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A KAPOSVARI TORVENYSZEK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szervezeti és miikodési szabalyzat a birdsagok szervezetére és mitkddésére vonatkozo
legfontosabb szabalyokat hatarozza meg. Rogziti a birésagok szervezeti strukturajat, az
ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyait, a belsO szervezeti egységeit ¢és azok
munkamegosztasat, a munkafolyamatok rendjét. Megfelelo feltételeket kell, hogy
teremtsen az igazsagszolgaltatasi feladatok jogéllami ellatdsdhoz, a birdi fiiggetlenség

elvének érvényesitéséhez, az itélkezés egységének €s idoszertiségének biztositasahoz.

A szervezeti és milkddési szabalyzat elsddleges jogforrdsai a birosdgok szervezetérdl €s
igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. torvény (tovabbiakban: Bszi.), a birak jogallasarol és
javadalmazasarol szold 2011. évi CLXII. torvény (tovabbiakban: Bjt.) és az igazsagiigyi
alkalmazottak szolgélati jogviszonyardl szolo 1997. évi LXVIIL torvény (tovabbiakban:
lasz), a 14/2002. (VIIL.1.) IM rendelet a birdsagi tligyviteli szabdlyzatrol, a bir6sagok
egységes iratkezelési szabalyzatarél szolo 17/2014. (XII. 30.) OBH utasitas (a
tovabbiakban: Beisz.) valamint az Orszagos Bir6sagi Hivatal elndkének 6/2015. (X1.30.)
OBH utasitdsa (a tovabbiakban: igazgatdsi szabalyzat) a birdsdgok igazgatasarol

rendelkezd szabalyzatrol.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak belso rendjét €s modjat a szervezeti és mikodeési
szabalyzat allapitja meg. A hivatali egységekre vonatkoz6 szabéalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabdlyzatdban, vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a

gazdalkodas részletes rendjét pedig belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat az Orszagos Birosagi Hivatal (tovabbiakban: OBH)

elndkének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Bszi. és a birosagok szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapelveirdl sz616 421/2012.
(XII.15.) OBHE sz. hatarozat alapjan, a birdi testiileti szervekkel egyetértésben, a
Kaposvari Torvényszek teriiletén miikodo birdsagok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

Munkarendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.



I. FEJEZET
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdlya kiterjed a
Kaposvari Torvényszeék illetékességi teriiletén miikodd valamennyi birdsagra, a birosag
birdira és igazsagiigyi alkalmazottaira, az itélkezés szakmai szervezeteire, tovabba az
itélkezést segitd és annak feltételeit biztositd munkaszervezeti egységekre, az alabbiak
szerint:

L. épiilet

Kaposvari Torvényszék

7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 3.

Elndk: dr. Hajnal Eva

Elnokhelyettes: dr. Kiraly Péter

Elnoki iroda telefonszama: (82) 529-010

fax: (82) 528-225
Kozponti telefonszam: (82) 528-228

Kaposvari Jarasbirosag

biinteto6 iigyszaka

Elnokhelyettes: dr. Paal Rita

Elndkhelyettesi iroda telefon- és faxszama: (82) 529-014
Ko6zponti telefonszam: (82) 528-228

11. sz. épiilet Kaposvar, Szent Imre u. 14/a.
Kozponti telefonszama: (82) 528-060

Kaposvari Jarasbirosag

polgari, peren Kkiviili és végrehajtasi iigyszaka
Elnok: dr. Péntek Zsolt

Telefonszam: (82) 528-061

Telefax: (82) 528-064



Kaposvari Torvényszék Cégbirosaga
Telefon- ¢és faxszam: (82) 528-066
Kaposvari Torvényszék Gazdasagi csoportja

Telefon- ¢és faxszam: (82) 528-063

Siofoki Jarasbirosag

8600 Siofok, Kele u. 2.

Elnok: dr. Szarka Balazs

Elnokhelyettes: Dr. Galig Péter

Elnoki iroda telefon- és faxszama: (84) 519-241
Ko6zponti telefonszam: (84) 519-240

Marecali Jarasbirdosag

8700 Marcali, Rakoczi u. 14.

Elndk: Dr. Kostyak Krisztina

Elndki iroda telefon- és faxszama: (85) 310-020; (85) 311-244
Ko6zponti telefonszama: (85) 510-420

Nagyatadi Jarasbirdosag

7500 Nagyatad, Zrinyi u. 3.

Elnok: dr. Major Zsolt

Elnoki telefonszam: (82) 351-023
Faxszam: (82) 553-260
Ko6zponti telefonszam:(82) 553-261

Fonyodi Jarasbirosag

8640 Fonydd, Hunyadi u. 12-16.

Elnok: dr. Bejczi Arnold

Elnoki iroda telefon- és faxszama: (85) 362-130
Kozponti telefon- és faxszam: (85) 560-150

Barcsi Jarasbirdosag
7570 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky u. 48.
Elnok: Galné dr. Fogl Gyongyi



Elnoki iroda telefon- és faxszama: (82) 463-146
Kozponti telefonszam: (82) 565-270; (82) 565-271

2. A birosag jogi személyisége, szervezete, képviselete

A torvénysz€k jogi személyiséggel felruhdzott, éves koltségvetés alapjan oOnalloan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Székhelye: 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zsilinszky u. 3. szam

Levelezési cime: 7401 Kaposvar, Pf. 116.

e-mail cime: kaposvaritvsz@birosag.hu

honlapcime: http://kaposvaritorvenyszek.birosag.hu

A szervezetre vonatkozo egyéb adatokat a 7. sz. mellékletként csatolt Alapitdé okirat

tartalmazza.

A torvényszéket az elndk, illetve felhatalmazasa alapjan helyettese képviseli. A birdsagok
jogi képviseletét a birosagi eljarasokban a torvényszék elndke altal kijelolt és

meghatalmazott bird, vagy a Bszi. 86. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az OBH latja el.

Gazdalkodas szempontjabol a jarasbirosagok nem 6nalld koltségvetési szervek, hanem a

torvényszékhez tartoznak.

A torvényszek elnoke, elnokhelyettesének akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén ket
a leghosszabb birdi szolgalati jogviszonnyal rendelkezo kollégiumvezeto helyettesiti. A
kollegiumvezetok akadalyoztatisa esetén az elnokét a leghosszabb ideje tandcselnoki

tisztséget viseld tandcselnok helyettesiti.


mailto:kaposvaritvsz@birosag.hu

II. FEJEZET
A BIROSAGOK MUNKASZERVEZETE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
IRANYITASA

1. Az itélkezési tevékenység szakmai szervezetei:

1.1. Kollégiumok
A kollégium a birésagok szervezetérdl €s igazgatasarol szold 2011. évi CLXL.tv. 154. § (1)
¢és (5) bekezdése szerint a meghatarozott ligyszakba beosztott birak testiilete, amelyet a

kollégiumvezetd vezet.

A kollégium tagjai az adott ligyszakba beosztott torvényszeéki birdk, tovabba az altaluk, a
torvényszEk tertiletén miikodo jarasbirésagok adott ligyszakos birdi koziil 6 évre valasztott
birak.

A torvényszeken 6nallo biintetd, és dsszevont polgari, gazdasagi és munkaiigyi kollégium
mikodik.

A kollégium munkajat a kollégiumvezetd vezeti €s szervezi.

A kollégium ellatja a Bszi. 155. §-dban, a IX. fejezetben foglalt, és a torvényben
meghatarozott egyéb feladatait.

A kollégium feladatait éves munkaterv alapjan végzi. A munkaterv tartalmazza a
kollégiumi iilések iddpontjat, helyét, targyat, a kollégiumi vizsgélatok targyat, hataridejét,
feleldseit.

A kollégium munkatervét a torvényszék elndke hagyja jova.

A kollégium kiilon ligyrend alapjan tevékenykedik, az tigyrend az SzMSz melléklete.

A kollégium iigyrendjére — a szakagak szerinti birdk javaslataira is figyelemmel — a

kollégiumvezetd tesz javaslatot. Az tigyrendet a kollégium fogadja el.
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1.2. A torvényszéken mitkodo itélkezé tanacsok
Elséfokon biintetd, polgari, gazdasagi és munkaiigyi, mig masodfokon biintetd, polgari,

valamint gazdasagi tanacsok miitkodnek.

A tanacsok munkajat a tanacselndk vezeti €s szervezi.

A tanacselnokok igazgatasi tevékenységét az elndk, az elndkhelyettes, illetve a

kollégiumvezetdk iranyitjak és ellendrzik.

1.3. A torvényszéki és jarasbirésagokon miikodé csoportok
A Kaposvari Jarasbirésagon Szabalysértési és Nyomozasi, valamint Vagyonjogi Csoport,

a Kaposvari Torvényszéken civilisztikai Peren kiviili Csoport mikodik.

A csoport munkdjat a csoportvezetd szervezi, aki elvégzi az SzZMSz alapjan hataskorébe

utalt igazgatasi feladatokat.

1.4. Biintetés-végrehajtasi csoport
A biintetés-végrehajtasi iroda tevékenységét a torvényszék elndke altal kijeldlt bv. bird

iranyitja.

2. Az itélkezési tevékenységet segit6 munkaszervezeti egységek

a) kezel6irodak és leir irodak a torvényszéken:
* polgari iroda,
* biinteto iroda,
* atorvényszék cégiroddja,
» gazdasagi peres- €s nemperes iroda,
* biintetés-végrehajtasi csoport iroddja,

b) a jarasbirdsagok polgari-, biintet6-, szabalysértési és végrehajtasi kezeldirodai
és leir6 irodai,

€) tantgondozasi referens,

d) statisztikus,
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Az irodédk vezetdinek feliigyeletét a torvényszék elnodke, illetve a munkamegosztas szerint
elndkhelyettese, valamint kozvetlen feliigyeletiiket az elndki irodaban szolgélatot teljesitd

irodavezetok latjak el.

A torvényszek biintetd és polgari kezeldirodai a biintetd és polgari peres €s nemperes ligyek
kezelésével kapcsolatos jogszabalyokban meghatirozott teenddket latjak el. A

kezeldirodak egyben a leirdssal kapcsolatos tevékenységet is elvégzik.

A cégiroda és a gazdasagi peres- és nemperes iroda ellatja a targybeli iigyekkel kapcsolatos

jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.

A Dbiintetés-végrehajtasi csoport iroddja végzi a biintetés-végrehajtassal kapcsolatos

feladatokat, leirasokat, kezeli a biintetés-végrehajtasi tigyekkel kapcsolatos iratokat.

A jarasbirésagokon a kezeldirodak oOsszevontan is miikodhetnek, melyek az iratok
kezelésével (irattarozassal) és a felvilagositas adassal kapcsolatos tevékenységet egyarant

ellatjak.

A tantgondozasi referens a tanigondozas megyei koordinacigjat végzi.

A torvényszek statisztikusa az eldirdsok szerint az itélkezési tevékenységre, €s a birosag

miikddésére vonatkozo statisztikusi feladatokat 1atja el.

A torvényszék kezeldirodait az irodavezetd vezeti.

A birésag kezeldirodainak vezetdi a leird irodak vezetését is ellatjak.

3. Az itélkezési tevékenység feltételeit biztosito munkaszervezeti egységek:

Elnoki Iroda
Gazdasagi Hivatal
belso ellenor

konyvtaros

SIS

Informatikai Osztaly
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Informatikai Munkacsoport

6

7. irattaros
8. biztonsagi szolgalat

9. honvédelmi, polgari védelmi megbizott

10. thizvédelmi, munkavédelmi, energetikai megbizott
11. biztonsagi vezetd

12. esélyegyenldségi referens

13. integritasfelelos

14. belso visszaélés-bejelentési rendszer felelose

15. adatvédelmi tisztviseld

16. nemzetkozi kapcsolati felelds

17. Kockazatkezelési Munkacsoport

18. Sajtoosztaly

19. képzésszervezo

3.1. Elnoki Iroda

Az Elnoki Iroda szervezeti formaja: osztaly.

Az Elnoki Iroda feladatai:

1.

© N o a

Ellatja az elndki, elndkhelyettesi, kollégiumvezetdi €s kollégiumvezetd-helyettesi
tgyek iratainak kezelését, a kapcsolodo leirasi, irattarozasi munkakat.
Gondoskodik a jogszabalyban irt nyilvantartasok vezetésérdl, ellatja azok
gondozasat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, végzi a titkos iratok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

Intézi torvényszéki ligyekben az iilnokok behivéasat, intézkedik a tiszteletdijuk
kifizetése irant.

Ellatja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Orzi, kezeli és nyilvantartja a vagyonnyilatkozatokat.

Ellatja a gépjarmiivezényléssel kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a rendezvények szervezésében. a vezetdi értekezletek
eldkészitésében.

Vezeti az ligyeleti naplot, s ellatja az ezzel 6sszefiiggésben felmeriild feladatokat,
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10. A kaposvaritvsz@birosag.hu publikus e-mailen, valamint az iigyfélkapun érkezd
leveleket fogadja, ¢€s az érkezés napjan e-mailben tovabbitja a cimzetthez vagy az
intézkedésre jogosulthoz,

11. Vezeti a dolgozok személyi nyilvantartasat, kezeli a személyi anyagokat, elokésziti
a személyzeti és egyéb dontéseket,

12. Gondoskodik a szabadsagokkal kapcsolatos teend6krol,

13. Az elndk megbizasa alapjan végzi a hivatali vizsgalatokat.

Az elnoki iroda vezetdje és tagjai:
Az Elnoki Iroda tevékenységét az osztalyvezetd (irodavezetd) szervezi és iranyitja.

Tavollétében az osztalyvezetd-helyettes jar el.

Az Elndki Iroda tagjai: elnok, elnokhelyettes, kollégiumvezeték mellett mikodo
ligyintézok, személyligyi ligyintézo, statisztikus, belso ellendr, a konyvtaros és az elndki

irodaba beosztott torvényszeki titkar.

3.2. Gazdasagi Hivatal

A szervezetre vonatkozé adatok

Név: Kaposvari Torvényszék Gazdasagi Hivatala

Székhely: 7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 3.

Vezetdje: a Gazdasagi Hivatal f6osztalyvezetdje
Telefonszam: (82) 528-229
Fax: (82) 529-015

Magyar allamkincstar eldiranyzat-felhasznalasi keretszdmla szdmlaszama:
10039007-01483099-00000000

Adobazonosito: 15311478-2-14

KSH szama: 15311478 8423 312 14

A torvényszek pénziigyi-gazdasagi tevékenységét a torvényszék Gazdasdgi Hivatala —
szervezeti formajat tekintve féosztaly — végzi, a birésagok ¢és az Orszagos Birosagi Hivatal
gazdalkodasarol szolo szabélyzatrol rendelkezd 5/2013. (VI.25.) OBH utasitdsnak

megfelelden.


mailto:kaposvaritvsz@birosag.hu
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A Gazdasagi Hivatal feladatai

Megtervezi a torvényszék koltségvetését, kidolgozza a kiemelt eldiranyzatok
tagolasaban a kiadasok javasolt eldiranyzatait, sajat bevételeket rogzitve a
koltségvetési tamogatasi igény meghatarozasaval. Ellatja a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Osszedllitia az intézmény éves
koltségvetését, a végrehajtasarol szolo éves, illetve az eldirt idokozi koltségvetési
jelentést, idOkozi mérlegjelentést.

Elékésziti a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvény ¢és az allamhdaztartas
szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet szerint a birdsag gazdalkodasat
meghatarozo belso szabalyzatokat, javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

A torvényszék sajatossdgaira vonatkozoan aktualizalja az OBH altal kiadott
szamviteli politikat.

Elkésziti az intézmény vagyongazdalkodasi programjat.

Szamfejtésre elokésziti a mozgobéreket és egyéb juttatasokat, folyositja a teljes és
részmunkaidében foglalkoztatottak havi illetményét, egyéb jarandosagait, illetve a
kiilsdsok jarandosagait, rogziti a gazdalkodoi kifizetéseket. Kiadja az éves ado és
jarulékigazolasokat. Elkésziti az AFA, REHAB, Cégautéado bevallasokat, az
onkorményzatok felé¢ az idegenforgalmi adobevallést.

Elékeésziti és megkiildi a tdrsadalombiztositasi szerv és a magannyugdij pénztari
szerv részére a sziikséges dokumentumokat.

Végzi az intézmény kezelésében, hasznalataban 1év0 ingatlanokkal kapcsolatos
teendoket, az intézmény ¢&s szervei elhelyezésével kapcsolatos tigyeket,
nyilvantartja a birosag kezelésében 1évd ingatlanokat, berendezési targyakat,
eszkozoket, gondoskodik ezek karbantartdsardl és javitasarol, elkésziti a
vagyonkateszteri nyilvantartast, évente elvégzi a sziikséges moddositasokat ¢és
megkiildi a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-nek.

Ellatja a torvényszék vagyonkezelésében, hasznalatdban 1évd épiiletek,
épiiletrészek vagyon- és tlizvédelmi rendszereinek fenntartasaval kapcsolatos kiilon
beszerzési szabalyzatban rogzitett feladatokat.

Kozremiikddik a munkavégzéshez sziikséges anyagok, nagy- €s kis értéki targyi

eszk6zOk beszerzésében, a kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében ¢és
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lebonyolitdsaban, ellatja a gondnoki teenddket. A kdzbeszerzési tanacsadoval és a
kozbeszerzési  referenssel — kozremiikodve ellatja a  kozbeszerzésekkel,
beszerzésekkel kapcsolatos kiilon beszerzési szabalyzatban rogzitett feladatokat.
Végrehajtja a jovahagyott tervek, koncepcidok szerint az intézményre haruld
feladatokat.

Adatszolgaltatast, leltarozast végez. Ellatja a miikddéssel Osszefliggd, statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Allam altali gyermektartasdijak adosalloméanyéanak nyilvantartasa.

Gondoskodik a bevételek eldirasarol, beszedésérdl, kezeli és nyilvantartja a biroi,
végrehajtoi és felszamoloi, targyletéteket, EFER befizetéseket, tijékoztatja az
illetékes birdsagot az illetékszamlara tortént befizetésekrol.

Végzi a biinjelek kezelését, ellatja a torvényszéket €s a torvényszék székhelyén
mikoddé  jarasbirdsagot illetden a blinjelek kezelésével, nyilvantartdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a fenntartdssal kapcsolatos koltségek, illetve a szakmai tevékenységet segitd
szolgéaltatasok kifizetéséhez kapcsolodo feladatokat.

Ellatja a Cafeteria ligyintézéssel kapcsolatban felmertilt feladatokat.

Intézi a vendégszobak kiadasaval és az tidiiltetéssel kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Hivatal foosztalyvezetdjének feladatai

Szervezi és iranyitja a Gazdasagi Hivatal miitkodését. Feliigyeletét a torvényszék
elnoke latja el.

A jogszabalyok, OBH szabalyzatok, hatdrozatok, az intézmény vezetditdl kapott
utasitasok, iranymutatasok, tovabba a belsd szabalyzatok alapjan vezeti a gazdasagi
hivatalt, felelds az iranyitdsa ald tartozé szervezet miikodéséért, a feladatok
eredményes teljesitéséért.

Gondoskodik az intézmény munkatervébdl a gazdasagi hivatalra harul6 feladatok
végrehajtasarol, ellendrzi azok teljesiilését.

Dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Elkésziti a gazdasagi hivatal munka- és ligyrendjét, ennek részeként a beosztottak,
valamint a koltségvetési részegységek gazdasagi ligyintézdinek munkakori leirasat,

amelyet jovahagydasra felterjeszt az intézmény vezetdjéhez.
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Tavollétében a foosztalyvezetd-helyettes latja el feladatait.

A Gazdasagi Hivatal szervezeti felépitése

1. Gazdasagi Hivatal Féosztalyvezetdje

2. Gazdasagi Hivatal Foosztalyvezetd-helyettese

3. Gazdasagi Hivatal csoportvezetdje

Fokonyvi konyvelési csoportvezetd: szervezi és iranyitja az analitikus
konyveldk napi operativ munkajat. Az analitikus konyveld: letétkezel6 2 {6,
pénziigyi ligyintézo 2 {6, bevételi ligyintézd 2 6.

Ellendrzi a koltségvetési és pénziigyi konyvelési bizonylatok kontirozasat
¢és rogzitését, ellatja a banki tranzakciok ellendrzését, részben rogzitését,
kozremiikddik a havi, negyedéves, éves zarlati feladatok ellatasaban,
leltarozési folyamatokban vald kozremikodés, fokonyv egyeztetése az
analitikus nyilvantartasokkal a bevételek tekintetében, pénztarellendri
feladatok ellatésa.

Gondnoksagi csoport vezetdje: technikai- és anyagellatds, karbantartési,

postazasi, takaritasi feladatok szervezése.

4. Gazdasagi hivatal tisztviseldi, akik az alabbi feladatkdrokben latjak el

tevékenyseégiiket:

Bevételi ligyintézo

Gazdasagi és pénziigyi ligyintézo

Biinjelkezeld

Biroi1, Elnoki letétkezeld

Végrehajtoi letétkezeld

Felszamoloi dijfedezeti letétkezeld

Fokonyvi konyveld, kontroller

Energetikus, eszkdzgazdalkodasi tigyintézo
Pénztéaros, gépjarmii-ligyintézo, targyletét-kezeld
Tarsadalombiztositasi adatszolgaltato (Kincstar felé), cafeteria
ligyintéz6

Bériigyintézo
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A Gazdasagi Hivatal a jogszabalyi keretek kozott kidolgozott tigyrend alapjan mukddik.

Az ligyrendet a gazdasagi hivatal vezetdje késziti el, a torvényszék elndke hagyja jova.

A jarasbirdsagokat illetden megjeloli ellatmanyuk rendelkezésre bocsatasdnak modjat és

litemét, az ellatmannyal valo elszdmolas rendjét.

A koltségvetési részegységként gazdalkodo jarasbirosagokkal kapcsolatban - munkakor
megjeloléssel - a gazdalkodasi tevékenységet végzo személyeket, az ellatando feladatokat
a koltségvetési alapokmany tartalmazza. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolds rendjérél szold szabalyzat, tovabba az ellenjegyzés és érvényesités
rendjét, az ellen6rzés modjat, az Onalléan gazdilkodd koltségvetési szervvel valod

munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjét a Gazdasagi Hivatal ligyrendje tartalmazza.

3.3. A belso ellenor

A bels6 ellenér feladata:

A belsé ellendrzési tevékenyseég, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal

vald gazdalkodéasanak ellendrzése.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy megallapitdsaival és javaslataival az ellendrzott szervezet/szervezeti
egység miikodését fejlessze €s eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani Gtmutatasok
segitségével értékelje, illetve megallapitdsaival és javaslataival eldsegitse az ellenérzott

szervezet iranyitéasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr tevékenysége keretében:

a) tevékenységét a torvényszék elndkének kozvetleniil alarendelve végzi, munkéjat a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belso ellenorzési
standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal
kidolgozott és a torvényszék elndke altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint

végzi,
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b) bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak €s belsd
szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a torvényszék elnoke részére. Az

ellendr ezenkiviil mas tevékenységbe nem vonhatoé be.

c) felelos sajat tevékenységéért, valamint a jogszabalyokban eldirt feladatok
teljesitéséért,

d) szakmailag elokésziti a feladatkorébe tartozé belsé rendelkezések koncepcioit,

e) a tevékenység kereteit az SZMSZ, részletes feladatait, illetve kotelezettségeit és

jogait, valamint a helyettesités rendjét a belso ellendrzési kézikdnyv és a munkakori leirds

tartalmazzak.

2. A belso ellendr (mint belso ellendrzési vezetd) feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek

Osszedllitasa, a torvényszEék elndkének jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositdsanak nyomon kovetése,

c) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
torvényszék elndkének, illetve a térvényszék elndkhelyettesének érintettsége esetén az
Orszagos Birdsagi Hivatal elndkének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

d) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a torvényszék elnoke

szamara torténd megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden,

e) az éves ellendrzési jelentés Bkr. 48. §-ban foglaltak szerinti sszedllitdsa.
3. A belso ellendrzési vezetd koteles:
a) gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter

altal kozzétett modszertani utmutatok,

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s az adatok biztonsagos
tarolasarol,

C) a torvényszék elnokét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo

eltérésekrdl tajékoztatni,
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d) kialakitani és miikodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast,

e) a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozoé eldirasokat,

f) koteles megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutdsaroél haladéktalanul jelentést tenni a torvényszék elndkének, amelynek

elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

3.4. A torvényszék konyvtarosa

Az 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény) alapjan vezeti a térvényszék konyvtarat,
illetve a fiokkonyvtarakat. Javaslata alapjan a konyvtar kezelési szabélyait a torvényszék
elndke hagyja jova, tevékenységét a torvényszek elndkhelyettese feliigyeli. A konyvtaros

biztositja a birdk jogszabalyokkal valo ellatasat. Szervezi a konyvtari rendezvényeket.

A torvényszék konyvtarara vonatkozo szervezeti €s miikodési szabalyokat az SZMSz 6. sz.

melléklete tartalmazza.

3.5. Az Informatikai Osztaly

Az informatikusok feladata:

1. a szamitastechnikai eszkozok miikodtetése, ¢és a birdsdgi eljarasok

elektronizalasaval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa.

N

a torvénysz€ék internetes ¢és intranetes honlapjdnak karbantartasa, annak
aktualizalasa

javaslattétel a fejlesztés modjara,

részvétel a torvényszEek sajat informatikai fejlesztéseiben.

a birosagi dolgozok informatikai képzésérdl valé gondoskodas,

o o ~ w

az arra jogosultsiggal rendelkezé alkalmazott részére az engedélyezett
adatbazishoz val6 hozzaférés biztositasa, a jogosultsdgokrol nyilvantartas-vezetése,

7. az informatikai targyu beszerzések el0készitése.

Az osztdly munkdjat osztalyvezetd iranyitja a munkakori leirdsok szerint. Feladatat a
torvényszék elndkhelyettesének feliigyeletével végzi. Az Informatikai Osztaly vezetdjét az

informatikai osztalyvezetd-helyettes helyettesiti.
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3.6. Informatikai Munkacsoport

Az Informatikai Munkacsoport tagjai: a torvényszék elnoke altal megbizott birdk, illetve
igazsagiigyi alkalmazottak, tevékenységét a torvényszék elndke altal megbizott bird

iranyitja.

Az Informatikai Munkacsoport javaslatot tesz a torvényszék informatikai fejlesztéseire,
orszagosan figyeli az informatikai j6 gyakorlatokat, attekinti a torvényszEék intranetes
honlapjanak fejlesztési lehetdségeit, javaslatot tesz az informatikai targya torvényszéki
képzésekre, részt vesz az informatikai biztonsagi szabalyzat, illetve informatikai biztonsagi
stratégia kidolgozasdban, valamint ellatja a torvényszék elndke &ltal meghatarozott

feladatokat.

3.7. Irattaros

Ellatja a Kaposvari Torvényszék teriiletén miikodd birésagok iratainak irattari kezelésével
kapcsolatos feladatok kozvetlen iranyitasat, és ennek sordn az illetékes birdsagok

elnokeivel egyeztetve:

1. irdnyitja az irattarba helyezett iratok Orzését és kezelését,

2. elkésziti a megye Osszes birdsaganal, az adott évre vonatkozd iratselejtezési tervet,

3. a tervnek megfelelden segiti az iratok selejtezésének lebonyolitasat, az elnokok
altal meghatarozott idépontban,

4. azilletékes levéltarral kapcsolatot tart és koordinalja az iratok atadasat,

5. megszervezi azon iratok 6rzését, amelyeknél az 6rzési id6 még nem telt le, illetve
amelyek az irattari terv szerint nem selejtezhetok,

6. gondoskodik a selejtezett iratok biztonsagos megsemmisitésérol,

7. Teljesiti a kdzjegyz0i iratokra vonatkozé megkereséseket,

8. Iranyitja az irattarozési feladatokkal megbizott hivatalsegédeket.

3.8. Biztonsagi szolgalat

Ellatja a birésag személyi és vagyonbiztonsagaval kapcsolatos teenddket.
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Gondoskodik a beléptetés rendjérél, biztositja a portaszolgalatot, a targyaldsok
zavartalansagat miikodtetd technikai rendszereket. Munkéjat a jogszabalyok, munkakori
leirasok és egyéb szabalyzatok figyelembevételével a vezetd rendész iranyitja. A biztonsagi

szolgalat munkajat a torvényszék elndkhelyettese feliigyeli.

3.9. Honvédelmi — polgari védelmi megbizott

A honvédelmi-polgéri megbizott kiemelt feladata a jogszabalyban, bels6é szabalyzatokban
meghatarozott intézkedési tervek elkészitése, a sziikséges moddositasok végrehajtasa, a
honvédelmi-polgari védelem-oktatds, képzés megszervezése, az egyéni véddeszkdzok
beszerzésének és karbantartasanak figyelemmel kisérése, a kollektiv védelem (6vohelyek)
feltételeinek megszervezése, kapcsolattartds a megyei, helyi védelmi kozigazgatasi
iranyitokkal. A honvédelmi-polgari védelmi megbizott tevékenységét kozvetlenil a

torvényszék elnokének iranyitasaval latja el.

3.10. Tiizvédelmi, munkavédelmi, energetikai megbizott

A tlizvédelmi ¢€s munkavédelmi, tovabba energetikai megbizottak szakfeladata a
jogszabalyokban, szabdlyzatokban meghatdrozottak és a szakhatosdgok rendelkezései
szerint alakul, e feladataikat a gazdasagi hivatal féosztalyvezetdjének iranyitasaval latjak

el.

3.11. Biztonsagi vezeto

Osszehangolja és iranyitja a megyében a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A torvényszék elndkének kozvetleniil aldrendelten ellatja a mindsitett adat védelmérdl
sz0l6 2009. évi CLV. térvényben, és az egyéb szabalyzatokban eldirt feladatait.
Végrehajtja és koordinalja a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatokat, valamint

feliigyeli a mindsitett adatokat tartalmazd iratok kezelését ellatdo személyek munkajat.
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3.12. Esélyegyenloségi referens

Az esélyegyenldségi referens tevékenységét az egyenld bandsmodrol ¢és az

esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvény alapjan latja el.

Minden paros év majus 15. napjaig elkésziti a Kaposvari Torvényszék kovetkezo két évre

sz0l0 Esélyegyenldségi tervét.

Vizsgalja az Esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesitését, a vizsgalat eredményérol

minden év marcius 31. napjaig beszdmolot készit a munkaltato részére.

Az esélyegyenlOségi tervben foglaltak figyelembe vétele érdekében részt vesz a

torvényszék vezetoi értekezletein.

3.13. Integritasfelelds

Az integritasfelelds a torvényszék elndke altal kijelolt, az integritasi €s korrupcios
kockéazatok kezelésében részt vevd személy, aki a torvényszék elndkének kozvetlen

iranyitasa és feliigyelete alatt all.

Az integritasfelelds ellatja a 6/2016. (V. 31.) OBH utasitasban meghatarozottak szerint az

illetékessége ala tartozo birosagokkal dsszefliggd integritasi feladatokat.

Kozremiikodik a birdsag mitkddésével kapcesolatos integritasi és korrupcids kockazatok
felmérésében, az intézkedési terv, €s annak végrehajtasardl szolo jelentés elkészitésében,
valamint kézremukodik az integritasi kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval,

kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokban. Vezeti az integritasi bejelentések nyilvantartasat.

3.14. Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer felelose

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer a torvényszEék altal erre a célra kijelolt, partatlan

személy muikodteti.
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A rendszer feleldse elvégzi a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. toérvény 5.

fejezetében meghatarozott feladatait.

3.15. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 a GDPR, az informacioés onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), a birdsagok és az
Orszagos Birosagi Hivatal adatvédelmi tisztviseldirél és az adatvédelmi incidensek
jelentésérsl 5/2022. (IX. 19.) OBH utasitasban foglaltak és a Kaposvari Torvényszék
elndkének 2019. évi 9. szamu, a kozérdekli adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérol, a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének

rendjérdl szolo6 szabalyzata szerint jar el.

3.16. Nemzetkozi kapcsolati felelos

Koordinalja a Kaposvari Torvényszek kiilfoldi kapcsolatait, ellatja a nemzetkozi bilateralis
kapcsolatok erdsitése és a nemzetkdzi képzéseken, konferenciakon vald részvétel helyi

koordinalasaval osszefliggd helyi feladatokat.

3.17. Kockazatkezelési Munkacsoport

A Kockézatkezelési Munkacsoport tagjai: a torvényszék elndkhelyettese, a
kollégiumvezetdk, a jarasbirosagok elndke, a Gazdasagi Hivatal vezetdje és az
Informatikai Osztaly vezetdje. A munkacsoport tevékenységét a torvényszék

elndkhelyettese iranyitja.

A munkacsoport évente elkésziti a torvényszék kockazati térképét, ez alapjan intézkedési
javaslatokkal ¢l a torvényszék elndke felé, valamint ellendrzi a kockézatkezelési

intézkedések végrehajtasat.



24

3.18. Sajtoosztaly

A Sajtéosztaly feladata a kozérdeklddésre szamot tartd ligyek és események figyelemmel
kisérése ¢és kommunikalasa, kapcsolattartds a sajtdé képviseldivel, sajtokézlemények,
tajékoztatok elkészitése, valamint a birdsdgokat érintd fontos sajtdomegjelenések gytijtése a
8/2012. (IV. 25.) OBH utasitas rendelkezéseire figyelemmel. A Sajtdosztaly feladatait a
torvényszek elnoke altal kijelolt sajtoszovivo vezetésével latja el, mikodését a torvényszek

elndke kozvetleniil iranyitja.

3.19. Képzésszervezo

A képzésszervezd az oktatasfelelds irdnyitasa alatt szervezi a torvényszék helyi képzéseit,

valamint részt vesz a kozponti képzések megvaldsitasaban.
4. Szervezeti egységek létrehozasa a jarasbiréosagokon
A jarasbirosdgok elndkei az altaluk vezetett birdsag munkaszervezeti egységeit —

jogszabalyi keretek kozott — a torvényszek elnokének eldzetes egyetértésével allapitjak

meg.
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I11. FEJEZET
AZ IGAZGATASI FELADATOK ES HATASKOROK MEGOSZTASA AZ EGYES
VEZETOK KOZOTT, A VEZETES ESZKOZEI, A JELENTESTETELI
KOTELEZETTSEG ES HELYETTESITESI RENDEK

1. A Kaposvari Torvényszéken vezet6i szintii igazgatasi munkat végzo személyek
* atorvényszek elndke, elnokhelyettese,
« akollégiumvezetdk, kollégiumvezetd-helyettes,
« acsoportvezetd,

* atdrvényszéki tandcselnokok.

1.1. A torvényszék elnokének feladatkore

1.1.1. A torvényszék elnokének feladatkore a Bszi. 119. §-aban foglaltak szerint:
1. a koltségvetési keretek kozott gondoskodik a birésag miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételekrol,
gyakorolja a torvény altal hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat,
iranyitja a birésag pénziigyi, gazdasagi tevékenységét,
ellendrzi az eljarasi hataridok megtartasat,

gondoskodik az tigyviteli és igazgatasi szabalyok megtartasarol,

o o~ W N

az OBH elnoke altal meghatarozott alapelveknek megfelelden szervezeti és

miikddési szabalyzatot készit, meghatarozza a vezetése alatt all6 birdsag

munkarendjét és munkatervét, jovahagyja a kollégiumok munkatervét, tovabba

ellenodrzi a betartasukat,

7. iranyitja és ellenérzi a ndla alacsonyabb beosztasii birdsagi vezetd igazgatdsi
tevékenységét,

8. biztositja a birdi testiiletek mitkodési feltételeit, dsszehivja az 6sszbirdi értekezletet,

9. biztositja az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat,

10. szervezi és ellatja a hataskorébe utalt oktatasi és tovabbképzési feladatokat,

11. évente egyszer tajekoztatja az OBH elnokét, valamint az 6sszbiroi értekezletet és a

birdsag mas dolgozait

- abirdsag miikodésérdl, iigyforgalmi €s gazdalkodasi helyzetérdl,



26

- abirdsag hatékony és idészeri miikodtetése érdekében a kovetkezd naptari
évre kitlizott célokrdl ¢és azok megvalositasat szolgdld igazgatasi
intézkedésekrol,

- a palyazatdhoz csatolt palyamiivében szerepld - az adott iddszakra
vonatkozo6 - tervek megvalosulasarol,

- a megel6z0 naptari évben a kitlizott célok €s intézkedések végrehajtasarol
¢és eredményérol,

12. felelés a birdésagok miikddésével kapcsolatban torvényben eldirt személyes
adatokat tartalmaz6, valamint jogszabalyokban vagy - az adatvédelmi szabalyok
figyelembe vételével - az OBH elndke altal elrendelt nyilvantartasok vezetéséért,
adatok szolgaltatasaért,

13. felelds az OBH elndke hatarozatainak hatdridében torténd végrehajtasaért,

14. gondoskodik a birdsag tigyfélfogadasi idejének és rendjének a kozponti honlapon
¢s a bir6sag honlapjan torténd kdzzétételérdl, és

15. ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabaly, az OBH elndkének

szabalyzata vagy az OBH elndkének hatarozata a hataskorébe utal.

1.1.2. A Bszi. 119.§-aban foglaltakon tul:

1. Az 1.1.1. pont 7. pontjaban meghatarozott tevékenysége soran a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban meghatarozza az ellendrzés formait, idétartamanak
gyakorisagat, a vizsgalt szakteriileteket, a vizsgalatok szempontrendszerét, s
munkdjukrol beszamoltatja az igazgatasi vezetoket. A jarasbirosdgok elndkeinek
igazgatasi tevékenysége ellendrzését atruhazott hataskorben kollégiumvezetd is
végezheti.

2. Ellatja a belsé kontrollrendszer miikodtetése kapcsdn a hataskorébe tartozod
feladatokat.

3. Rendelkezik a tarsadalom széles korét érintd, vagy kozérdek szempontjabol
kiemelked6 jelentdségli ligyek soron kiviili intézésének megszervezésérdl, a
felel6sok kijelolésérol.

4. Feladata a birak éves munkéjara vonatkozé tevékenység kimutatasok elokészitése.

A kimutatasokat a birosagi elnokok éves tajékoztatojaval egyidejiileg kozzeé kell
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tenni a birdsdgok belsé informatikai haldzatan. A kimutatdsok adatait a birdk
vizsgélatanal, értékelésénél figyelembe kell venni.

Gondoskodik a szolgélati viszony létesitésével, fennallasaval és megsziintetésével
kapcsolatos teendokrél (palyazatok kiirdsa, szerzOdéskotés a nem jogi
munkatarsakkal, stb.).

Elkésziti a birdsagi szervezet targyévi kozbeszerzési tervét, elrendeli a
kozbeszerzési eljaras lefolytatasat, és dont azok eredményeirdl. Kezdeményezi
szerz0dés megkotését, modositasat, meghatdrozza az ehhez sziikséges szakmai
szempontokat. Amennyiben az OBH folytatja le a kdzbeszerzést, gondoskodik a
torvényszék képviseletérol.

Koordinalja a megye birdsdgainak miikodési feltételeit biztositod tevékenységet.
Az OBH elndkének iranymutatasa alapjan biztositja a birdsagi épiiletek rend;ét,
meghatarozza azok hasznalatat, valamint az ligyforgalom szdmara nyitva allo
épiiletrészeket. Kijeloli az épiiletek rendjéért felelds személyeket, eldirja a specialis
feladataikat, ¢s mindezekkel kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket. Az
OBH elndkének dontése alapjan a kovetelményeknek megfeleléen az épiiletek
biztonsagos hasznalatarol szabalyzatot kell készitenie.

Kapcsolatot tart a tarsszervekkel, a birosagi Onkormdnyzati testiiletekkel, az
érdekvédelmi szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri és iranyitja a honvédelmi-polgéri védelmi tevékenységet.
Feliigyeletet gyakorol a titkos tigyiratkezelés felett.

Feliigyeli az oktatasfelelds tevékenységét.

Intézkedik a fegyelmi ligyek el6készitésérdl.

Dont — a birdi testiiletek és az érdekképviseleti szervek bevondsaval — a birdsag
koltségvetési, bér és jutalomkeretének felosztasarol.

Intézkedik az erkolcsi elismerést kifejezd kitiintetési javaslatok, eldterjesztések
elékészitésérol.

Elbiralja az OBH 5/2013. (V1.25.) gazdalkodési szabalyzat 2. sz. mellékletében
foglalt juttatasok iranti kérelmeket.

Gondoskodik a torvényszéken dolgozé tisztviseldk, irnokok és fizikai dolgozdok

munkakori leirdsanak elkészitésérol.
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Ellatja az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvényben (Infotv.) megfogalmazott feladatokat.

Intézi kozérdekli bejelentések és panaszok kivizsgalasat.

Gondoskodik a gépkocsik, vendégszobak elosztasarol.

Elkésziti az tidiilési beosztast, amelynek végrehajtasa a gazdasagi hivatalra harul.
Felel a kiilfoldi kapcsolatok fenntartasaért, képviseli a birésagot.

Jovahagyja a kollégiumok és a jarasbirésagok munkatervét.

Elvégzi a birdk és igazsagligyi alkalmazottak munkdjanak értékelését, az
igazsagiigyi alkalmazottak teljesitményértékelését.

Részt vesz a jogszabaly-véleményezésben, szakmai anyagok elkészitésében.

1.2. A torvényszék elnokhelyettesének feladatkore

A torvényszék elndkhelyettese a Bszi. 123. §-dban foglaltak szerint teljes jogkdrrel

helyettesiti a torvényszék elnokét annak akadalyoztatdsa esetén — ideértve azt az esetet is,

ha a torvényszéki elnoki tisztség nincs betdltve.

A torvényszék elndkhelyettesének atruhazott hataskorben allando jellegli igazgatasi

feladataiként:

1
2
3
4
5.
6
7
8

9.

10.

11.
12.

elvégzi az oktatasfeleldsi feladatokat,

. panasziigyeket intéz,

intézi a szakértokkel kapcsolatos feladatokat,

koordindlja a szakkdnyv beszerzéseket (kozlonyok stb.),

feliigyeli a kdnyvtarat,

feliigyeli és irdnyitja az irattaros tevékenységét,

feliigyeli az informatikai osztaly munkajat,

a torvényszék elnokének meghatalmazasa alapjan esetenként képviseli a
torvényszéket, kiilondsen a kozbeszerzési targyalasokon,

elbiralja a soronkiviiliség iranti kérelmeket,

elkésziti a készenléti és tligyeleti tervet, az ligyeleti beosztast, valamint feliigyeli
azok végrehajtasat,

feliigyeli a torvényszék gondnokat

feliigyeli a biztonsagi szolgélatot,
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13. ellatja a birosagi iratok kutatdsa irdnti engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat,
14. elékésziti a tanulményi szerzédéseket,
15. részt vesz a jogszabaly-véleményezésben, szakmai anyagok elkészitésében,

16. iranyitja a Kockazatkezelési Munkacsoport tevékenységét.

1.3. A kollégiumvezetok

A kollégiumvezetd szervezi és vezeti a kollégium munkajat.

A kollégiumvezetd feladata kiillondsen:

1. Evente beszamol a kollégiumnak a palyazatahoz csatolt palyamiiben szereplé tervek
megvalosulasarol, a megel6z0 naptari évben kitlizott célok és intézkedések végrehajtasarol
¢és eredményérdl.

2. A tevékenységérol beszamol a torvényszék elnokének.

3. Az egységes jogalkalmazasi gyakorlat elosegitése érdekében figyelemmel kiséri €s
elemzi a birdk, a masodfoku iigyeket targyalo tanacsok itélkezési tevékenységét.

4. Osszegylijti és elemzi, sziikség esetén a kollégium elé terjeszti a vitas jogalkalmazasi
kérdéseket.

5. Osszehivja a kollégium {ilését és a napirendhez kapcsolddd eldterjesztés
eldkészitésérdl gondoskodik.

6. Evenként osszegzi a masodfoku, a harmadfoku, a felillvizsgélati iigyeket targyald
tandcselnokok feljegyzéseinek altalanosithato tapasztalatait, hasznositasukat elokésziti,

7. Ellatja a jogegységi eljarassal Osszefliggd, a Bszi. 26. § (3) bekezdése szerinti
feladatokat, az elvi hatarozatokat (elvi dontéseket) rendszerezi, elemzi.

8. Kozremiikodik a birdk itélkezd tevékenységének vizsgalataban, a birdk munkéjanak
értékelésében.

9. Iranyitja és szervezi a tanacselnoki feljegyzések ismertetését, folyamatosan
figyelemmel kiséri azok vezetésének rendszerességét, az elektronikusan vezetett
tanacselndki feljegyzések feltoltését az EIR V3 rendszerbe, a feljegyzés tartalmi elemeit,
valamint azt, hogy a feljegyzéseket a birdk megnyitottak-e.

10. Eléterjeszti - a szolgalati ut betartasaval - az itélkezést segitd, timogatd, kozponti
intézkedést igénylo javaslatat, kiilonosen a képzés, jogszabalyalkotas, szabalyzatalkotas, -
modositas korében.

11. Javaslatot tesz fegyelmi, kartéritési eljaras kezdeményezésére, meginditasara.
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12. Ellatja a birdsagi hatarozatok anonimizalasaval és kozzétételével kapcsolatban a
birésagokra haruldé feladatok végrehajtasar6l sz6l6 OBH utasitasban szédmara
meghatarozott feladatokat.

13. A torvényszéken kiszignalja az iigyeket.

14. Elkésziti a kollégium iigyrendjének, munkatervének és a torvényszék iligyelosztasi
rendjének tervezetét.

Az éves munkatervet a kollégium altali elfogadast kdvetden a torvényszék elndkének
jovahagyas végett a targyévet megel6zo év oktdber 31. napjaig megkiildi.

15. Ellatja a kezeld és leir6 irodak szakmai feliigyeletét.

16. Folyamatosan ellen6rzi a birdsdgon az ligyszakéban folyamatban 1év6 ligyekben az
eljarasi hataridok és az ligyvitel szabdlyainak megtartisat, az ligyek ésszerli hataridon
beliili befejezését az igazgatasi szabdlyzat 120.§ (2) bekezdésében irtak szerint. Az
elvégzett ellendrzés megallapitasairol — amennyiben az késedelmet vagy mulasztast tart fel
— feljegyzést készit a sziikséges intézkedések meghatarozasaval. A feljegyzéshez
mellékelni kell az érintett bird irasbeli jelentését a késedelem vagy az egyéb mulasztas
okarol.

17. A jinius 30-1 illetve a december 31-1 allapotnak megfeleléen a torvényszék
elnokének a két éven tuli ligyekrdl 6sszefoglalo jelentést készit.

18. Részt vesz az OBH elndke, Kuria elndke és kollégiumvezetdje, valamint a Pécsi
ftélstabla elnoke és kollégiumvezetdje altal dsszehivott kollégiumi iiléseken, szakmai
értekezleteken, valamint a torvényszék elndke altal dsszehivott vezetdi értekezleteken,
megbeszéléseken. Ezt kdvetden, 15 napon beliil a kollégiumba beosztott birdk és sziikség
szerint az igazsagiigyi alkalmazottak részére tajékoztatast ad az adott szervezeti egységet
érintd és elhangzott tényekrol, koriilményekrdl. Tajékoztatast ad arrol is, hogy az OBH-bol
¢érkezett megkeresésekre milyen valaszokat adtak, mely javaslatokat tovabbitottak, és
melyeket nem.

19. A tanécselnoki értekezletet sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal

Osszehivja.

1.4. A kollégiumvezeto-helyettes

A kollégiumvezetd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti a

kollégiumvezetdt.
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Ellatja a kollégiumvezetd altal rabizott feladatokat.
Intézi a raszignalt igazgatasi ¢és szakmai feladatokat és azokrdl a kollégiumvezetot

tajékoztatja.

Elézetes egyeztetés alapjan részt vesz a kollégiumvezetdvel egyiitt vagy helyette szakmai

¢s igazgatasi értekezleteken, kollégiumi iiléseken.

Segiti a kollégiumvezetd munkajat és ellatja a torvényszék elndke altal rabizott igazgatasi

feladatokat.

A Gazdasagi ligyszakban szolgélatot teljesité birok és igazsagligyi alkalmazottak
tekintetében  gyakorolja a  szabadsag  kiadasaval  kapcsolatos  munkaltatoi
részjogositvanyokat, ellatja az tigyek kiosztasat Gazdasagi ligyszakban, tovabba igazgatasi
ellenérzési feladatokat végez a gazdasdgi, munkaiigyi, cégbirdésagi dolgozok

vonatkozasaban.

Kozremtkodik a fogalmazok, titkarok képzésében, a birak, titkarok, igazsagiigyi
alkalmazottak munk4janak értékelésében. Kozremiikodoként részt vesz az igazsagiigyi

alkalmazottak teljesitményértékelésében.

1.5. Civilisztikai peren kiviili csoport csoportvezetdje

A Bszi-ben, valamint a III. fejezet 2.3. pontjaban meghatarozott feladatokon tul ellatja a
peren kiviili csoport szakmai irdnyitasat, az elséfoku civilisztikai peren kiviili ligyeket
ellaté dolgozok igazgatasi ellendrzését. Feliigyeli az igazsagiigyi alkalmazottak munkajat,

gondoskodik az aranyos munkateherrol.
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1.6. A torvényszéki tanacselnok

A torvényszék masodfoku tligyeket targyald tanacsadnak elndke felelds az altala vezetett
tandcs iligyeiben az eljarasi és ligyviteli hataridok megtartasaért, ennek érdekében a hozza

beosztott birdkat és igazsagiigyi alkalmazottakat iranyitja, ellenérzi.

A tanacs elnoke a kollégiumon belil eltérd itélkezési gyakorlatra felhivia a

kollégiumvezetd figyelmét.

Megbizas alapjan részt vesz a birdk itélkezési tevékenységének, tovabba az igazsagiigyi

alkalmazottak munkéjanak értékelésében.

A tandcs elndke a feliilbiralt iigyek alapjan vezeti az elséfoku birdk itélkezésérdl és az
0nallo jogkorben eljaro birdsagi titkarok érdemi hatarozatairdl késziilt feljegyzéseit, azokat
az EIR V3 TEF rendszerben rogziti, figyeli a tandcselnoki feljegyzésre érkezett

észrevételeket.

Felkérésre kozremiikddik a biréi munka igazgatasi ellendrzésében, a célvizsgalatokban, a
birdk ¢és igazsagiligyi alkalmazottak oktatdsaban, valamint a szakmai anyagok

Osszeallitasaban.

A tanacs elnoke kozremiikodik az igazgatasi szabalyzat 28. § (2) bekezdés o.) pontjaban

rogzitettek végrehajtasaban, és részt vesz a birdk és az igazsagiligyi alkalmazottak

képzésében.

2. A jarasbirosagok vezetése, igazgatasa

2.1. A jarasbirosag elnoke

A jarasbirosagokat az elnok vezeti, aki a Bszi. 119. §-aban meghatarozott feladatokat a

birdsag sajatossagainak megfeleld eltérésekkel gyakorolja. A jarasbirdsdg elndke

mindazokkal az igazgatasi jogositvanyokkal rendelkezik, amelyeket jogszabaly nem utal a
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torvényszéki elndk kizardlagos hataskorébe. Gazdalkodik a rendelkezésére bocsatott

koltségvetési kerettel, e korben utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joga van. A rendes

miikddés kereteit meghaladd, 6sszeghataron feliili kiadasokhoz a torvényszék elndkének

elozetes irasbeli engedélye sziikséges.

Munkaltatoi jogkdre csak birdsagi tisztviselokre, irnokokra és fizikai dolgozdkra terjed ki.

2.1.1

1.

A torvényszék elnoke altal atruhazott jogkorben latja el az alabbi feladatokat:
Birok, birésagi titkarok vonatkozasaban:

- igazgatasi ellendrzési feladatok,

- szabadsag kiadas,

- lgyek elosztasa

Birosagi ligyintézOk vonatkozasaban a jogviszony Ilétesitése, modositasa,
megsziintetése, fegyelmi jogositvdnyok ¢és a munka értékelése kivételével

gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Birosagi fogalmazo vonatkozasaban:
- abirdkhoz torténd beosztas,
- abeosztas szerinti napi feladatok kiosztasa, azok elvégzésének ellendrzése,

- ligyfélsegitd szolgaltatas beosztas elkészitése.

2.1.2. Az elnok tovabbi feladatai:

© o > w

Javaslattételi és véleményezési joga van a birdk, titkarok, fogalmazok statuszat,
birésagok kozotti beosztds valtozédsat, elémenetelét, fegyelmi és kartéritési
felelosségét érintd kérdésekben,

intézkedik a jarasbirésagokon dolgozo tisztviseldk, irnokok és fizikai dolgozok
munkakori leirasainak elkészitésérol,

elkésziti a birdsag munkatervét adott év oktober 31-ig,

elkésziti a birdsag ligyelosztasi rendjének tervezetét,

kiszignalja az 0j ligyeket az ligyelosztasi rend szerint,

elvégzi a birdk és az igazsagligyi alkalmazottak beosztdsat az ligyeletre és

készenlétre,
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elkésziti a birésag szabadsagolasi litemtervét,

szervezi és feliigyeli a sajat birdsaga irattdrozasat,

Az onallo birosagi végrehajto eljarasanak torvényessegével kapcsolatban fegyelmi
eljarast kezdeményezhet, és a végrehajto tevékenységének vizsgalatat
kezdemeényezheti.

évente beszamol az éaltala vezetett birésag birdinak és mas dolgozoinak a
palyazatahoz csatolt palyamiivében szerepld - az adott id6szakra vonatkozo6 - tervek
megvaldsulasardl, tovabba a megeldzd naptari évben kitlizott célok és intézkedések
végrehajtasarodl és eredményérol,

részt vesz a jogszabaly-véleményezésben, szakmai anyagok elkészitésében.
megbizds alapjan elvégzi a birdk, birdsagi titkdrok, fogalmazok, birdsagi
ligyintézOk vizsgalatat,

elvégzi a tisztviselok értékelését, valamint — a jarasbirdsag elndkhelyettesével - az

igazsagiigyi alkalmazottak teljesitményértékelését.

2.2. A jarasbirosag elnokhelyettese

A jarasbirosag elnokeét tavolléte esetén teljes jogkorrel az elndkhelyettes helyettesiti. Az

elnokhelyettes akadalyoztatdsa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betoltve

— az elnékot a leghosszabb birdi szolgadlati jogviszonnyal rendelkezé csoportvezeto

helyettesiti. Ha a jardsbirosagon nincs csoportvezeté vagy a csoportvezetok

akaddlyoztatasa esetén — ideértve azt az esetet is, ha a tisztség nincs betoltve — az elnokot

a leghosszabb idejii biroi szolgalati jogviszonnyal rendelkezo biro helyettesiti.

Az elndkhelyettes onalldan elintézhetd feladatait a jarasbirosag elndke elnoki intézkedés

form4jaban szabalyozza.

2.3. A csoportvezet:

1
2
3.
4

szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport munkajat,
rendszeresen tajékoztatja az eln6két a munkdjarol és a csoport helyzetérdl,
ellendrzi az idOszerliséget, az irasba foglalast és a munkafegyelem megtartasat,

kozremiikodik a birdk vizsgéalatdban,
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intézkedik az észlelt késedelmek, hianyossagok megsziintetésére, és az érintettek
figyelmét ezekre felhivja,

megszervezi €s vezeti a csoportértekezleteket, gondoskodik a birdi ligyeletrol,
figyelemmel kiséri a csoportot €rintdé jogszabalyokat, elvi allasfoglalasokat és
gondoskodik arrdl, hogy ezeket a birdk megismerjék ¢és a munkajukban
hasznositsak,

évente beszamol a csoportnak ¢és a birdosdg mas dolgozdinak a palyazatdhoz csatolt
palyamiivében szerepld - az adott idészakra vonatkozo6 - tervek megvaldsulasarol,
tovabba a megeldz6 naptari évben kitlizott célok €s intézkedések végrehajtasardl és
eredményérol,

kozremitkodoként részt vesz az igazsagiligyi alkalmazottak

teljesitményértékelésében.

3. A munkaszervezeti egységek iranyitasat végzo személyek igazgatasi feladatai

A munkaszervezeti egység vezetdje a munkakori leirdsban foglaltak szerint latja el

igazgatasi tevékenységét.

3.1. A Gazdasagi Hivatal vezetdje:

1.
2.

intézi a birdsagok anyagi gazdalkodaséaval kapcsolatos tligyeket.

az altala iranyitott szervezeti egység alkalmazottai és a fizikai dolgozoi tekintetében
—a szolgalati és munkaviszony keletkezése, médosulasa, megsziintetése, tovabba a
fegyelmi és kartéritési jog kivételével — gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

elkésziti a Gazdasagi Hivatal tisztviseloinek €s irnokainak munkakori leirasat.

A fizikai dolgozok munkakdri leirdsat személyre sz6l6an a munkaszerzédés mellékleteként

kell elkésziteni.

3.2. A torvényszéki elnoki iroda vezetojének feladatai:

1.

2
3.
4
5

az elndki iroda munkdjanak irdnyitasa és szervezése,

az elnoki iratok kezelése,

a honvédelmi, polgari védelmi, tovabba titkos iratok kezelése,

iratok nyilvantartasanak vezetése, hataridds iratok figyelemmel kisérése, 5

iln6kok behivasa,
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szabadsag nyilvantartasa,
szervezési feladatokban valo részvétel,
gépjarmi ligyintézés,

hivatali gépkocsi-igénylések engedélyezése,

10. a nem kozforgalmu személyszallitasi eszkdzzel torténd munkdba jarast szolgald

utazasi koltség elszdmoldsa soran a munkaban toltétt napok szdmanak igazolasa.

3.3. Személyiigyi iigyintézé feladatai:

1.
2.

Vezeti a 1étszam ¢és allashely nyilvantartasokat,

vezeti a Kaposvari Torvényszék és az illetékességéhez tartozd jarasbirdsagok
személyzeti nyilvantartdsat, minden honap 10. napjdig jelenti a valtozasokat,

gondozza a Nexon HR rendszert és gondoskodik a valtozasok bejegyzésérol,

4. jogszabalyon, OBH elndki utasitdson vagy egyedi kérésen alapuld személyzeti

kérdésekre vonatkozo adatszolgéltatasokat az OBH felé teljesiti,

a torvényszék elnokének kinevezési jogkorébe tartozo alkalmazottak tekintetében
a szolgélati jogviszony keletkezését, modositasat, megsziinését megallapitod
okiratokat megszerkeszti, azokat az érintettek részére kézbesiti,

figyelemmel kiséri tovabba, hogy cimzetes torvényszéki birdi, tablabirdi cimre,
melyik bird, mikor valik jogosultta,

figyelemmel kiséri a jubileumi jogosultsagokat,

a birdi és tisztviseldi vizsgalatok esedékességét az éves vizsgalati terv elkészitéseét
megeldzden a torvényszeék elndke felé jelzi és gondoskodik a vizsgalati terv

végrehajtasarol.

3.4. A torvényszék statisztikusanak feladata:

1.
2.
3.

a torvényszek vezetdje részére €s a vizsgalatokhoz adatgytijtés,
adatlapok tovébbitasa,

statisztikai ligyintézés.

3.5. A torvényszék biintet6 lajstrom és leirdiroda vezetGjének feladatai:

A biintetd peres €s peren kiviili, a biintetd idegenrendészeti, szabalysértési lajstrom,
a mutatokonyv, a biintetd kényszerintézkedések lajstroma és mutatdinak vezetése,
postabontas végzése, az iratok kezelése, irattarozas, értesitési idoben, biintetd (ezen

beliil katonai is) ligyekben felvilagositas adasa az ligyfelek részére.
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3.6. A torvényszék polgari lajstrom és leiro irodak vezetdjének feladatai:

1.

a polgari és munkaiigyi peres lajstrom, a peren kiviili lajstromok vezetése, a papir
alapt ¢és elektronikus tuton érkezd kiildemények felbontasa és feldolgozasa, az OBH
altal lizemeltetett orszagos rendszerekben torténd adatrogzités és betekintés, az
orszagos kozhiteles nyilvantartasokban torténd adatrogzités,

értesitési idoben felvildgositas adasa, masolatok, mellékletek kiadasa, irattarozas

¢s selejtezés.

3.7. A torvényszéki biintet6 és polgari iroda vezetdjének igazgatasi feladatai:

1.
2.

N o g s~ w

10.

11.

szervezi €s vezeti a kezel0 ¢és leird iroda munkajat,

kiosztja a napi feladatot a tisztviseldk, irnokok részére, ennek soran gondoskodik
az aranyos munkateherrol.

ellendérzi munkajukat,

valamely tisztviseld, irnok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
elkésziti a jegyzOkonyvvezetdk targyalasi beosztasat,

koordindlja a birdsagi tigyintézok munkéjat,

az ligyszakba beosztott birdsagi ligyintézok, tisztviselOk, irnokok szabadsaganak
kiadasara javaslatot tesz a torvényszek elndkének, ennek soran figyelemmel van
arra, hogy a feladatok ellatasa folyamatos legyen,

figyelemmel kiséri, hogy az irodai dolgozok a szamukra eldirt hataridoket
betartjdk-e, indokolt esetben arra felhivja Oket, valamint ellendrzi az iratkezelési
szabalyok betartasat,

a BIR-O program alapjan folyamatosan figyeli, hogy a birdk az eljarasi hataridoket
betartjak-e, havonta rendszeresen — barmely birosagi vezetd kérésére nyomban —
kigytijtést készit az elintézetlen iigyekrdl, irasba foglalatlan itéletekrdl, biintetd
ligyszakban a soron kiviili ¢és a gazdalkodassal Osszefiiggd kiemelt
blincselekményekkel kapcsolatos ligyekrdl a kollégiumvezetd részére,

altala észlelt egyéb birdi késedelem, szabalytalansag esetén a kollégiumvezetdt
értesiti,

elkésziti a havi statisztikat €s azt dtadja a torvényszek statisztikusanak.

3.8. A civil szervezetek nyilvantartasat kezel6 tisztviselok és irnokok feladata:

1.
2.

alapitvanyok és egyéb civil szervezetek lajstromanak és névmutatdjanak vezetése,

a fenti iratok irattdrozasa, értesitési idoben felvilagositas adas,



3.
4.

38

sziikség esetén jegyzOkonyv vezetése és leirasa,

leirasi és kiadményozasi feladatok ellatésa.

3.9. A kezeloirodak tisztviseloinek és irnokainak feladatai:

1.

jegyzokonyvek vezetése, adatlapok ¢és értesitOk kiallitdsa, a kurrencia leirasa,
kiadasa, idézések kiadasa,

a polgari peres lajstrom, névmutatd, civil szervezetek lajstromanak és
névmutatdjanak vezetése,

fenti iratok irattarozasa, értesitési idoben felvilagositas adésa, az iratok kezelése,
az érkezett kiilsd iratok, az alairt irasbeli jegyzdkonyvek, jegyzokonyv kivonatok,
az eredeti példany alairasat kdvetden a hatarozatok, egyéb belsd iratok, valamint a
tértivevények, kézbesitési ivek Dokumentumtarba torténd feltoltése.

minden olyan feladat ellatasa, amely tligyszakaval kapcsolatos €s az arra illetékestol

megbizast kap.

3.10. A cégiroda vezetdjének feladatai:

1.
2.

biztositja az iroda zavartalan €s folyamatos miitkodését, szervezi az iroda munkajat,
tgyfélfogadasi idoben ellatja a személyes félfogadast, munkaiddben telefonon is
tajékoztatast nyujt az ligyfelek részére.

munkaidében folyamatosan iktatja az elektronikusan érkez0 cég-és
valtozasbejegyzési kérelmeket, azt biréhoz utalja,

kezeli a jelenléti ivet, napi 1étszamjelentést tesz a torvényszeék Elnoki Irodajanak,
havonta pedig jelenti a szabadsag, tappénz és egyéb tavolléteket,

kiirja a cégbirdsagi dolgozok szabadsagat, errdl nyilvantartast vezet,

szervezi és ellendrzi a cégszerkesztk és irnokok munkajat, valamint feliigyeli az
irattarozasi tevékenységet, a helyettesitésre is kiterjedéen a szabadsagok alatt,
illetve esetleges egyenldtlen munkateher esetén,

litemezi, nyilvantartja és feliigyeli a cégiroddn a cégiratokba val6 papir alapt és
elektronikus betekintéseket, utobbiakra a félfogadas ideje alatt lehetdséget biztosit
soron kiviil is, amennyiben az ligyfélgép szabad,

a torvényességi feliigyeleti eljarasokban felfektetett koltségjegyzékeket
nyilvantartja, ezekrél minden honap 14. napjaig értesitéseket kiild az Illetékhivatal

részére,
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minden honap 5. napjaig elkésziti a gépi statisztikai adatok szerint a cégbirdsag

aktualis havi statisztikai jelentését, ezt az illetékeseknek megkiildi.

10. folyamatosan tdjékoztatja a kollégiumvezetd-helyettest a napi félfogadas ¢€s

11.

tigyintézés korében felmeriilt vitas kérdésekrdl, az esetleges munkaszervezési
problémakrol,
részt vesz a birdi és szerkesztdi értekezleteken, megbeszéléseken, sziikség esetén

ezeket kezdeményezi,

3.11. Torvényszéki gazdasagi peres- és nemperes iroda vezetéjének feladatai:

10.

11.

Biztositja az iroda zavartalan és folyamatos miikodését.

Ugyfélfogadasi idében megszervezi a személyes félfogadast, munkaidében
telefonon is t4jékoztatast nyujt az tigyfelek részére.

Vezeti a gazdasagi peres felszdmolési, csddeljarasi, addssagrendezési,
vagyonrendezési peren kiviili tovabba a nemperes ligyek lajstromat,

A papir alapu és elektronikus uton érkez6 kiildeményeket felbontja és feldolgozza,
az OBH altal iizemeltetett orszagos rendszerekben adatrogzités és betekintés, az
orszagos kozhiteles nyilvantartasokban torténd adatrogzités feladatait ellatja.
Gondoskodik a masolatok, mellékletek kiadasarol, az irattarozéas és selejtezés
feladatairol.

Szervezi és ellendrzi az irnokok és tisztvisel6k munkéjat.

A felfektetett koltségjegyzékeket nyilvantartja, lezarja, az értesitéseket megkiildi az
illetékes hatdsagnak.

Elkésziti a havi statisztikat.

Valamely tisztviseld, irnok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

Az tigyszakba beosztott birosagi ligyintézok, tisztvisel6k, irnokok szabadsaganak
kiadasara javaslatot tesz a torvényszek elndkének, ennek soran figyelemmel van
arra, hogy a feladatok ellatasa folyamatos legyen.

Figyelemmel kiséri, hogy az irodai dolgozok a szdmukra eldirt hataridoket
betartjak-e, indokolt esetben arra felhivja dket.

A BIR-O program alapjan folyamatosan figyeli, hogy a birdk az eljarasi hataridoket
betartjdk-e, havonta rendszeresen — barmely birdsagi vezetd kérésére nyomban —
kigytijtést készit az elintézetlen {igyekrdl, irasba foglalatlan itéletekrél a

kollégiumvezetd, illetve a kollégiumvezetd-helyettes részére.
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12. Az altala észlelt egyéb biroi késedelem, szabalytalansag esetén a kollégiumvezeto-

helyettest értesiti.

3.12. A biintetés-végrehajtasi csoport irodavezetéjének feladatai:
1. az iigykonyv, elektronikus lajstromok, tovabba az elfogatdoparancsok konyveinek
vezetése,
nyilvantartas, irattarozas,
meghallgatasok jegyzokonyvezése, hatarozat-tervezetek elokészitése, ,
értesitok, adatlapok kiallitasa, leadasa,
a bv. csoport tisztviseldje ellatja az ligyek nyilvantartasat, és a leirdsi munkakat,

felvilagositas adas,

N oo a &~ WD

havi statisztika elkészitése és dtadasa a torvényszéki statisztikus részére.

3.13. A birosagi tigyintézok feladata:

1. Biintetd és civilisztikai ligyszakokban, a torvényi felhatalmazas alapjan, latjak el
feladataikat fellebbviteli tanacsok, illetve birak mellett. Onallé hataskorrel
felruhdzott érdemi iigyintézok, akik munkdajukat beosztasi helyiik szerinti bird
iranyitasa alatt végzik.

2. Ondllban jarnak el cégbejegyzési és véltozasbejegyzési eljarasokban.

3. Biro vagy birdsagi titkar irdnyitasa mellett szabalysértési tigyeket intéznek.

4. Részt vesznek az Ugyfélsegitd Szolgaltatason.

3.14. A torvényszeki tisztiviselok és irnokok
* az irodavezetdk, a birdk és a tanacselnokok rendelkezése szerint latjak el az
tigykezeléssel, postazassal, leirdssal, jegyzOkonyvvezetéssel kapcsolatos

teendoket.
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4. Vezetési eszkozok

4.1. Tervezés

A torvényszek elndke éves munkatervet készit, amelyet a Bszi-ben, Bjt-ben és az Iasz-ban
rogzitett jogszabalyi rendelkezéseknek, valamint az OBH elndkének szabdlyzataiban és
hatarozataiban foglaltaknak megfelelden, tovabba a kollégiumok, a jarasbirdsagok, a birdi

testliletek, az érdekképviseleti szervek javaslatainak figyelembevételével allit dssze.

A munkaterv kiilondsen az igazgatasi szabalyzat 44.§ (4) bekezdésében irt témakoroket

tartalmazza.

A kollégiumvezetdk ¢és a jarasbirdsagok elndke szervezeti egységiiket érintd munkatervet
kotelesek késziteni, amelyet a targyévet megeldzo év oktdber 31. napjaig jovahagyas végett

a torvényszEk elnokének megkiildenek.

A birosag elndke a munkatervben rogzitett feladatok megvalosulasat megvizsgalja és

értékell.
4.2. Ertekezleti rendszer

Osszbiréi értekezlet

A torvényszek elnoke a birdsag munkatervében meghatarozott idépontban, évente legalabb
egy alkalommal 6sszbirdi értekezletet hiv 0ssze, amelynek idOpontjarol a birdkat értesiti,
az OBH elndkét, a Kuria elnokét és az Orszagos Bir6i Tanacs soros elndkét meghivja. A
torvényszék elndke az Osszbirdi értekezleten t4jékoztatist ad a Bszi. 119.§ ka)-kd)

pontokban foglaltakrol.

Igazsagiigyi alkalmazottak értekezlete
Az 0sszbirdi értekezletet kovetden, munkatervben meghatarozott iddpontban a torvényszék

elndke a birosdg mas dolgozoit tajékoztatja a Bszi.119.§. ka)-kd) pontjaiban foglaltakrol.

Rendszeres vezetdi értekezletek
A torvénysz€k elndke a munkatervben elézetesen meghatirozott idépontban, évente
legalabb négy alkalommal vezetdi értekezletet tart, melynek napirendjét vezetdtarsai

javaslatainak figyelembevételével késziti el.
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A vezetOi értekezlet napirendi pontjai kiilondsen az igazgatasi szabalyzat 165.§ (3)
bekezdésében foglalt témakdrok.

A vezetdi értekezletre a torvényszék elndke az OBH elndkét meghivja.

A rendszeres vezetodi értekezlet résztvevoi: a torvényszek elndke, elndkhelyettese, a biintetd
¢s polgari kollégiumvezetok, a kollégiumvezetd helyettes, a jarasbirésagok elndkei és
elndkhelyettesei, a Bir6i Tandcs elndke, a Biréi Egyesiilet elndke, sajtdoszovivo,
integritasfelelds, gazdasagi hivatal vezetdje, informatikai osztalyvezetd, belsd ellendr,

es¢lyegyenldségi referens, valamint az igazsagiigyi dolgozok szakszervezetének titkara.

A Kaposvari Torvényszéken nincs olyan jarasbirdésag, amelyen évi 4 vezetoi értekezletet

kellene tartani.

Nem rendszeres vezet6i értekezletek

A) Igazgatasi értekezlet

A torvényszék elndoke a vezetdi munka folyamatossdganak biztositasa érdekében
hétfonként 9 oOrakor vezetéi megbeszélést tart. RésztvevOk: a torvényszék elndke,
elndkhelyettese, a biintetd €és polgari kollégiumvezetok, a GH vezetdje, valamint

meghivottként a Bir6i Tanacs elndke.

B) Operativ értekezlet:
A torvényszEk elndke a vezetdi munka folyamatossaganak €s idOszerliségének biztositasa
érdekében sziikség szerint, eseti értekezletet tart. Résztvevok a torvényszék elnoke altal

meghivott személyek.

A jarasbirdsagok elndkei a munkaterviikben meghatarozott értekezleteket tartjak. Ezek
kozott évente egy izben, minden év 4prilis 30. napjaig, kotelesek értekezlet tartdsara,
amelyben a Bszi. 122.§ c¢) pontjdban irtakrol t4jékoztatast adnak. Az értekezletrdl a

jarasbirosag elndke a birdkat értesiti, €s a torvényszek elndkét meghivja.

Ulnoki értekezlet
A torvényszEk, a jarasbirosagok elndkei a munkatervben meghatarozott idépontban nyujt

tajékoztatast az tilnokok részére.
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Tajékoztatas
A torvényszék elnoke
1. Az OBH elndke altal megtartott vezetdi értekezleteket kovetd 15 napon beliil az ott
elhangzottakrol tajékoztatast ad vezetdi értekezlet tartdsaval, irdsban vagy
elektronikus uton.
2. Havonta megjelend elnoki hirlevélben nyujt tajékoztatast a legfontosabb
valtozasokrol.
3. A legfontosabb igazgatdsi kérdésekrdl, valtozasokrol az érintetteket nyomban
tajékoztatja szoban, irasban vagy elektronikus uton.
4. A birosagot érintd eseményekrdl folyamatos tdjékoztatdst nyujt a térvényszék

intranetes feltletén.

A jéarasbirosagi elnokok, és a kollégiumvezetdk a rendszeres vezetoi értekezleteket kdvetd
15 napon beliil a birdkat és igazsagiigyi alkalmazottakat tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten
szervezeti egységiiket, vagy birdsdgukat érintden elhangzott tényekrdl, koriilményekrdl

szoban, irasban vagy elektronikus uton.

4.3. Ellenorzési rendszer

4.3.1. Belsd ellendr

A belso kontrollrendszert az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.), illetve a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban: Bkr.) eldirasai,
a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belso
kontrollokra, illetve belsd ellendrzésre vonatkozd standardok, iranymutatdsok hatarozzak

meg.

A torvényszek elnoke felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

C) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacids rendszer, és
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e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a torvényszék valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszeriséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményével,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a torvényszeék
miikédésével kapcsolatosan,

d) a belso kontrollrendszer harmonizéciojara és 6sszehangolasara vonatkozo

jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

A belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos alapelveket €s eljarasrendeket a vonatkozo belsd

szabalyzatok tartalmazzak.

4.3.2. Vezetdi ellendrzés
A torvényszeék minden vezetdje koteles a rabizott szervezeti egység munkajat ellendrizni.
A vezetd felelds az altala iranyitott szervezet, illetve tevékenység ellendrzési

rendszerének kialakitasaért, eredményes mitkodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

4.3.3. Kiils6 ellendrzés
A vizsgalt szervezeti egység minden vezetdje és munkatarsa koteles az ellendrzést végzo
szervezet, illetdleg a képviseletében eljard személy részére a sziikséges tajékoztatast

megadni, jogosultsag esetén a dokumentumokba torténd betekintést engedélyezni és az

ellendrzés végzéséhez a megfeleld feltételeket biztositani.

A vizsgalt szervezeti egység vezetdje koteles jelenteni a torvényszék elndkének
. az ellendrzés tényét annak megkezdését kovetden nyomban,

. az ellendrzés eredményét a tudomadsra jutastol szamitott 3 napon beliil
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Az ellendrzés lezarasat kovetden a vizsgalt szervezeti egység vezetdje a torvényszék
elndkének utasitasa szerint koteles intézkedni a feltart hidnyossagok megsziintetése

érdekében.

A torvényszek elnoke minden év januar 31-ig jelentést készit az el6zd évi kiilsd

ellendrzésekrdl az OBH elndke részére.

4.4. Jelentéstételi kotelezettség

4.4.1. Alkalmazottak jelentéstételi kotelezettsége

A. A biré felhivas nélkiil koteles a torvényszek elndkének jelentést tenni:

* Dontése befolyésoldsara iranyulé minden kisérletrdl haladéktalanul.

*  Munkaidejét nem érintd keresd tevékenység folytatasarol.

* Ha vele szemben a Bjt. szerinti 6sszeférhetetlenségi ok fennall.

* Mentelmi jog felfiiggesztésérdl, ellene vagy hozzatartozoja ellen biintetdeljaras
indulasardl, az ellene indult szabdlysértési eljarasrol és ezen eljarasok lényeges
mozzanatairol.

* Az altala vagy ellene inditott polgari peres €s nemperes eljaras kezdeményezésérol
¢és ezen eljaras befejezésérol.

* A személyi nyilvantartds adataiban bekdvetkezd valtozasrol.

A torvényszeék elnokének felhivasara barmely szolgélati viszonyat érint6 kérdésben érdemi

itélkezo teveékenysége kivételével.

B. Az igazsagiigyi alkalmazott koteles a torvényszék elnokének jelenteni:
* Ha vele szemben biintetd vagy szabalysértési eljaras indul, vagy hozzatartozojaval
szemben biintetéeljaras indul.
* Koteles tovabba jelenteni, ha polgéri peres vagy nemperes eljarast kezdeményez,

vagy vele szemben inditanak, és az befejezddik.

A torvényszek elndkének felhivasara barmely szolgalati viszonyaval 6sszefiiggd kérdésben

koteles jelentést tenni.
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C. A torvényszék elnoke feljogositja a torvényszéki kollégiumvezetoket €s a jarasbirdsagi
elnokoket, hogy
* a tisztviseloktdl, irnokoktol, fizikai alkalmazottaktol barmely szolgélati
viszonyukat érinté kérdésben jelentést kérhetnek
* aszervezeti egységlikben beosztott biraktol, titkaroktol, fogalmazoktol, birosagi és
végrehajtasi ligyintézOoktdl az igazgatasi ellendrzés korébe tartozd kérdésekben
kérhetnek jelentést, melyrdl egyidejileg kotelesek a torvényszék elnokét

tajékoztatni.

4.4.2. A kollégiumvezetok, jarasbirésagi elnokok jelentéstételi kotelezettsége

A kollégiumvezetok és a jarasbirosagok elnokei a torvényszék elndkének az igazgatasi
szabalyzat 125. § (3) bekezdése szerint szamolnak be az igazgatisi ellendrzési
tevékenységrol.
Ezen tilmenden kotelesek jelentést tenni:
* aszervezeti egységiik 2 éven tuli igyeir6l minden év junius 30-i és december 31-i
allapot szerint a 8/2015. (XII. 12.) OBH utasitasban szabalyozott mddon,
* a kozérdeklddésre szdmot tartd vagy egyéb okbdl jelentds iigy érkezésérdl és
befejezésérol,
* a torvényszék elndkének felhivasdra barmely szervezeti egységiiket érintd
igazgatasi kérdésben,
* a szervezeti egységiikbe tartozd birok és birdsagi titkarok vonatkozasiban az
irasbafoglalasi késedelmekrdl, valamint a 60 napon tuli intézkedési késedelmekrol

minden hénap 10. napjaig.

4.4.3. A torvényszék elnoke jelentéstételi kotelezettsége

A torvényszek elndke koteles az OBH elndke felé az igazgatdsi szabalyzat 2. szamu
melléklete szerint rendszeres jelentéseket tenni.

Minden egyéb jogszabalyban eldirt a szervezet vezetdjét terheld jelentési kotelezettséget
teljesiteni.

Az OBH elnokének felhivasara barmely egyéb igazgatasi, szervezetet érintd kérdésben

jelentést tenni.
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4.5. Igazgatasi ellenorzés
A birdsag elndke az altala iranyitott birésdgon az aranyos munkateher megteremtése és
fenntartdsa, valamint az {igyérkezés ¢és Iétszam aranytalansaganak kikiiszobolése

érdekében folyamatos ellendrzést végez.

A torvényszék elndke az igazgatasi ellendrzési feladatok lefolytatdsara (igazgatasi
szabalyzat 120.§ (1) bekezdés) a jarasbirosdgokon azok elndkeit, elnokhelyetteseit, a

torvényszéken szakagukat érintden a kollégiumvezetdket jeloli ki.

Az ellendrzés elsddlegesen a BIIR lajstrom adatai és abbol kigytjtott listak alapjan,
sziikség esetén aktavizsgalattal valosul meg. Az ellendrzés jelentéstételi kotelezettség,
egy¢b adatszolgaltatas eldirasa, iratvizsgalat, személyes helyszini ellendrzés modszerével

is végrehajthato.

5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A Kaposvari Torvényszékhez tartozd birdsdgokon a birdk és az alabbi munkakoérben

dolgoz6 igazsagiigyi alkalmazottak kotelesek vagyonnyilatkozat tételére:

Kijelolt titkarok (Iasz. 41/A.§) 3 évente

Birosagi ligyintéz0k — valamennyi ligyszakban — 2 évente
Informatikai Osztaly vezetdje és helyettese 2 évente
Gazdasagi Hivatal vezetdje €s helyettese évente

Belso ellendr 2 évente

Végrehajtasi ligyintézok 2 évente

N o g s~ w D Pe

Gazdasagi Hivatal pénztarosa és helyettese, a jarasbirosagokon pénztarosi
feladatot végz0 igazsagiligyi alkalmazottak, az eszkozgazdalkodasi
csoportvezetd 2 évente

8. Gazdasagi Hivatal gondnoka évente

9. Titkos iigykezeléssel megbizott igazsagiigyi alkalmazottak 5 évente.

6. A birdosagi vezetok helyettesitésének rendje

1. A torvényszék elnoke és elnokhelyettese helyettesitése
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a) A torvényszék elnokhelyettese a 2011. évi CLXI. torvény 123. §-aban irt
jogkorét, az elnok tavolléte esetén gyakorolja.

b) Mindkett6jiik akadalyoztatasa esetén Jket a leghosszabb birdi szolgdlati
jogviszonnyal rendelkezo kollégiumvezeto helyettesiti. A kollégiumvezetok
akadalyoztatasa esetén az elnékot a leghosszabb ideje tandacselnoki tisztséget

viselo tandcselnok helyettesiti.

2. A kollégium vezetéjét tavollétében a kollégiumvezeto-helyettes, vagy az altala

megbizott bird helyettesiti.

3. A jarasbirosag elnoke helyettesitése

a) A Kaposvari és a Siofoki Jarasbirosag elnokét elnokhelyettes helyettesiti

b) A Kaposvari és Siofoki Jarasbirésag elnokhelyettesének tavolléte esetén az
elnokot a leghosszabb biroi szolgalati jogviszonnyal rendelkezd csoportvezeto
helyettesiti. Ha a jarasbirosagon nincs csoportvezeto vagy a csoportvezetok
akadalyoztatisa esetén az elnokot a leghosszabb idejii biroi szolgalati
jogviszonnyal rendelkez6 biro helyettesiti.

c) Elnokhelyettessel nem rendelkezé birosagokon a birdsag elnokét a

leghosszabb idejii biroi szolgalati jogviszonnyal rendelkezo biro helyettesiti.

4. A tanacselnok sziikség esetén az altala kijeldlt birdt bizza meg helyettesitésével.

5. A Gazdasagi Hivatal vezetdjét teljes jogkorrel a GH vezetd-helyettese helyettesiti.
A helyettes tavolléte esetén a GH vezetdje a szervezeti egység rangidds

tisztviseldjét esetileg bizza meg.

6. A Kaposvari Torvényszék Informatikai Osztaly vezetéjét az osztalyvezeto-
helyettes helyettesiti. Mindkettejiik tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyvezetd

altal megbizott informatikus latja el.



49

IV. FEJEZET
AZ IGAZSAGUGYI ALKALMAZOTTAK SZOLGALATI
JOGVISZONYAROL SZOLO 1997. EVI LXVIIL TV. HATALYA ALA TARTOZO
DOLGOZOK FELADATAIRA VONATKOZO SZABALYOK

Igazsagiigyi alkalmazott a birdsagi titkar, birésagi fogalmazd, a birdsagi iigyintézo, a

végrehajtasi iigyintézo, a tisztviseld, az irnok és a fizikai munkakorben dolgozo.

A Kkinevezés altalanos szabalyai

a) a birosagi titkarokat, fogalmazokat és a birdsagi iigyintézot, tovabba a
végrehajtasi ligyintézoket; a tisztviseloket, irnokokat, fizikai alkalmazottakat a
torvényszek elndke nevezi ki. A jarasbirdsagok tisztviseldit, irnokait és fizikai

alkalmazottait az adott birésag elndke nevezi ki.

b) Az a.) pontban felsorolt dolgozok tevékenységik megkezdése el6tt a
munkaltatonal eskiit tesznek. Ha az igazsagiigyi alkalmazott az eskii letételében
akadalyoztatva van, az eskiit ennek megsziinésétdl szamitott 8§ napon beliil kell

letenni.

C) A birdsagi Ugyviteli alkalmazottak a kinevezést6l szamitott 2 éven beliil
kotelesek vizsgat tenni a birdsagi ligyviteli szabalyokbdl, €s a hozza kapcsolodo

jogszabalyokbdl, csak ezutan véglegesithetok.

d) A tisztviselé és az irnok feladatait a BUSZ-ben és a munkakori leirdsban

irtaknak megfelelden koteles ellatni.

e.) Az igazsagiigyi alkalmazott részére kinevezési okirataval egyiitt kell atadni a

feladatait tartalmazo munkakori leirast.
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Az osszeférhetetlenség

Az igazsagiigyi alkalmazottra az [asz. 36-37. §-aban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyok

vonatkoznak.
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V. FEJEZET
A BIROSAGOK MUNKARENDJENEK SZABALYAI

1. A birdsagi dolgozok munkaideje

A birdsagi dolgozok munkaideje 5 napos munkarendben, heti 40 6ra. A részmunkaidében
dolgozok, valamint a fizikai dolgozok napi munkaidd beosztasat a kinevezésében, illetve a

munkaszerzodésében kell meghatarozni.

A napi munkaidd tartama 8 d6ra, mely 8 6ratol 16 ordig tart. A szervezeti egységek vezetoi
esetenként elrendelhetik, hogy a munkarend péntek kivételével 7 ora 30 perctdl 16 oraig
tart. Engedélyezhetik tovabba, hogy pénteken 7 d6ra 30 perctdl 13 ora 30 percig tart a

munkaido.

Az ebédiddt egységesen 12 és 13 ora kozott lehet kivenni, melynek id6tartama 30 perc. Ez
alol hivatali elfoglaltsag adhat eltérést. Az irodakban, ahol lajstromokat vezetnek, az

ebediddt ugy kell meghatarozni, hogy az alatt is az ligyeletet elldssak.

A gépkocsivezetd munkdjat az lasz. 44. § (1) bekezdése alapjan — figyelemmel a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012, évi 1. torvény 93. § (2)-(4) bekezdésére — havi

munkaiddkeretben végzi.

A takarit6 személyzet munkaidejét a munkakdri leirasuk szabalyozza.

Amennyiben a munkavégzés helyéiil szolgald zart térben a levegdkornyezet hdmérséklete
a munkahelyek munkavédelmi kdvetelményeinek minimalis szintjérdl szo16 3/2002. (11.8.)
SzCsM-EUM egyiittes rendelet 2. sz. mellékletébe foglalt 1.sz. tablazat 5. oszlopaban eldirt
hémérsékletet (31 °C) eléri, vagy 1 °C-kal megkozeliti, az adott birdsag elndke
elrendelheti, hogy a munkaidd 13 oraig tart, errdl a torvényszék elndki iroddjat koteles

értesiteni. Az elnokok feladata fenti esetben is biztositani a munka folyamatossagat.
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2. Jelenléti iv
A birésagok dolgozéi — a birdk kivételével - munkakezdéskor és a munkaidd végén
kotelesek jelenléti ivet alairni. A dolgozo alairasa mellett fel kell tiintetni az érkezés, illetve

a tdvozas idopontjat.

A jelenléti ivek vezetésérdl a torvényszéken az elnoki iroda vezetdje, a cégbirdsagon a
cégiroda vezetdje, a torvényszeék gazdasagi ligyszakaban a gazdasagi peres és nemperes
iroda vezetdje, a torvényszeék gazdasagi hivataldban a GH vezetdje, jarasbirdsagon a

birdsag elnoke gondoskodik.

A GH pénztarosa, illetve a jarasbirdsdg pénztarosi feladattal megbizott tisztviseldje
munkaidejének kezdd és befejezé iddpontjat a GH vezetdje, jarasbirdsagnal az elndk

allapitja meg.

3. A munkahelyrél eltavozas
Munkaidében magancélbodl eltavozast, csaladi vagy egyéb halasztast nem tiird ok miatt, a

torvényszéken az elndk, a helyettese, jarasbirdsagon a birosag elndke engedélyezhet.

4. A birésagon kiviili munkavégzés

A birésagon kiviili munkavégzés engedélyezésével — jogszabalyban meghatarozott kotott
munkaidotdl eltérden — a birdk €s birdsagi titkdrok engedélyt kaphatnak arra, hogy az
értekezleti és tligyeleti napok kivételével, munkdjukat csak targyaldsi napon végezzék
munkahelyiikon meghatarozott ideig. A birdsagon kiviili munkavégzés kedvezménye azt
jelenti, hogy az erre feljogositott bird és birosagi titkar a hivatali feladatait a birésdgon
kiviil, azaz otthonaban végezheti. Ez a kedvezmény a munkavégzésre vonatkozd
kotelezettséggel jar, nevezetesen, felkésziilés a targyaldsra, hatarozat irasba foglaldsara, és
nem értelmezhetd gy, hogy a bird és birdsagi titkar barmilyen szabadidds tevékenységet

végezhet.

Birdsagon kiviili munkavégzés engedélyezésére a torvényszék elndke jogosult. Az
eldterjesztett kérelem elbirdlasdhoz torvényszéki bird €s birdsagi titkar esetén a szakagi
kollégiumvezetd, jarasbirdsagi bird és birosagi titkar esetében a birdsag elndke és a szakagi

kollégiumvezetd véleményét beszerzi.
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A birosagi vezetd részére a birdsagon kiviili munkavégzés kedvezménye az itélkezd

tevékenységgel kapcsolatos feladatai ellatasdhoz sziikséges mértékben engedélyezheto.

A bir6 és birdsagi titkar a kedvezmény igénybevételekor koteles a birosag elnoki irodajaban

bejelenteni, hogy sziikség esetén hol és milyen mddon érhet6 el.

Az engedély barmikor visszavonhatd. Az engedélyt vissza kell vonni, ha a bird vagy
birdsagi titkar munkdjat nem megfelelden végzi, kiilondsen, ha csdkken teljesitménye, nem
hasznalja ki a targyaldsi napokat, indokolatlan irasbafoglaldsi késedelme van,
késedelmesen intézi a kurrenciat, stb. A kedvezmény visszavonasaval szemben

jogorvoslatnak nincs helye.

A birésagon kiviili munkavégzés engedélyezése irant birdsagi fogalmazd és birdsagi

ligyintézd is jogosult kérelmet benytjtani.

5. Az itélkezési sziinet

Az itélkezési szlinet (téli, nyari sziinet) idépontjardl a Pp. 148. § rendelkezik. A torvényszék
elndkhelyettese, illetve a jarasbirosadgok elndkei kiilon intézkedéssel megszervezik a sziinet
alatt is ellatando feladatok végrehajtasat. Minderrdl a térvényszék elndke tdjékoztatja a

tarsszerveket.

6. Szabadsagolasi terv

Szabadsagolasi tervet kell késziteni a targyév majus 15. napjaig a térvényszéken, illetve
jarasbirdsdgokon. Az igazsagiligyi alkalmazottaknak nyilatkozniuk kell arr6l, hogy a
megallapitott évi rendes szabadsagukat mely idéponttdl kezdddden, meddig kivanjak
igénybe venni. Ennek soran figyelembe kell venniiik, hogy a nyari sziinet tartasa esetén a

megallapitott évi rendes szabadsag egységesen, egy idOpontban vehetd igénybe.

7. Ugyelosztasi rend
a) a torvényszék elnoke az igazgatasi szabalyzat 114. §-aban meghatarozottak

szerint hatarozza meg az ligyelosztasi rendet;
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b) az ligyelosztasi rendet €s annak modositasat az érintettekkel a hatalybalépését

megel6zden ismertetni kell, és a birdsagon, a felek altal is hozzaférhetd helyen
ki kell fiiggeszteni, tovabba az ¢érintett birdsag - jarasbirosdg esetén a

torvényszeék - honlapjan kézz¢ kell tenni.

8. Birak munkarendjében valo eltérés

A torvényszéken a birdk munkarendjére vonatkozo szabalyok az alabbi eltérésekkel

alkalmazandoak az igazgatasi szabalyzat 102.§ (11) bekezdésében foglalt felhatalmazas

alapjan:

1.Az elsO és masodfoku tandcsok heti ketto targyaldsi napon targyalnak.

2.Térgyalasi napon vald eljardsnak mindsiil, ha a bird, birdsagi vezetd targyaldson,

eldkészitd iilésen, nyilvanos iilésen, meghallgatison vagy tanacsiilésen peres iigyeket

intéz, illetve nemperes tigyekben jar el az aldbbiak szerint:

A munkateher szempontjabdl egy targyaldsi napon val6 eljarasnak mindsiil:

1.
2.

o 0o k~ w

megeldzd tavoltartas: 2 iigy

apasag vélelmének megdontésére irdnyuld nemperes eljards, egyezségi
kisérletre 1dézés, eldzetes bizonyitas, tanuimeghallgatas megkeresett
birésagként, Osszbiintetés, targyalas melldzéses eljaras, nyomozasi bird iilésen
kiviili tevékenysége, targyi eljaras: 5 igy

meghallgatason kiviili biintetés-végrehajtasi tigy: 15 ligy

minden egy¢b biintetd és civilisztikai els6- €s masodfoki nemperes tigy: 10 tigy
blintetd ligyszakban az el0készitd {ilés elszamolasa a targyalassal egyenértékil.
A peres és egyben cég-, csdd-, és felszamolasi ligyekben is eljard birok évi

targyaldsi napjai szama 20.

A kotelez6 targyalasi napok szdma csokken az igazgatasi szabalyzat 103.§-aban foglalt

esetekben azzal, hogy a bird vizsgalatait végz0 tandcselndk, vagy bird targyalasi

kotelezettsége egy-egy birdi vizsgalat alkalmaval 4 targyaldsi nappal csokken.

9. A birak és birosagi vezetok itélkezésének iitemezése

A torvényszék vezetdi, birai itélkezésének litemezésére a birdsagok igazgatasarol szolo

szabalyzat rendelkezései az iranyadok.
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10. Az iigyek kiosztasanak (szignalasanak) rendje

A torvényszéken a kollégiumvezetdk, a jarasbirésagokon az elndk, a Kaposvari
Jarasbirosdg biintetd ¢és szabalysértési iligyszakdban a jarasbirosag elndkének
felhatalmazasa alapjan a jarasbirosadg elndkhelyettese, polgari tligyszakban az elndk
tavollétében a Kaposvari Jarasbirosag vagyonjogi csoportvezetdje, a Siofoki Jarasbirosag
biintetd ligyszakaban a jarasbirdsag elndkhelyettese, a Kaposvari Torvényszék Gazdasagi
iigyszakéaban a kollégiumvezetd-helyettes, a Cégbirdsagon a csoportvezetd bird osztja ki

az ligyeket az ligyelosztasi rendben foglaltaknak megfelelden.

11. Készenlét és iigyelet

A bird és az igazsagiligyi alkalmazott a bir6i feladatok ellatisa okdbodl kotelezhetdek
készenlét és ligyelet teljesitésére.

A Kaposvari Torvényszek teriiletén mikodo birdsdgok az 5/2013. (VI.25.) OBH utasitas
9. mellékletében (tovabbiakban: OBH utasitas) foglaltak alapjan latjak el a készenlét és

tigyelet tartdsaval kapcsolatos feladataikat.

Készenlétet és iigyeletet ellato birosagok:

A Kaposvari Torvényszek készenlétet tart a fellebbezett nyomozasi biroi ligyek elbiralasa,
illetve a torvényszEk altal kibocsatott elfogatoparancs alapjan torténd eldallitas lefolytatasa
érdekében. A hiarom vagy tobb napos munkasziinet minden mdasodik napjan harom
blintetébird — melybdl egy katonai bird, — ezen feliil egy, a gazdalkodassal 6sszefiiggd
kiemelt blincselekmények targyalasdra az ligyelosztasi rend szerint jogosult gazdasagi
vagy polgari ligyszakos bird, valamint egy igazsagiigyi alkalmazott 1at el készenlétet. A
katonai biintetdeljaras hatdlya ald tartoz6 nyomozasi biroi cselekmények tekintetében a
Ko6zponti Nyomozo6 Foligyészség Kaposvari Regiondlis Osztalydval 2014. marcius 18.

napjan kotott megallapodés alapjan biztositja a torvényszék a készenlétet.

A Kaposvari Jarasbirdsag biintetd ligyszaka egy bird, egy igazsagiigyi alkalmazott és egy
rendész készenlétét biztositja:
e minden szombaton a torvényszék illetékességi teriiletéhez tartozd valamennyi
gyorsitott szabalysértési eljards, valamint a nyomozasi biroi iigyek;
e a harom vagy tobb napos munkasziinetek tartama alatt a fentiek és a megel6zo

tavoltartasos tigyek intézésére.
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A harom vagy tobb napos munkasziinetek esetén a Kaposvari Jarasbirosag biintetd
ligyszaka biztositja a megye valamennyi jarasbirosagan 1évo elfogatoparanccsal érintett

blintetd ligyek intézését.

A Kaposvari Jarasbirosag biintet6 iigyszakos, szombati napokon készenlétet ellatd biroi
jarnak el a megel6z6 tavoltartas elrendelése irant indult polgari nemperes eljarasokban
abban az esetben, ha a renddrség az ideiglenes megel6z6 tavoltartast csiitértokén a

munkaidd befejezése utan, de pénteken a munkaidd befejezése el6tt rendelte el.

A fenti feltételek fennallasa esetében a Somogy Megyei Rend6r-fékapitanysag kozponti
tigyeletes tisztje rovid uton értesiti a készenlétet ellatd birot az ideiglenes megel6z6
tavoltartas elrendelésérol.

Amennyiben a rend6rség a fenti értesitést olyan esetben teszi meg, amikor az ideiglenes
megel6z6 tavoltartas a pénteki munkaid6é befejezését kovetSen keriilt elrendelésre, igy a
készenlétet ellatd bird err6l értesiti az illetékes jarasbirosag megel6z6 tavoltartas

lefolytatasara kijelolt polgari birgjat az eljarasra valé felkésziilés érdekében.

A készenlétet ellaté birok a BIIR program Elektronikus kezd6iratok postafiokjahoz

valamennyi jarasbir6sag vonatkozasaban hozzaférhetnek.

A Kaposvari és a Nagyatadi Jarasbirdsag polgari ligyszakaban a pszichiatriai betegek
Onkéntes ¢€s slirgdsségi gyogykezelésének elrendelése esetén a harom vagy tobb napos
munkasziinet idején Kaposvari és a Nagyatadi Jarasbirésagon egy birdsagi titkar és két

igazsagiigyi alkalmazott tart készenlétet.

Amennyiben ez a sztrajk jogszertiségének, illetve jogellenességének megallapitdsa irdnti
tigyekben sziikséges, ugy a Kaposvari Torvényszéken eseti jelleggel kijelolt bird és

igazsagiigyi alkalmazott 14t el készenlétet.

Az ligyelet, illetve készenlét megszervezése, lebonyolitasa kapcsan intézkedésre jogosult

birdsagi vezetd feladatait a Kaposvari Torvényszék elndkhelyettese latja el.
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A torvényszek hétkozi készenlétet nem 1at el.

Készenléti és iigyeleti tervet kell készitenie az altala vezetett birosag vonatkozasadban a
Nagyatadi Jarasbirosag elnokének, a Kaposvari Jarasbirosdg elnokének és
elndkhelyettesének, valamint a Kaposvari Torvényszék biintetd kollégiumvezetdjének
(tovéabbiakban: érintett birdsagi vezetdk). Az érintett birdsagi vezetdk a tervet a targyévet
megeldzo év december 5. napjaig megkiildik az intézkedésre jogosult birdsagi vezetonek,
aki azt december 10. napjaig egységes, az egész megyére kiterjedd Készenléti és Ugyeleti

Tervbe foglalja.

Az érintett birdsagi vezetdk negyedéves iddszakokra vonatkozdan készenléti beosztast
készitenek, melyet a negyedéves ciklus eldtti honap 20. napjaig e-mailben megkiildenek az
intézkedésre jogosult birdsagi vezetdnek, és az Informatikai Osztdly vezetdjének. Az
intézkedésre jogosult birosagi vezetd haladéktalanul megkiildi az altala elkészitett
egységes készenléti beosztast az érintett birésagok elndkeinek, a beosztissal érintett
birdknak ¢és igazsagiigyi alkalmazottaknak, a birésag gazdasagi hivataldnak, a megyei
foiigyésznek, a varosi vezetd ligyészeknek, a megyei renddr-fOkapitanysagnak, és a

renddrkapitanysagoknak, mint szabalysértési hatosagoknak.

A készenléti beosztas tartalmazza a készenlétet, ligyeletet ellatd bird, ligyintézd nevét, a

készenlét helyéiil szolgalo birosagot, az elérhetd mobilszamot és az idOkeretet.

A készenlétet, ligyeletet ellatd birdénak és ligyintézOnek — az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon — vezetnie kell az ellatott készenlétet, ligyeletet a készenlét helye
szerinti birosadgon, feltiintetve a készenlét kezdetét, a készenlét munkaval toltott idejét, a
birdsagra torténd belépés és kilépés idopontjat, a készenlét, ligyelet végét. A készenléttel,
tgyelettel érintett napot koveté munkanapon a nyomtatvanyt az intézkedésre jogosult
birdsagi vezetdnek meg kell kiildeni, aki 0sszesiti az adatokat, s elkésziti a megye egészére

vonatkozo készenléti és tigyeleti naplot.

A készenléti ¢és ligyeleti naplo tartalmazza a készenlét idejét, a készenlét alatti

munkavégzés idejét.
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Minden hénap 15. napjaig a készenléti és ligyeleti napldt az intézkedésre jogosult vezetd

bemutatja a torvényszék elnokének.

Az idOkbzben bekovetkezett valtozasokat (betegség, csere miatt), a készenlétbe/ligyeletbe
beosztott bird, iigyintézd azt a készenléti id6t megelézden kozli a készenléttel érintett
birdsag vezetdjének, aki a készenléti beosztas valtozasat jelzi az intézkedésre jogosult

bir6sagi vezetonek.

A készenlét 8-14 oraig tart. Ha a készenléti id6 alatt érdemben el kell jarni, a munkaval
toltott készenléti idére - belépéstol kilépésig — tigyeleti dij jar. Ezt sajat felelosségére a

készenlétet ellato bironak, ligyintézének kell adminisztralnia.

A készenlétet ellatd biré hatdrozza meg, hogy a készenlét ideje alatt hol tartézkodik,

azonban a készenléti birosaghoz kozeli helyen kell tartozkodnia.

A 48 oras heti munkaiddbe az ligyelet ideje és a készenlét alatti munkavégzés ideje szamit
bele. Ha az tligyelet és a munkavégzéssel toltott készenléti 1d6 teljes idejének
beszamitasaval az tligyeletet/készenlétet ellatd bird/adminisztrator heti munkaideje a 48

orat meghaladna, az ligyeletet/készenlétet ellatd birdt/adminisztratort fel kell valtani.

Az ligyelet €és a készenlét idejére tigyeleti €s készenléti dij jar minden honap 20. napjaig

megkiildott készenléti €s ligyeleti kimutatas alapjan.

12. Soron Kkiviili tigyintézés szabalyai

A birosag az ligyeket az irdnyadd eljardsjogi jogszabalyokban eldirt eljarasi hataridék
betartasaval intézi el. Kivételt képeznek a torvény altal eldirt soronkiviiliség esetei, a
kérelemre engedélyezett soron kiviili eljarasok, valamint a tarsadalom széles korét érintd,
vagy a kozérdek szempontjabol kiemelkedd jelentdségli ligyekben elrendelt

soronkiviiliség.

1. A birosag elnoke az iigyfél kérelmére — a kérelmezo személyi koriilményeinek, az
tigy targyanak és jellegének valamint a birosag miikodésében felmeriilt objektiv
okok figyelembevételével — elrendelheti az eljaras soron kiviili lefolytatasat a BUSZ

33/B.§-a alapjan eljarva.
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2. A torvényszék elndke a tarsadalom széles korét érintd, vagy a kozérdek
szempontjabol kiemelkedd jelentOségli, tovabba fontos igazsagiigyi érdekbdl
barmely ligyben soron kiviili eljarast rendelhet el. Az ilyen tipusu iigyeket a
szignalasra jogosult — az iratok egyidejii megkiildésével — haladéktalanul koteles
jelezni a torvényszék elndkének, aki az iratokat harom napon belill megvizsgalja, s
dont a soron kiviiliség elrendelése kérdésében, majd az iratokat haladéktalanul

visszakiildi a szignalonak.

A soronkiviiliséget az iratboriton fel kell jegyezni, az elutasitasrol a kérelmezdt az indok

rovid megjelolésével irasban kell értesiteni.

A soron kiviiliséggel kapcsolatos rendelkezést irasban kell megtenni.

Soron kiviili tigyekben a bir6 és minden mas birdsagi dolgozé az ligyben soron kiviil

koteles intézkedést tenni .

A soron kiviili eljaras szabalyainak betartasat a jarasbirosdgi elnokok és a

kollégiumvezetdk ellendrzik.

13. A kozérdekii bejelentések, igazgatasi jellegii panasziigyek intézése

13.1. Szabalyozok:

A panaszok intézésének rendjére vonatkozo részletes szabalyokat a panaszokrdl, a
kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol
sz0lo 2023. évi XXV. torvény és az Orszagos Birosagi Hivatal elndkének a kézérdekii
bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras rendjérdl, valamint a belso visszaélések

bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol szolo 7/2023. (XII. 7.) OBH utasitasa tartalmazza.

13.2. Fogalmi meghatarozasok:
A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa,
illetéleg megsziintetése a kozOsség vagy az egész tdrsadalom érdekét szolgdlja. A

kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas - igy kiillondsen birosagi, kdzigazgatasi - eljaras hatalya ala. A

panasz javaslatot is tartalmazhat.

13.3. Elbiralasra jogosultak:
A kozérdeki bejelentések, panaszok intézésében résztvevd birosagi vezetok:
* torvényszek elndke,
* torvényszeék elndkhelyettese,
* kollégiumvezetok,
* jarasbir6sagok elnokei,
* jarasbirosagok elndkhelyettesei, vagy 4ltalanos helyettesitési rend szerinti

helyettese.

Birdsagot érintd kozérdeki bejelentést a torvényszek elndke birdlja el.

A jarasbirosagi bird és igazsagiigyi alkalmazott magatartasa elleni panaszt a szolgalati hely
szerinti birosag elndke, vagy a birdsag erre kijelolt masik vezetdje, birdja; a jarasbirdsag
elnokének magatartasa elleni panaszt a torvénysz€k elnoke; a torvényszeki bird és
igazsagiigyi alkalmazott magatartasa elleni panaszt a torvényszék elnoke, az altala kijeldlt
elndkhelyettes, kollégiumvezetd, vagy a torvényszék erre kijelolt masik vezetdje; a
torvényszeék kollégiumvezetdje vagy elndkhelyettese magatartasa elleni panaszt a

torvényszeék elnoke vizsgalja meg.

A torvényszek elnoke elleni panaszt az OBH elndke vizsgalja meg és intézi el.

13.4. Eljarasi szabalyok:
Ha a kozérdeki bejelentést, panaszt az eljarasra nem jogosult birésaghoz nyujtottak be, a
cimzett 8 napon beliil tovabbitja az illetékes birdsagnak, illetve mas hatésagnak. A

bejelentdt egyidejiileg a megtett intézkedésekrdl értesiteni kell.

A kozeérdekll bejelentésrdl, panaszrol az elbirdlasra jogosult vezetd az érintett birot,

igazsagiigyi alkalmazottat sziikség esetén tajékoztatja, tdle irasbeli, szobeli tajékoztatast,
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igazolo jelentést kérhet. Az érintett birdt vagy igazsagiigyi alkalmazottat a kdzérdekii

bejelentés vagy panasz elbiradldsanak eredményérdl tajékoztatni kell.

A kozérdeki bejelentést, panaszt a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni, ha
az elbiralast megalapozo vizsgélat elérelathatlag ennél hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost vagy a kozérdekii bejelentot — az elintézés varhato idopontjanak és a vizsgalat
meghosszabbitasa indokainak egyidejii megjelolésével — tajékoztatni kell. A panasz vagy a
kozérdekii bejelentés elintézésének hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat

honapot.

A megtett intézkedésrdl, annak mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével — a bejelentot és

az érintettet irasban, elektronikus uton értesiteni kell.

Ha a bejelent6 a panaszra adott valaszt nem fogadja el, vagy annak elmaradasat kifogasolja,
az ezzel kapcsolatos jabb panaszat kérésére a jarasbirosag elndkének, a torvényszéke
elndkhelyettesének, kollégiumvezetdjének eljarasa esetén a torvényszék elndke biralja el.

Ha a feliilvizsgalatra iranyul6 kérelem a térvényszek elndkének intézkedésére vonatkozik,

az eljarasra az OBH Elnoke illetékes.

A torvényszék elnoke a kozérdekli bejelentéseket, panaszokat, azok elintézését az éves

0sszbiroi értekezlet anyagaban szerepelteti.

14. Osszeférhetetlenség
A birdkra a Bjt. 39-42. §-aban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyok vonatkoznak.
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VL. FEJEZET
AZ UGYFELFOGADAS RENDJE, BELSO-, KULSO NYILVANOSSAG

1. Ugyfélfogadas

Az igazsagszolgaltatas partatlansagdhoz fiz6d6 érdekre, a birdi fliggetlenségre és
befolyasolhatatlansagra figyelemmel, a birdk és mas birosagi dolgozdok munkaidében

félfogadashoz hasonld modon tligyfelet, jogi képvisel6t nem fogadhatnak.

Birosagi vezetokhoz bejelentést, kérelmet, javaslatot, illetve panaszt irdsban (papir alapon,

vagy e-mailben) lehet eljuttatni.

Elézetes egyeztetést kovetden meghatarozott iddpontban a szoban eldadott bejelentést,
kérelmet, javaslatot, illetve panaszt az eljard birdsadg elndke altal erre kijelolt személy

foglalja irasba.

A birosagi vezetok személyes ligyfélfogadast sziikség szerint tartanak. A félfogadasrol

jegyzOkonyvet, vagy emlékeztetdt kell késziteni.

Az Ugyfélsegito szolgaltatas rendje:

Kaposvaron a Szent Imre u. 14/A. sz. alatti épiiletben minden hétfén 8-16 6ra kozott.
Vidéki jarasbirésagokon hetenként az alabbiak szerint:

Siofok: keddi napon 8-16 6ra kozott.

Fonydd, Barcs ¢s Nagyatad: szerdai napon 8-16 ora kozott.

Marecali: csiitortoki napon 8-16 6ra kozott.

A félfogadds minden birdsagon eldzetes, telefonon tortént idOpontfoglalast kdvetden

miikodik.
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Ugyfélfogadas:

A torvényszek polgari, biintetd, cég-, gazdasagi peres és nemperes ligyeiben, a Kaposvari
Jarasbirosadg biintetd, polgari, szabalysértési és végrehajtasi ligyekben felvilagositast
minden hétfon 8-15 oraig, a hét tobbi napjan 9-11 oraig adnak a birdésagok tigyfélfogadasra

kijeldlt irodaiban.

A Marcali Jarasbirosagon minden héten hétfon 8-15 oraig, a hét egyéb napjain 9-11 6raig

van iigyfélfogadas.

A Siofoki Jarasbirosagon minden héten kedden 8-15 6rdig, mig a hét tobbi napjan 9-11

oraig van iigyfélfogadas.

A Fonyddi és a Nagyatadi Jarasbirésagon minden héten szerdan 8-15 6rdig, a Barcsi

Jarasbirdsagon 8-16 oraig, a hét tobbi napjan 9-11 6raig van ligyfélfogadas.

A birék tigyfélfogadast nem tartanak.

2. Belso-, kiils6 nyilvanossag

2.1. Elektronikus uton torténé tajékoztatas, kommunikacio

A torvényszék a dolgozokra vonatkozo informaciok hozzaférése céljabol sajat intranetes
halézatot miikodtet. Emellett a kiemelkedd jelentdségli, vagy rovid hataridds értesitéseket,
felhivasokat az elndki iroda e-mailben kiild meg minden alkalmazott részére.

A torvényszék elnoke, elndkhelyettese, kollégiumvezetdk, kollégiumvezetd-helyettes,
csoportvezetdk, egyes jarasbirosagok elndkei, elnokhelyettesei az daltaluk vezetett
szervezeti egységet érintd igazgatasi, szakmai kérdésekrdl, valtozasokrol elektronikus uton

(e-mail, honlap, intranetes feliilet) is tdjékoztatja az érintett alkalmazottakat.

Minden alkalmazott kdoteles a megkiildott leveleket folyamatosan figyelni, naponta

legalabb egy alkalommal a birosagi belsd levelezd fidkjat megnyitni.
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Az elektronikus levél az elkiildést kovetd munkanapon kézbesitettnek tekintendo.

Kitiintetésre, dijazasra ajanlas elektronikus tton is kiildhet6 az Elnoki Iroda részére.

2.2. A torvényszék sajat honlapjai

A torvényszek sajat honlapot mukddtet, melynek cime:

http://kaposvaritorvenyszek.birosag.hu/. A honlapon keresztiil tobbek kozott eleget tesz az

atlathatdsag jogszabalyi kovetelményeinek, valamint tdjékoztatast ad az tigyfelek szdmara

sajat szervezetérol, mikodeésérol.

Az intranet és a honlap kezelésének részletes szabdlyait a Kaposvari Torvényszék
Elndkének 2019. évi 9. szamu, a kozérdekli adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérol, a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének

rend;jérdl szolo szabalyzata rendezi.

3. Kézbesités

A Kaposvari Torvényszéken az iratok kézbesitése fo szabaly szerint postai Giton torténik.

A torvényszék illetékességi teriiletén a jarasbirosdgok kozott a kézbesitést a

gépkocsivezetok végzik kézbesitOkonyvvel.

Kaposvaron a szervezeti egységek kozott, tarshatosagok és tigyvédek részére a kézbesitést
e feladatra kijelolt, a birésaggal szolgalati jogviszonyban 4ll6 igazsagiigyi alkalmazott

kézbesitokonyvvel végzi.

A Kaposvari Jarasbirosag épiiletei kozti kézbesités protokolljat a jarasbirosag elndke, a

torvényszék elndkével egyeztetve elndki intézkedésben szabalyozhatja.
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VIL. FEJEZET
A GAZDALKODAS EGYES SZABALYAI

A Kkoltségvetés tervezése, eléiranyzat modositas

A torvényszék éves koltségvetésének tervezése a targyévet megeldz0 évben — az
OBH clo6irasaira figyelemmel torténik.

A torvényszek koltségvetési tervjavaslatat a Gazdasagi Hivatal késziti el.

A koltségvetési javaslatot a torvényszék elndke hagyja jova. A jovahagyas el6tt ki
kell kérni a torvényszéki Birdi Tanacs véleményét.

A tervjavaslat feliigyeleti szervvel vald egyeztetés soran a torvényszeék elndke és a
GH vezetdje tajékoztatja a feliigyeleti szerveket a Birdi Tanacs véleményérdl.

A torvényszék részletes koltségvetését az OBH elnoke hagyja jova.

A torvényszék elnoke jovahagyott koltségvetési eldiranyzaton beliil, sajat
hataskorében a GH javaslata alapjan az OBH elndkének hatarozataira figyelemmel
— a bevételi és kiadasi eldiranyzatok dsszegét — a részeldiranyzatokat modosithatja.
A feliigyeleti szerv altal engedélyezett eldiranyzat csak jogszabdly, illetve az OBH
elnokének engedélyével modosithatd. A kotelezettségvallalas érvényesitési €s az
utalvanyozas részletes szabalyait az SZMSz 4. sz. mellékletében foglalt szabalyzat

tartalmazza.
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VIIL. FEJEZET
A BIROI TESTULETEKKEL ES ERDEKKEPVISELETEKKEL
EGYUTTMUKODES SZABALYAI

A Bszi. 119. §-aban meghatarozott rendelkezések alapjan a térvényszék elndkének a birdi
testiiletek részére biztositania kell a mikodési feltételeket, a dontést hozo forumokon vald

részvételiiket, javaslattételi, véleményezési joguk gyakorlasat.

1. Konzultaci6 érdek-képviseleti szervekkel

1. A torvényszék elndke a birdi kart és az igazsagiigyi alkalmazottakat érintd
fontosabb kérdésekben elozetesen konzultdl az érdekképviseleti szervek
képviseldjével.

2. a Bir6i Egyesiilet és a Szakszervezet vezetdje meghivast kap a vezetoi

értekezletekre.

2. Egyiittmiitkodés a Biroi Tanaccsal

1. Az G6sszbirdi értekezleten a Biroi Tanéacs elndke beszamol az elvégzett munkarol.

2. A Bir6i Tanacs vezetdje meghivast kap a vezetdi értekezletekre.

3. A torvényszék elndke a Bszi rendelkezéseiben foglaltakon tul, a birdkat érintd
szabalyzatalkotast és elnoki intézkedést megel6zden, valamint az erkdlcsi
elismerést kifejezd kitlintetések, javaslatok elOterjesztése eldtt véleményezésre

kérheti fel a Biroi Tanacsot.

3. A torvényszék az Orszagos Birdi Tanaccsal valo kapcsolataban

1. felvilagositast nyujt az OBT tagjainak a torvényszék miikodésével kapcsolatban,

2. lehet6vé teszi, hogy a torvényszék dolgozdja részt vegyen az OBT
szakbizottsagaiban,

3. OBT szakbizottsdgaban részt vevd dolgozdja részére biztositja, hogy feladatai
ellatasahoz sziikséges mértékben téritésmentesen igénybe vegye a szolgalati helye

szerinti birdsag informatikai, tavkozlési és fénymasold berendezéseket,
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4. biztositja a munkahoz sziikséges feltételeket az OBT torvényszéket képviseld bird
tagja szamara,

5. az 0sszbiroi értekezlet kezdeményezheti az OBT feladatkoreibe tartozo kérdésnek
az OBT napirendjére vételét, OBT altali megtargyalasat,

6. elvégzi a kiildottallitassal kapcsolatos feladatokat,

7. segiti az OBT feladatkorébe tartozo ellendrzések lefolytatasat.

4. A torvényszék és az igazsagszolgaltatasban kozremiikodoé hivatasrendek kozotti

egyiittmiikodés

A torvényszék elndke torekszik az igazsagszolgaltatisban kozremiikodd hivatdsrendek
(ligyészi szervezet, ligyvédi kar, renddrség, stb.) kozotti egylittmiikddés kialakitasara.
Egyéb, az igazsagszolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodd allami szervek, oktatasi
intézmények, igy a Pécsi Tudomanyegyetem és a torvényszék kozotti kapesolat
megteremtésérol egyiittmiikodési megallapodas megkotésével, kozvetlen kapesolatfelvétel

utjan gondoskodik.

Kaposvar, 2024. februar 20.
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Dr. Hajnal Eva /

a Kaposvé%&\wa;y}z\ék elnoke
/s SR

A modositassal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t jovahagyta az OBH elndke
44.S7/2024. (V. 22.) szamu hatarozatéaval.



68

Mellékletek listaja:

1. sz. melléklet a Kaposvari Torvényszek illetékességi teriiletén miikodo birdsagok
munkatervérdl

2. sz. melléklet a Kaposvari Torvényszék illetékességi teriiletén miikodd birdsagok
tigyelosztasi rendjérol

3. sz. melléklet a Kaposvari Torvényszék kozérdekli adatok és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételérdl, a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérol szolo szabalyzata.

4. sz. melléklet a Kaposvari Torvényszék kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés,
utalvanyozas, szakmai teljesitésigazolas rendjérdl szold szabalyzata

5. sz. melléklet a Kaposvari Torvényszék szabalyzata a Kaposvari Torvényszék
illetékességi teriiletén miikodo birosagok épiileteibe torténd be- és kiléptetésrol és az
épiiletek rendjének fenntartasarol szold 2013. évi 1. sz. szabalyzat modositasarol

6. sz. melléklet Kaposvari Torvényszék Konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzatarol

7.sz. melléklet a Somogy Megyei Birdsag alapito okirata

8.sz. melléklet a Kaposvari Torvényszek szervezeti abraja

9. sz. melléklet a Kaposvari Torvényszéken engedélyezett Iétszam munkakor
csoportonkénti bontasban

10. sz. melléklet az SzZM Sz tartalméra vonatkozé jogforrasokrol

11. sz. melléklet a biintetd kollégium tigyrendjérol

12. sz. melléklet a polgari kollégium tigyrendjérdl
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