A SZEGEDI ITELOTABLA SZERVEZETI ES FELELOSSEGI RENDSZERE

A/. A Szegedi [télétabla szervezetének fébb részei:
1. birak,
2. igazsagiigyi alkalmazottak,
3. abiréi munkat segitd és annak feltételeit biztositd munkaszervezeti egységek.

B/. A birdi szervezet — Szakmai iranyitas
1. Polgari és biintetd kollégium — polgéri €s biintetd kollégiumvezeto (1-1 £6)
2. polgari és biintetd taniacsok (kollégiumonként 3-3) tanacselnokok — tanacsonként 1 0,
kivéve
Pf.I. tanics — 3 tanacselnok,
Bf.III. tanacs — 2 tanacselnok.
beosztott birak — tanacsonként 2 {6
birdsagi titkarok — valtozo, tanacsonként 1 6
felsofoku birdsagi tigyintézok — dsszesen 3 o
jegyzokonyvvezetd tisztségviselok — tanacsonként 2 {6
kivéve
Bf.III tanacs — 1 £6
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C/. A biréi_ munkait segité és annak feltételeit biztosit6 munkaszervezeti
egységek vezetoi

elnok

elnokhelyettes (biztonsagi vezetd, oktatasi felelds, sajtdszovivo)
gazdasagi hivatal féosztalyvezetdje

belso ellendrzési vezetd

elnoki irodavezetd

informatikai osztaly osztalyvezetdje

sajtotitkar

statisztikus, oktatasszervezo

. konyvtaros

10. kezeldirodék vezetdi (biintetd-polgari)

11. postaz6 irodavezetd

12. irattaros

13. polgari védelmi-, honvédelmi megbizott

14. tizvédelmi-, munkavédelmi megbizott

15. gondnok

16. biztonsagi szolgalat

17. fizikai dolgozdk

18. gépjarmiivezetok
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D/. Az itélétabla elnokének jogkore:

a) a koltségvetési keretek kozott gondoskodik az itélotabla mitkodéséhez sziikséges személyi
€s targyi feltételekrol,

b) gyakorolja a torvény altal a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat,

c) irdnyitja az itélotabla pénziigyi, gazdasagi tevékenységét,

d) ellendrzi az eljarasi hataridok megtartasat,

e) gondoskodik az tigyviteli és az igazgatasi szabalyok megtartasarol,




f) az Orszagos Birosagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) elnoke altal meghatarozott
alapelveknek megfelelden szervezeti és mukodési szabalyzatot készit, meghatirozza az
itélotdbla munkarendjét és munkatervét, jovahagyja a kollégiumok munkatervét, tovabba
ellendrzi a betartasukat,

g) irdnyitja és ellendrzi az itélotabla birdsagi vezetOinek igazgatisi tevékenységét, ennek
keretében meghatdrozza a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak éves munkajanak
kimutatasidhoz sziikséges vezetoi feladatokat,

h) biztositja a biroi testiiletek miikodési feltételeit, 0sszehivja az 0sszbiroi értekezletet,

i) biztositja a biroi egyesiiletek és az érdekképviseletek jogainak gyakorlasat,

J) szervezi és ellatja a hataskorébe utalt oktatasi és tovabbképzési feladatokat,

k) évente egyszer tajékoztatja az OBH elnokét, valamint az 6sszbir6i értekezletet €s a birdsag
mas dolgozoit

ka) a bir6sag miikodésérol, tigyforgalmi és gazdalkodasi helyzetérdl,

kb) a birdsag hatékony és iddszerli mitkodtetése érdekében a kovetkezd naptéri évre kitlizott
célokrdl €s azok megvalositasat szolgilod igazgatasi intézkedésekrol,

kc) a palyazatahoz csatolt palyamiivében szerepld - az adott idészakra vonatkozé - tervek
megvaldsuldsarol,

kd) a megeldz0 naptari évben a Kkitlizott célok és intézkedések végrehajtasardl és
eredményérol,

[) felelds az itélétabla mukodésével kapcsolatban a torvényben eldirt személyes adatokat
tartalmazd, valamint a jogszabalyokban vagy az OBH elnoke szabdlyzataiban, hatarozataiban
elrendelt — személyes adatokat nem tartalmazd — nyilvantartasok vezetéséért, adatok
szolgéltatasaért,

m) felelés az OBH elnoke kotelezo ereji dontéseinek hataridében torténd végrehajtasaért,

n) gondoskodik a bir6sag tigyfélfogadasi idejének és rendjének a kdzponti honlapon €s - az
itélétabla honlapjan torténd kozzétételérol,

0) elkésziti és modositja az IGH féosztalyvezetSjének, az informatikai osztaly vezetdjének és
a belso ellenOrzési vezetdnek, tovabba az elnoki iroda tisztviseldinek munkakori leirasat,

p) az elndkhelyettes utjan koordinalja az illetékességi teriiletén mikodé birdsdgokon
foglalkoztatott birdsagi fogalmazdk regionalis képzését és meghatarozza a regionélis képzés
alapelveit, a regiondlis képzési terv tematikdjat,

q) az OBH elnokének a regiondlis képzési feladatokra vonatkoz6 hatarozatinak megfeleléen
az elnokhelyettes tutjan, a kollégiumvezetdk kozremiikodésével koordindlja az illetékességi
teriiletén foglalkoztatott birak regionalis képzését,

r) kezdeményezi az itélotablara bird, illetve birdsagi fogalmaz6 kirendelését,

s) kapcsolatot tart az Orszagos Bir6i Tanaccsal,

t) jovahagyja az itélotabla targyévi kozbeszerzési tervét,

u) ellatja azokat az egyéb feladatokat, amelyeket jogszabdly, az OBH elnokének kotelezd
erejil dontése a hataskorébe utal.

Az itélétabla elnoke éves igazgatasi munkatervet készit, valamint jovahagyja az éves
kollégiumi munkaterveket.

Az itélotabla elnokének a felel6ssége Kiterjed Kiilonosen

a) az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban az OBH elndke normativ
utasitasaiban (szabalyzataiban), ajanlasaiban és hatarozataiban, illetve a birdsagok, és ezen
beliil az itélétabla koltségvetésében meghatarozott eldirasoknak megfeleld ellatasara,

b) az {télétabla mikodésében és gazdialkoddsdban a gazdasdgossag, a célszerliség és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitésére,

c) a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjara,




d) az itélétabla vagyonkezelésében, illetve hasznélatdban 1évd tovabba a tulajdonat képezd
vagyon tekintetében fennall6 vagyonkezel6i és tulajdonosi jogok rendeltetésszeru
gyakorlasara,

e) az {itélotabla allamhaztartasi belsd kontrollrendszerének megszervezésére és hatékony
miukodtetésére,

f) aszakmai és pénziigyi folyamatos nyomon koévetési (monitoring) rendszer miikodtetésére,
g) a tervezési, beszdmolési, valamint a kozérdekii é€s a kozérdekbdl nyilvdnos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitésére, annak teljességére és hitelességére,

h) a szamviteli rend betartasara.

E/. Az itélotabla elnokhelyettesének jogkore:

Az itélotabla elnokhelyettese a teljes jogkori elnokhelyettesitési feladatan, valamint a
Szegedi {télétabla Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezéseivel a ra allandé jelleggel
atruhazott jogkorein tual ellatja

a) a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak tovabbképzésével €s oktatasukkal kapcsolatos
feladatokat, mely tevékenysége keretében a kollégiumok véleményét kikérve a targyév januar
31. napjaig éves tovabbképzési és oktatési tervet készit, amit az itélotabla elnoke hagy jova,

b) elkésziti és moddositja a kezeldirodakban és a postdzé iroddban dolgozé tisztviselok és
irnokok, a konyvtaros €s statisztikus, a sajtotitkar munkakori leirasait.

Az elnokhelyettes a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
koordinélasat, mint az itél6tabla biztonsagi vezetdje végzi. A mindsitett iratok kezelésének
iranyitasaval kapcsolatos feladatai ellatdsa sordn elkésziti az {t€lotdbla mindsitett adat
védelmérdl szol6 szabalyzatat — amit az {téldtabla elnoke hagy jova — és figyelemmel kiséri
annak hatilyosulasat.

A birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak tovabbképzésével és oktatasukkal kapcsolatos
feladata ellatasa érdekében az elnok altal jovahagyott szabalyzatban hatarozza meg a kdzponti
oktatashoz val6 kapcsolddas és a rendszeres helyi oktatds gyakorlati formait, a birdk és az
igazsagligyi alkalmazottak képzésének tdmogatasit, tovabba a jogszabalyok és a joggyakorlat
valtozasainak megismertetését.

F/. A Szegedi Itélotabla Gazdasigi Hivatala

Az itélotabla pénziigyi — gazdasagi tevékenységét az itélotabla Gazdasagi Hivatala (a
tovabbiakban: IGH) végzi. Az IGH az itél6tabla koltségvetése tervezéséért, az elSiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznilasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
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végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
felelds szervezeti egység.

Tevékenysége soran

a) megtervezi az itélotabla koltségvetését, elkésziti az elemi koltségvetést, ellatja a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja a pénziigyi, anyag- és épiiletgazdalkodasi feladatokat, az ezekkel Osszefiiggd
dontéseket elokésziti, nyilvantartasokat vezeti,

c) elkésziti a gazdalkodasi terveket, beszamolokat, szervezi a feldjitdsokat, beruhdzisokat, az
irodai gép- és aruellatast,

d) ellatja a gondnoki teenddket,

e) figyelemmel kiséri a gazdalkodasra, az adézasra, a pénziigyi tevékenységre, a szamvitelre
vonatkozo6 jogszabalyok hatalyosulasat, jelzi e jogszabalyok véltozasait,

/) ellatja a birdk és az igazsagiigyi alkalmazottak javadalmazaséaval kapcsolatos feladatokat,

g) nyilvantartja a berendezési targyakat, eszkozoket, gondoskodik ezek karbantartdsardl €s
javitasarol,




h) elvégzi az {télétabla dllomanyén kiviiliek juttatdsainak szamfejtését és kifizetését,

i) intézi az IGH miikodésével osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatést,

J) pénztarszolgalatot miikodtet,

k) ellatja a tarsadalombiztositassal és a magannyugdij — pénztarakkal kapcsolatos feladatokat,
[) izemelteti a hivatali személygépkocsikat,

m) kezeli a bilinjeleket, letéteket,

n) végrehajtja a bels6 kontrollrendszer kialakitasa, mikodtetése, fejlesztése soran ra haruld
feladatokat,

0) a kozbeszerzési referens utjan — kiilon beszerzési szabélyzat alapjan — ellatja az itéldtabla
kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatait,

p) kozremiikodik a kozponti beruhdzasok lebonyolitasaban.

Az IGH miikodését az IGH fosztalyvezetdje szervezi és iranyitja.

Az IGH egyes feladatait az IGH csoportvezetSje, a tisztviselok és a fizikai 4lloméanyi
igazsagligyi alkalmazottak l1atjak el.

G/. Az itélotabla belso kontrollrendszere, a belso ellenorzési vezeto

Az itélotabla elnoke felelds a bels6 kontrollrendszer keretében, a szervezet minden szintjén
érvényesiilo

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacids rendszer, valamint
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e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért.

Az elnok koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben:

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a huméaner6forras — kezelés.

(3) Az (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott kockazatkezelési rendszer keretében fel kell
mérni a birésag tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat, meg kell hatdrozni az
azonositott  kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének nyomon kovetését.

Az elnok

- a kontrolltevékenység részeként az itélotabla minden tevékenységére vonatkozdan kialakitja
a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét;

- biztositja az itélotabla belsé szabdlyzataiban rogzitetten az engedélyezési, jovahagyasi és
kontrolleljarasok feladatkori elkiilonitését;

- az {télotabla belsd szabdlyzataiban rogziti a konkrét ellendrzési tevékenységeket és
beszamolasi eljarasokat.

- olyan informécids rendszert koteles kiépiteni, amelyben beszamolési szintek, hataridok és
modok rendszere biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez.

Az elndk a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetésére:

a) operativ tevékenységek keretében megvalosulé folyamatos €s eseti nyomon kovetési,
illetve

b) operativ tevékenységektdl fiiggetleniill miikodé belsd ellendrzési kovetési rendszereket
miukaodtet.



Az {télotabla belsO ellendrzési feladatait a belsO ellendrzési vezetd latja el igazsagiigyi
alkalmazotti jogviszonyban. Tevékenységét az itélotabla elnokének kozvetleniil alarendelten
végzi, utasitast kizarélag tole fogadhat el, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A belsé ellendrzési vezetd a bizonyossagot adod ellendrzési és tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A belso ellendrzés feladata

a) elemezni, vizsgalni és értékelni az itéldtabla belsdé kontrollrendszerei kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint az itéldtabla
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, illetve a beszamolok
valddisagat,

c) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése, illetve
feltarasa érdekében, valamint az {télotabla miikodése eredményességének novelése és belsod
kontrollrendszerének javitasa, tovibbfejlesztése érdekében,

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

e) a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belso
ellendrzési standardokkal 6sszhangban tandcsadasi tevékenységet ellatni.

A belso ellendrzési vezeto feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

b) kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek oOsszedllitisa, az
itélotabla elnokének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megval6sitasanak
nyomon kovetése,

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések dsszehangolasa,

d) amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyandja meriil fel, az
itélotabla elnokének érintettsége esetén az OBH elntkének haladéktalan tdjékoztatasa €s
javaslattétel megfeleld eljarasok meginditisara, az ellendrzés lezarasat kovetden az
ellendrzési jelentés megkiildése az ellendrzott szervezeti egység szamara,

e) a lezart ellendrzési jelentés megkiildése az itélotabla elnoke részére,

f) az éves ellendrzési jelentés Osszedllitasa.

Az el6bbi feladatokon tidl a belsd ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani itmutatok;

b) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, az ellendérzési dokumentumok
megorzE€sérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos tarolasarol;

c) tajékoztatni az itélotabla elnokét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attdl vald
eltérésekrol;

d) a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 eldirasokat.



