdbdositasakor, a kiltségvetési javaslat jdvihagyasa el6tt, valamint
az igazsagligyi alkalmazott munkdéjanak értékelésekor, ha azt az igazsdgiigyi alkalmazott kézi.

Biztositja tovabbd az igazsdgszolgdltatisban kozremikodd hivatasrendek kozoétti
egyiittmikodést egylittmitkddési megallapodasok és ad hoc munkamegbeszélések keretén
beltil.

A torvényszék elndke biztositja az Eurdpai Unid orszdgainak igazsagligyi szervezeteivel valé
hatékony kapcsolattartast az Flnoki Trodan keresztiil.

X1, Zaro rendelkezések

A Tatabanyai Torvényszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Orszagos Birdsagi Hivatal
Elndkének jovahagyasat koveté 15, napon 1ép hatdlyba és azzal egyidejiileg hatilyat veszti a
Tatabanyai Torvényszék 2015, aprilis 22. napjan kelt, 2014 .ELLD.1.02/7. szamt Szervezeti
¢s Mitkddési Szabilyzata.

Tatabanya, 2016. méajus 31.

dr. Csorba Zsolt Odén

a torvényszék elndke
Zaradék:
Az Orszigos Birésagi Hivatal Elndke a 336/2016. (VL 20.) OBHE szamu hatarozataval
a Tatabanyai Térvényszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2016. junius 20. napjan
jovahagyta.
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Mellékletek
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1. sz. melléklet: A birésagi vezetik helyettesitési rendje

Torvényszéki Elnok:
Tavollétében 6t helyettesiti: Torvényszéki elndkhelyettes, biintetd kollégiumvezetd

Torvényszéki Elndkhelyettes:

Tavollétében 6t helyettesiti: a polgari-gazdasagi-kozigazgatasi-munkatigyi
kollégiumvezetd, illetve az ¢lndk dltal meghizott vezetd

Tévollétében 6 helyettesiti: Torvényszéki einskot

Biintet6 Kollégiumvezeto:
Tavollétében 6t helyettesiti: rangidds tanacselndk
Tavollétében & helyettesiti:  Torvényszéki elndkst

Polgari —Gazdasagi-Kézigazgatasi és Munkaiigyi Kollégiumvezeto:
Téavollétében 6t helyettesiti: rangidds tanacselndk
Tavollétében 6 helyettesiti:  elndkhelyettest

Csoportvezetd bird:
Tavollétében 6t helyettesiti: a csoportba beosztott tandcselndk, vagy a rangidds bird
Tavollétében 6 helyettesiti:  kollégiumvezetdt

Tanacselndk:
Tavollétében 6t helyettesiti: masik tandcselndk, a tanacs tagjai,
Tavollétében 6 helyettesiti: a Kollégiumvezettt, tanacselnskét,

Jarasi és Kozigazgatasi-és Munkatigyi Birdsag elndk:
Tévollétében 6t helyettesiti: elndkhelyettes, elntkhelyettes hidnyaban rangidés bir6

Jarasi és Kozigazgatasi-és Munkaligyi Birosag elnékhelyettes:
Tavoliétében 6t helyettesiti: elndk, elndk tavollétében rangidbs bird
Téavollétében 6 helyettesiti:  elndkat

TGH f6osztalyvezetd:

Tévollétében 6t helyettesiti: TGH fSosztalyvezetd helyettes

Tavollétében 6 helyettesiti: TGH fGosztalyvezetd helyettest (a gazdasagi hivatal
helyettesitési rendje szerint),

TGH foosztalyvezetd helyettes:

Tavollétében &t helyettesiti: TGH f6osztalyvezetd (a gazdasagi hivatal helyettesitési rendje
szerint)

Tévollétében 6 helyettesiti: TGH fosztalyvezetdt

Pénziigyi konyvelési csoportvezeto:
Tévollétében 6t helyettesiti: TGH fdosztalyvezetd helyettes
Tavollétében 6 helyettesiti:  a gazdasdgi hivatal helyettesitési rendje szerint

Torvényszéki elndki iroda csoport vezetdje:

Téavollétében 6t helyettesiti: biintet leird iroda csoportvezetdje
Téavollétében 6 helyettesiti:  biintetd leird iroda csoportvezetdije
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Biintets leirdiroda csoportvezetdje:

Tévollétében 6t helyettesiti: elnoki iroda csoportvezetdje, illetve csoportba beosztott
tisztvisel¢/irnok (munkakdri leiras szerint)

Tavollétében & helyettesiti:  csoportba beosztott tisztvisel6t/irnokot

Biintet kezeldiroda csoportvezetdje:
Tavollétében &t helyettesiti: csoportba beosztott tisztviseld/irnok (munkakori leirds szerint)

Tavollétében & helyettesiti:  csoportba beosztott tisztviseldt/irnokot

Civilisztikai peres kezelbiroda csoportvezetdje:
Tavollétében 6t helyettesiti: csoportba beosztott tisztviseld/irnok (munkakéri lefras szerint)
Tavollétében & helyettesiti:  csoportba beosztott tisztviseldt/irnokot

Informatikai osztaly vezetdje:
Téavollétében 6t helyettesiti: informatikai osztalyvezetd helyettes

Téavollétében & helyettesiti: -

Informatikai osztalyvezet6-helyettes

Tavollétében 6t helyettesiti:  beosztott informatilkus
Tavollétében 6 helyettesiti:  informatikai osztaly vezetdjét
Gondnoksagi csoport vezetdje:

tavollétében 6t helyettesiti:  Igazgatdsi Féosztalyvezetd-helyettes

BV csoport irodavezetdje:
Tavollétében 6t helyettesiti: Biintetd kezeldiroda vezetbje

Tavollétében & helyettesiti:  Biintetd kezeldiroda vezet6jét

Jarasbirésagok irodavezetti:
Helyettesitési rendet a vérosi birdsdg elndke hatdrozza meg, munkakdori leirdsban.
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