PAGE  

[image: image1.jpg]



A HEVES MEGYEI BÍRÓSÁG

SZERVEZETI

ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

a 2010. évi módosításokkal

egységes szerkezetben

Kiadta:

Dr. Hunyadi-Buzás Ágnes

  a Heves Megyei Bíróság elnöke
Tartalomjegyzék

I. Általános rendelkezések

II. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

III. A bíróságok munkaszervezete, a szervezeti egységek irányítása, felügyeleti rendje

IV. Az igazgatási feladatok és hatáskörök megosztása az egyes vezetők között, a vezetés eszközei, a jelentéstételi kötelezettség és a helyettesítések rendje

V. Az Iasz. hatálya alá tartozó dolgozók feladataira vonatkozó szabályok

VI. A bíróságok munkarendjének általános szabályai

VII. Az ügyfélfogadás rendje

VIII. A gazdálkodás egyes szabályai

IX. A bírói testületekkel, egyesületekkel és az érdekképviseletekkel való együttműködés szabályai

X. Hatálybalépés

M e l l é k l e t e k

I. A Heves Megyei Bíróság Alapító Okirata

II. A Heves megyei bíróságok engedélyezett létszáma

III. A Heves Megyei Bíróság szervezeti táblája

IV. Az Egri Városi Bíróság szervezeti táblája

V. A Gyöngyösi Városi Bíróság szervezeti táblája 

VI. A Hatvani Városi Bíróság szervezeti táblája 

VII. A Hevesi Városi Bíróság szervezeti táblája

VIII. A Füzesabonyi Városi Bíróság szervezeti táblája

IX. Az Egri Munkaügyi Bíróság szervezeti táblája

X. A Heves Megyei Bíróság szabályzatai

XI. A szabálytalanságok kezelése a Heves Megyei Bíróságon

XII. Jelentéstételi kötelezettség rendje

I. fejezet

Általános rendelkezések

1./ A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogforrásai:

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja a bíróságok szervezetére és működésére vonatkozó legfontosabb szabályok meghatározása. 

Rendeltetése, hogy a bíróságok szervezeti struktúrája, alá-, fölé-, és mellérendeltségi viszonyai, belső szervezeti egységei és azok munkamegosztása, munkafolyamatainak rendje, külső kapcsolatai megfelelő feltételeket teremtsenek az igazságszolgáltatási feladatok jogállami ellátásához, a bírói függetlenség elvének érvényesítéséhez, az ítélkezés egységének és időszerűségének biztosításához. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elsődleges jogforrásai:

- a bíróságok szervezetéről és igazgatásáról szóló 1997. évi  LXVI. tv. 

  (a továbbiakban: Bszi);

- a bírák jogállásáról és javadalmazásáról szóló 1997. évi LXVII. tv. 

  (a továbbiakban: Bjj);
- az igazságügyi alkalmazottak szolgálati jogviszonyáról szóló 1997. évi LXVIII.tv.  

  (a továbbiakban: Iasz);

- a bírósági ügyvitel szabályairól szóló 14/2002.(VIII.1.) IM rendelet (a továbbiakban: BÜSZ), és a bíróságok egységes iratkezeléséről szóló 2002. évi 4. számú OIT szabályzat;

- a bíróságok igazgatásáról kiadott 1999. évi 9.sz. OIT Szabályzat (a továbbiakban Bisz);

- a Bíróságok Szervezeti és Működési Szabályzatának alapelveiről kiadott 47/1999. (V.5.) OIT Határozat;

- a Bíróságok Szervezeti és Működési Szabályzatához készített minta SZMSZ-ről kiadott 3/1999. (V.5.) sz. ajánlás.

2./ A bíróságok vezetése, az igazgatás-felügyelet általános szabályai:

A megyei bíróságot az elnök vezeti, aki felel az általa irányított bírósági szervezet jogszabályoknak megfelelő hatékony működéséért.

A megyei bíróság elnöke igazgatási felügyeletet gyakorol a megyei bíróság területén működő városi és munkaügyi bíróság (a továbbiakban helyi bíróság) felett és gyakorolja a Bszi. által hatáskörébe utalt munkáltatói jogokat. 

A megyei bíróság elnöke az igazgatási jogkörébe tartozó egyes feladatait és a munkáltatói jogainak egy részét e szabályzat IV. fejezetében foglaltak szerint ruházza át. 

A megyei bíróság elnökének helyettesítési rendjét a IV. fejezet 4. pontja tartalmazza.

3./ A bíróság jogi személyisége, képviselete

A megyei bíróság jogi személyiséggel felruházott, éves költségvetés alapján önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

A megyei bíróságot az elnök képviseli.

A bíróság jogi képviseletét a peres- és nem peres eljárásokban az OIT Hivatala (a továbbiakban Hivatal) elláthatja. 

II. fejezet

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az SZMSZ hatálya kiterjed a Heves Megyei Bíróságra, valamint a megyei bíróság illetékességi területén működő valamennyi városi bíróságra, munkaügyi bíróságra, a bíróságok bíráira és igazságügyi alkalmazottaira, az ítélkezés szakmai és végrehajtási szervezeteire, továbbá az ítélkezést segítő és annak feltételeit biztosító munkaszervezeti egységekre. 

Heves Megyei Bíróság  

  
elnöke

  
elnökhelyettese

 
címe: 3300 Eger, Barkóczy u. 1. 

  
Telefon: 06-36/310-476, 06-36/311-611

  
Telefax: 06-36/310-476;

Egri Városi Bíróság

  
elnöke

  
elnökhelyettese: 

  
címe: 3300 Eger, Barkóczy u. 3.

  
Telefon: 06-36/411-147, 06-36/410-080, 06-36/411-306

  
Telefax: 06-36/410-134

Gyöngyösi Városi Bíróság  

  
elnöke

  
elnökhelyettes

  
cím: 3200 Gyöngyös, Kossuth u. 44. 

  
Telefon: 06-37/505-300, 505-301, 505-303, 505-310

  
Telefax: 06-37/505-320

Hatvani Városi Bíróság: 

  
elnöke

  
címe: 3000 Hatvan, Kossuth tér 7. 

  
Telefon: 06-37/342-518, 341-247

  
Telefax: 06-37/342-919

Hevesi Városi Bíróság:

  
elnöke

  
címe: 3360 Heves, Fő u. 4. 

  
Telefon: 06-36/346-625

  
Telefax: 06-36/346-625

Füzesabonyi Városi Bíróság

  
elnöke

  
címe: 3390 Füzesabony, Egyetértés út 10. 

  
Telefon: 06-36/341-639, 341-238

  
Telefax: 06-36/341-639

Egri Munkaügyi Bíróság

  
elnöke

  
címe: 3300 Eger, Barkóczy u. 1.

  
Telefon: 06-36/313-602

  
Telefax: 06-36/313-602

III. fejezet

A bíróságok munkaszervezete, a szervezeti egységek irányítása, felügyeleti rendje
1./ A Heves Megyei Bíróság engedélyezett létszámát az I.sz. melléklet tartalmazza, míg szervezeti felépítését a II - VIII. sz. mellékletek ábrázolják.

A Heves Megyei Bíróság munkaszervezete

A./ az ítélkezési tevékenység szakmai és végrehajtási szervezetei

B./ az ítélkezési tevékenységet segítő munkaszervezeti egységek

C./ az ítélkezési tevékenység feltételeit biztosító munkaszervezeti egységek

ad A./ Az ítélkezési tevékenység szakmai és végrehajtási szervezetei:
a./ Kollégiumok:

· Büntető Kollégium 

· Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium 

A kollégium munkáját a kollégiumvezető vezeti és szervezi, a kollégiumvezető igazgatási tevékenységét a megyei bíróság elnöke irányítja és ellenőrzi. 

A kollégiumvezető-helyettes az összevont kollégium vezetőjét távollétében teljes jogkörrel helyettesíti.

A kollégium a Bszi. 90.§-ának a-e.) pontjaiban foglaltak alapján javaslatot tesz - a helyi bíróságra beosztás kivételével - a bíró beosztására, részt vesz a bíró szakmai tevékenységének értékelésében, véleményezi az ügyelosztási tervet, javaslatot tesz a kollégiumvezető, a kollégiumvezető-helyettes és a tanácselnök kinevezésére, ellátja továbbá a törvény által meghatározott egyéb feladatokat. 

A kollégium a jogszabályokban felsorolt szakmai és igazgatási feladatait éves munkaterv alapján végzi. A munkaterv tartalmazza a kollégiumi ülések időpontját, helyét, tárgyát, a kollégiumi vizsgálatok tárgyát, határidejét, felelőseit.

A kollégium külön ügyrend alapján tevékenykedik, amelynek szerves része az állásfoglalások, döntések meghozatalának rendje, a szavazás szabályai, mindazok a tárgykörök, amelyeket a kollégium szükségesnek tart. 

A kollégium ügyrendjét a kollégiumvezető a kollégium tagjainak javaslatai alapján készíti el, a kollégium fogadja el, a megyei bíróság elnöke hagyja jóvá.

A kollégium ügyrendje a Szervezeti és Működési Szabályzattal nem lehet ellentétes.

b./ A megyei bíróságon működő ítélkező tanácsok:

    - elsőfokú büntető, polgári, gazdasági, közigazgatási

    - másodfokú büntető és polgári tanács. 

A tanácsot a tanácselnöknek kinevezett (vagy megbízott) bíró vezeti, tevékenységét szervezi. 

Bírói tanácson az egyes bírót is érteni kell. 

A tanácselnökök igazgatási tevékenységét a kollégiumvezető irányítja és ellenőrzi. 

c./ A Heves Megyei Bíróságon működő csoportok: 

    - Cégbíróság 

    - Büntetés-végrehajtási csoport

    - Végrehajtási csoport

- A cégbíróság munkáját közvetlenül a csoportvezető bíró szervezi, végzi a hatáskörébe utalt igazgatási feladatokat.

A cégcsoport feladata továbbá az 1999. évi XLIV. tv-vel módosított 1991. évi XLI. tv. 169.§-a szerinti feladatok ellátása (az 1992. január 1. előtt keletkezett közjegyzői iratok, okiratok, nyilvántartások és hivatali bélyegzők elhelyezése és kezelése, stb.)

Közvetlen szakmai felettese a megyei bíróság elnökhelyettese.

A Heves Megyei Bíróság, mint Cégbíróság az összevont Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium része.

- A Heves Megyei Bíróság büntetés-végrehajtási csoportja tevékenységét a büntetés-végrehajtási bíró szervezi, irányítja és ellenőrzi, azonban munkáltatói jogokat nem gyakorol.

Meghatározza a büntetés-végrehajtás törvényessége érdekében elvégzendő feladatokat (értesítők kiállításának időszerűsége, stb.). 

A büntetés-végrehajtási csoport szervezeti egységként való feltüntetése nem jelenti csoportvezetői állás létesítését.

- A végrehajtási csoport tevékenységét a csoportvezető szervezi, egyben a megyei bíróság végrehajtási ügyintézői tevékenységét is ellátja. A csoport tagjai a megyei bírósági végrehajtók, végrehajtójelöltek is.

Közvetlen szakmai felettes a Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium vezetője. 

d.) A Heves Megyei Bíróságon európai jogi szaktanácsadók működnek.

Jogállásukat, feladataikat, a részükre nyújtott kedvezményeket és juttatásokat a 2009. évi 1. számú OIT szabályzat tartalmazza.
B./ Az ítélkezési tevékenységet segítő munkaszervezeti egységek

a./ Büntető kezelő- és leíró iroda 

b./ Polgári-Gazdasági-Közigazgatási kezelő- és leíró iroda

c./ Csőd- és felszámolási iroda

d./ a Heves Megyei Bíróság, mint Cégbíróság cégirodája

e./ Társadalmi szervezetek és alapítványok bejegyzését, nyilvántartását végző iroda

f./ Büntetés-végrehajtási Csoport irodája

g./ Végrehajtói Iroda

h./ Statisztikus

i./ Sajtószóvivő

ad a,b,c./

A Heves Megyei Bíróság büntető, polgári-gazdasági-közigazgatási kezelőirodái a jelzett peres- és nem peres ügyek kezelésével kapcsolatos jogszabályban meghatározott teendőket látják el.

A nem peres ügyek közül külön iroda látja el a csőd- és felszámolási kezelő irodai feladatokat.

A fenti kezelőirodákat és a hozzájuk tartozó leíróirodákat csoportvezetők vezetik, és irányítják a leíró irodába beosztott tisztviselők és írnokok tevékenységét. 

Ellátják a kollégiumvezetők igazgatási ügyeinek leírását és kezelését.

ad d./ 

A cégiroda irodavezetője irányítja az írnok és az irattáros tisztviselő munkáját, nem felettese azonban a cégszerkesztőknek. 

ad e./

A társadalmi szervezetek és alapítványok bejegyzését, nyilvántartását végző iroda munkáját közvetlenül a cégcsoportvezető irányítja.  

ad f./ 

A büntetés-végrehajtási csoport irodája intézi a határozatok végrehajtását, a jogszabályi rendelkezések szerint kezeli az iratokat. 

ad g./ 

A Heves Megyei Bíróság végrehajtói irodája a jogszabályok alapján gondoskodik a bírósági határozatok végrehajtásáról, a végrehajtói ügykezelésről. 

A végrehajtási ügyintéző egyben a csoport vezetését is végzi, szervezi a feladatok ellátását.

ad h./ 

A Heves Megyei Bíróságon statisztikus működik, aki az előírások szerint az ítélkezési tevékenységre és a bíróság működésére vonatkozó statisztikai feladatokat látja el. 

Feladata a megyei bíróság vezetője részére és a vizsgálatokhoz adatgyűjtés, adatlapok továbbítása, statisztikai ügyintézés.

ad i./ 

A Heves Megyei Bíróság sajtószóvivőjét a megyei bíróság elnöke bízza meg. A sajtószóvivő a feladatait bírói tevékenysége folytatása mellett látja el, a bíróságok tájékoztatási tevékenységéről kiadott OIT Szabályzat szerint. 

C./ Az ítélkezési tevékenység feltételeit biztosító munkaszervezeti egységek

a./ Elnöki Iroda

b./ Bírósági Gazdasági Hivatal

c./ Belső Ellenőr

d./ Könyvtáros 

e./ Informatikai Osztály

f./ Biztonsági Szolgálat

g./ Honvédelmi, polgári védelmi megbízott

h./ Munkavédelmi képviselő

i./ Tűzvédelmi megbízott, energetikai megbízott

j./ Irattárak

ad a./ a Heves Megyei Bíróság Elnöki Irodája

Ellátja az elnöki, az elnökhelyettesi, igazgatási ügyek iratainak kezelését, a kapcsolódó leírási, irattározási munkálatokat. A kollégiumvezetők igazgatási ügyeit irattározza. 

Gondoskodik a jogszabályban írt nyilvántartások (személyzeti) vezetéséről, ellátja azok gondozását, kezeli a vagyonnyilatkozatokat.

Figyelemmel kíséri az iroda feladatait érintő jogszabályokat, végzi a titkos iratok kezelésével kapcsolatos feladatokat. 

Intézi az ülnökök behívását, előkészíti a személyzeti és egyéb döntéseket.

Közreműködik a rendezvények szervezésében. Gondoskodik a szabadságokkal kapcsolatos teendőkről, a jogtanácsosi igazolványok kiállításáról.

Közreműködik a vezetői értekezletek előkészítésében, továbbá az elnök megbízása alapján az elnöki ügyvitel vizsgálatában.

Az elnöki iroda tevékenységét a megyei bíróság elnökének felügyeletével az elnöki iroda vezetője szervezi, irányítja. 

Az elnöki iroda tagjainak feladatát az iroda vezetője határozza meg. 

ad. b./ Bírósági Gazdasági Hivatal 

A megyei bíróság pénzügyi-gazdasági tevékenységét a Bírósági Gazdasági Hivatal végzi. 

· Összeállítja az intézmény éves költségvetését, a végrehajtásáról szóló éves, illetve az előírt évközi beszámolókat,

· elkészíti az intézmény gazdálkodását meghatározó számviteli politikát, illetve a gazdálkodást érintő belső szabályzatokat,

· ellátja az intézmény illetményszámfejtésével, társadalombiztosítási ellátásaival, az adózással, az adóbevallással összefüggő feladatokat, a kapcsolódó jogszabályok által előírt adatszolgáltatásokat,

· folyósítja a teljes és részmunkaidőben foglalkoztatottak illetményét, az egyéb járandóságokat, elszámolást ad az adókról,

· számfejti és folyósítja a külső személyi juttatásokat,

· végzi az intézmény használatában lévő ingatlanokkal kapcsolatos teendőket, az intézmény és szervei elhelyezésével kapcsolatos ügyeket,

· közreműködik a munkavégzéshez szükséges technikai eszközök, bútorok, berendezési és felszerelési tárgyak beszerzésében, gondoskodik a beszerzett eszközök karbantartásáról,

· végrehajtja a jóváhagyott tervek, koncepciók szerint az intézményre háruló feladatokat, közreműködik a központi beruházások végrehajtásában,

· megszervezi az intézmény és a vidéki városi bíróságok pénzellátását, gondoskodik az intézményi kártya-rendszer működtetéséről,

· gondoskodik a bevételek előírásáról, beszerzéséről,

· kezeli a megyei bíróság és az Egri Városi Bíróság bűnjeleit, valamint a bírósági-, a végrehajtói- és a felszámolói letéteket,

· elvégzi az intézmény teljes tevékenységi körét érintő főkönyvi könyvelési és analitikus nyilvántartási feladatait,

· gondoskodik a galyatetői üdülő működtetésével kapcsolatos feltételekről,

· megszervezi a leltározást és az esedékessé váló selejtezést,

· működteti a biztonsági szolgálatot és a telefonközpontot.

A Bírósági Gazdasági Hivatal működését a BGH vezetője szervezi, irányítja.

Felügyeletét a megyei bíróság elnöke látja el.

A Heves Megyei Bíróság Gazdasági Hivatalához tartozó egységek:

- bevételi csoport

- könyvelés

- gondnokság

- biztonsági szolgálat

- galyatetői üdülő

A Bírósági Gazdasági Hivatal ügyrend alapján működik. Az ügyrendet a Gazdasági Hivatal vezetője készíti el, és a megyei bíróság elnöke hagyja jóvá. Az ügyrend tartalmazza a BGH részletes feladatait, azok munkakörök szerinti leírását, a felügyeleti szervvel továbbá a helyi bíróságokkal való kapcsolattartás módját. 

A helyi bíróságokat illetően megjelöli ellátmányuk rendelkezésre bocsátásának módját és ütemét, az ellátmánnyal való elszámolás rendjét, a helyi bíróságokon folyó gazdálkodás ellenőrzésének formáit. 

A helyi bíróságokkal kapcsolatban munkakör megjelöléssel meghatározza a gazdálkodási tevékenységet végző személyeket, az ellátandó feladatokat, illetve az ezekre vonatkozó szabályzatokat, a kötelezettség-vállalás és utalványozás, továbbá az ellenjegyzés és érvényesítés rendjét, az ellenőrzés módját, a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét.

A biztonsági szolgálat külön elnöki utasítás – őrutasítás – szerint, a biztonsági csoportvezető munkaköri leírása alapján működik.

A Heves Megyei Bíróság a vagyonkezelője a Galyatető, Vasas u. 22. sz. alatt lévő bírósági üdülőnek, ahol egy üdülővezető működik.

Az üdülő igénybevételére országosan a bírósági dolgozók, a bírósági nyugdíjasok és családtagjaik jogosultak. A jelentkezéseket a BGH üdülőfelelős tisztviselője tartja nyilván, gondoskodik a térítési díj beszedéséről, valamint folyamatos kapcsolatot tart az üdülővezetővel.

ad c./ Belső Ellenőr
A belső ellenőr közvetlenül a megyei bíróság elnökének van alárendelve. 

A megyei bíróság elnökének, elnökhelyettesének nyújt segítséget a bíróságok pénzügyi, költségvetési és számviteli tevékenysége ellenőrzéséhez.

A belső ellenőr utasítást kizárólag a megyei bíróság elnökétől elnökhelyettesétől) fogadhat el. 

Tevékenységét külön szabályzat, munkaterv alapján végzi. 

A munkatervet az elnök hagyja jóvá. 

A megyei bíróság elnöke utasítást adhat a munkatervben nem szereplő, de a belső ellenőrzés feladatkörébe tartozó vizsgálat elvégzésére is.

A belső ellenőrzés kiterjed különösen 

- az ítélkezéssel kapcsolatos valamennyi költségkihatás, felhasználásának ellenőrzésére;

- a költségvetési hitelek felhasználásának terv szerinti végrehajtására;

- a gazdaságosságra, ésszerű takarékosságra;

- a vagyoni jellegű joghátrányokkal kapcsolatos intézkedésekre (értesítők kiállítása, behajtás);

- az előírt nyilvántartások vezetésére;

- az átvétel, az érvényesítés, az utalványozás és ellenjegyzés, a tárgyi eszközök és készletek használata, a raktározás, a selejtezés, a pénz- és más értékek, a letétek őrzése, kezelése, az aláírási jog és irattározás szabályszerűségére;

- a bűnjelekkel kapcsolatos ügykezelési tevékenységre;

- a technikai berendezések, házi műhelyek működésére, az irodai eszközök és energiaforrások használatára.

Az ellenőrzés módszere egyrészt a tételes, másrészt a szúrópróbaszerű vizsgálat. 

A vizsgálat lehet kizárólag megállapító, tényeket rögzítő, de lehet értékelő, amely vizsgálja a jelenség létrejöttének okait, egyben javaslatot is tehet a megfelelő intézkedések kiadására.

Feladata a megállapítások és javaslatok kapcsán az intézkedések nyomon követése.

ad d./ Könyvtáros
A megyei bíróság könyvtárosa a könyvtári törvény és egyéb rendeletek alapján kezeli a bírósági könyvtárat, a letéti könyvtárakat, illetve azok állományát.

A könyvtáros biztosítja a bírák és alkalmazottak jogszabályokkal, szakirodalommal való ellátását, továbbá a fogalmazók részére az oktatási segédanyagokat.

Intézi a megyei bíróság elnöke által engedélyezett szakkönyvek és időszaki kiadványok beszerzését, melynek felhasználható összegéről minden év elején a BGH vezető írásban tájékoztatja a könyvtárost.

A Heves Megyei Bíróság könyvtárának Szervezeti és Működési Szabályzatát a X. sz. mellékletben feltüntetett 2006.El.I.D.4. sz. elnöki irat tartalmazza.

ad e./ Informatikai Osztály

A Heves Megyei Bíróságon Informatikai Osztály működik.

Az informatikusok segítséget nyújtanak a számítástechnikai eszközök működtetéséhez, javaslatokat tesznek a fejlesztés módjaira, és gondoskodnak a bírósági dolgozók informatikai oktatásáról.

Az Informatikai Osztály feladata a bíróság működéséhez szükséges technikai eszközök és telefonok működőképességének biztosítása, a technikai eszközök karbantartása; az elektromos hálózat felügyelete. Részt vesz az év végi leltározásban. Feladata a Heves Megyei Bíróság honlapjának és a Heves Megyei Bíróság portáljának kezelése, aktualizálása, fejlesztése.
Az Informatikai Osztály munkáját a megyei bíróság elnöke felügyeli, és az osztályvezető irányítja. 

Az osztályvezető feladata a munkaköri leírások elkészítése, a munka szervezése és irányítása.

ad f./ Biztonsági szolgálat 

Elvégzi a bíróságok személy- és vagyonbiztonságával kapcsolatos teendőket.

Gondoskodik a beléptetés rendjéről, biztosítja a portaszolgálatot, a tárgyalások zavartalanságát, működteti a technikai rendszereket. Igény szerint közreműködik az iratok épületen belüli szállításában. 

A biztonsági szolgálat vezetőjét a megyei bíróság elnöke bízza meg írásban.

A vezető feladata a jogszabályok, a munkaköri leírások és egyéb szabályzatok figyelembevételével a munka szervezése és irányítása.

Közvetlen felettese a Bírósági Gazdasági Hivatal vezetője.

ad g./ Honvédelmi - polgári védelmi megbízott

A Heves Megyei Bíróságon a honvédelmi, polgári védelmi feladatok ellátására felsőfokú végzettséggel rendelkező honvédelmi, polgári védelmi megbízottat kell kinevezni. 

A honvédelmi, polgári és katasztrófavédelmi szervezetre, feladatokra, tervezésre és meghagyásra vonatkozó szabályokat a 2010. évi 1. számú, 2010. évi 2. számú, 2010. évi 3. számú OIT szabályzat tartalmazza.
ad h./ Munkavédelmi képviselő

A Heves Megyei Bíróság egész területén a munkavédelmi feladatok teljes körű ellátására a megyei bíróság elnöke munkavédelmi szakmérnökkel megbízási szerződést köt.

A munkavédelmi képviselőt a bíróság dolgozói közül munkavállalók választják. 

ad i./ Tűzvédelmi, energetikai-környezetvédelmi megbízott

Szakfeladataikat a jogszabályok, belső szabályzatok és a szakhatóságok rendelkezései szerint a megyei bíróság elnökének közvetlenül alárendelve, annak teljes jogú képviselőjeként látják el.

Feladataikat munkakörük ellátása mellett, külön megbízás alapján végzik. 

ad j./ Irattárak”

A megyei bíróság irattárai:

- elnöki iratok irattára (Törvényház I. em. 70-72)

- három évnél régebbi és bíró utasítás szerint irattáros ügyek irattára (Törvényház pincéjében)

- három évnél nem régebbi büntető iratok irattára (büntető kezelő iroda kézi irattára)

- három évnél nem régebbi polgári iratok irattára (polgári kezelő iroda kézi irattára)

- három évnél nem régebbi csőd- és felszámolási ügyek irattára (csőd-és felszámolási iroda kézi irattára)

- cégbíróság irattára (Törvényház földszint 21.)

- közjegyzői irattár (Törvényház – pince)

A megyei bíróságon az irattározást az iratkezelést végző irodákba beosztott tisztviselők végzik – az ugyanazon irodába beosztott hivatalsegéd által nyújtott fizikai közreműködéssel.

A cégbíróság iratkezelője gondoskodik a közjegyzői iratok kezeléséről is.

A helyi bíróságok irattárainak működését a helyi bíróságok elnökei kötelesek megszervezni.

A bíróság irattárai feletti felügyeletet a megyei bíróság elnökhelyettese látja el – a helyi bíróságok felügyeletére is kiterjedően.

2./ A Heves megyében működő helyi (munkaügyi) bíróságok munkaszervezeti egységei

A helyi (munkaügyi) bíróság elnöke a jogszabályok keretei között, a sajátosságok figyelembevételével a megyei bíróság elnökének előzetes egyetértésével állapítja meg.  

A szervezeti táblákat a III-VIII. sz. mellékletek ábrázolják.

IV. fejezet

Az igazgatási feladatok és hatáskörök megosztása az egyes vezetők között, a vezetés eszközei, a jelentéstételi kötelezettség és a helyettesítések rendje

1./ Az igazgatási feladatok és hatáskörök megosztása az egyes vezetők között

A./ A megyei bíróságon vezetői szintű igazgatási munkát végző bírók

a bíróság vezetője: 

· Dr. Hunyadi-Buzás Ágnes a megyei bíróság elnöke, 

· Dr. Nyiri Beáta a megyei bíróság elnökhelyettese;

a bírósági vezetők:

· Dr. Kelemenné dr. Rácz Katalin Büntető Kollégium vezetője 

· Liptai Andrásné dr. Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium vezetője és 

· Mezeyné dr. Ripszky Judit Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium

kollégiumvezető-helyettese 

· Szabóné dr. Kormos Edit Cégbíróság csoportvezető bírája

· megyei bírósági tanácselnökök: Dr. Gulyás István

    Lévai Zsoltné dr.

    Dr. Erdélyi Anna

    Dr. Egri Zoltán

    Dr. Kelemen Tibor

    Dr. Tőzsér Lajos

B./ A helyi bíróságon vezetői szintű igazgatási munkát végez:

Dr. Szunyi Gábor Egri Városi Bíróság elnöke

Dr. Román Tamás Egri Városi Bíróság elnökhelyettese;

Fógelné dr. Vankó Kinga Gyöngyösi Városi Bíróság elnöke

Dr. Szeremi Ferenc Gyöngyösi Városi Bíróság elnökhelyettese;

Dr. Hóka József Hatvani Városi Bíróság elnöke 

Dr. Kutas István Hevesi Városi Bíróság elnöke

Dr. Szirmai György Füzesabonyi Városi Bíróság elnöke

Dr. Szilákné dr. Fülöp Csilla Egri Munkaügyi Bíróság elnöke

C./ A munkaszervezeti egységek vezetői:

Bóta Katalin I megyei bíróság elnöki irodája csoportvezetője;

Bódiné Schler Zsuzsanna büntető kezelő- és leíró iroda csoportvezetője;

Knoll Józsefné polgári-gazdasági-közigazgatási kezelő- és leíró iroda

csoportvezetője;

Bóta Katalin II. csőd- és felszámolási kezelő- és leíró iroda csoportvezetője;

Szeley Sándorné cégiroda vezetője;

Zsivora Ágnes Bírósági Gazdasági Hivatal vezetője;

Fazekasné Pap Rita Bírósági Gazdasági Hivatal vezető-helyettese;

Patrik János Végrehajtási Iroda csoportvezetője;

Palotai Judit informatikai osztályvezető;

Szalai Csaba János informatikai osztályvezető-helyettes;

Lezsák Miklós biztonsági szolgálat csoportvezetője

D./ Az ítélkezési tevékenységet segítő, illetve annak feltételeit biztosító további 

      feladatokat ellátók


Dr. Nyiri Beáta sajtószóvivő


Bata Ferencné belső ellenőr


Dr. Szirmai Györgyné könyvtárvezető


Szabó Tiborné statisztikus


Dr. Szalai Tünde esélyegyenlőségi referens


Dr. Román Tamás honvédelmi-polgári védelmi megbízott


Durakov János tűzvédelmi, energetikai környezetvédelmi megbízott


Fazekasné Pap Rita munkavédelmi képviselő


Bóta Albert munkavédelmi megbízott

ad A./ 

A megyei bíróságon vezetői szintű igazgatási munkát végző bírók:

- a Heves Megyei Bíróság elnöke feladatait az 1997. évi LXVI. tv. 63.§. /1/ és /2/ bek-e, valamint a bíróságok igazgatásáról szóló 1999. évi 9. sz. OIT Szabályzat tartalmazza

- a Heves Megyei Bíróság elnökhelyettese feladatait a Bszi.65.§-a határozza meg

A Heves Megyei Bíróság elnöke a bíróságok igazgatásáról szóló 1999. évi 9. sz. OIT Szabályzat 20.§. /1/ bek-e alapján az igazgatási jogkörébe tartozó alábbi feladatokat ruházza át a Heves Megyei Bíróság elnökhelyettesére:

- a bírák képzésének, a fogalmazók, titkárok oktatásának, foglalkoztatásának megszervezésével összefüggő feladatok (oktatási szervezet);

- a nem jogi beosztású dolgozók képzésének megszervezése;

- a cégbíróság felügyelete;

- az igazságügyi szakértőkkel kapcsolatos feladatok ellátása;

- az ülnökökkel kapcsolatos feladatok ellátása;

- bűnjelkezelés felügyelete;

- az iratkezelési feladatok közvetlen irányítása és felügyelete a 2004. évi 4. sz. OIT szabályzat 7 §-ában foglaltak szerint;

- szabadságolással kapcsolatos szervezői feladatok;

- ügyelet megszervezése;

- közreműködés az igazgatási panaszok elintézésében;

- a Heves Megyei Bíróság kollégiumvezetői;

A feladataikat a Bszi.66.§-a, valamint a bíróságok igazgatásáról szóló 1999. évi 9. sz. Szabályzat 22.§-a határozza meg. 

Átruházott állandó jellegű igazgatási feladataik (Bszi. 20.§. /1/ bek.):

Büntető Kollégium vezetője 

– munkáltatói jogkör gyakorlása nélkül a Büntető Kezelő- és Leíró Iroda működésének felügyelete, a tisztviselők és írnokok munkaköri leírásának elkészítése és annak a megyei bíróság elnöki irodájába való megküldése;

- a büntetés-végrehajtási csoport felügyelete;

Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium vezetője 

– munkáltatói jogkör gyakorlása nélkül a P-G-K Kezelő- és Leíró Iroda működésének felügyelete, a tisztviselők és írnokok munkaköri leírásának elkészítése és annak a megyei bíróság elnöki irodájába való megküldése;

- a megyei bírósági végrehajtási csoport felügyelete;

- a végrehajtó-jelöltek, a végrehajtási ügyintézők eljárásának, ügyvitelének, működésének törvényességi felügyelete

Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium kollégiumvezető-helyettese

- a gazdasági peres- és nem peres (G, Gpk) és

- a felszámolási, csődeljárási, a helyi önkormányzatok adósságrendezési eljárásáról szóló 1996. évi XXV. tv. alapján indult ügyintézés felügyelete, beleértve az iroda felügyeletét is,

- az említett területeken értelemszerűen az 1999. évi 9. sz. OIT szabályzat 22.§ (1) bekezdésében írtak ellátása, b.) és e.) pontban a kollégiumvezetővel történt egyeztetés után,

- gazdasági szakágban a kollégium képviselete felsőbb bírósági fórumokon, stb.

- jogszabálytervezetek véleményezése,

- javaslat az oktatásban résztvevők személyére,

- a felügyelete alá tartozó területen – három éven túli ügyekről – jelentés elkészítése,

- a szakági bírák adatszolgáltatási tevékenységének ellenőrzése,

- a hirdetményi kézbesítés, a társadalmi szervezetek és alapítványok számítógépes nyilvántartásának felügyelete,

- gondnokoltak országos névjegyzékbe vezetésének felügyelete,

- kapcsolattartás az informatikai csoport vezetőjével, kérések továbbítása,

- a munkáltatói jogkör gyakorlása nélkül a Csőd- és Felszámolási Irodába beosztott tisztviselők és írnokok munkaköri leírásának elkészítése, és annak a megyei bíróság Elnöki Irodájába való megküldése.

- A Cégcsoportvezető bíró;

Feladatait a Bszi.68.§. /1/ bek-e határozza meg. 

Ezt részletezve: 

- szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport munkáját, beleértve a társadalmi szervezetek és alapítványok nyilvántartását;

- kiosztja az új ügyeket;

- ellenőrzi az időszerűséget és a munkafegyelem megtartását;

- közreműködik a bírák vizsgálatában;

- intézkedik az észlelt késedelmek, hiányosságok megszüntetésére, és az érintettek figyelmét ezekre felhívja;

- a közjegyzői iratokat kezelő irattár felügyelete;

- figyelemmel kíséri a csoportot érintő jogszabályokat, elvi állásfoglalásokat és gondoskodik arról, hogy ezeket a bírák megismerjék és munkájukban hasznosítsák;

- indítványt tesz fegyelmi, kártérítési eljárásra;

- intézkedik a beosztott bírósági titkár, illetve fogalmazó megfelelő foglalkoztatásáról;

- Megyei bírósági tanácselnökök;

Igazgatási feladataikat a Bszi.67.§-a, valamint a bíróságok igazgatásáról szóló 1999. évi 9. sz. Szabályzat 23.§-a határozza meg. 

ad B./ 

A helyi bíróságon vezetői szintű igazgatási munkát végző bírák:

A helyi bíróságot az elnök vezeti. 

Távolléte esetén teljes jogkörrel az elnökhelyettes, illetve ennek hiányában a rangidős megbízott bíró helyettesíti. 

Kinevezett elnökhelyettes működik az Egri Városi Bíróságon, és a Gyöngyösi Városi Bíróságon. 

A Hatvani, a Hevesi, a Füzesabonyi Városi Bíróságon és az Egri Munkaügyi Bíróságon az elnök távolléte esetére helyettesítéssel esetileg megbízza a bíróság egy bíráját, erről a megyei bíróság elnökét értesíti. 

Eseti megbízás hiányában a távollévő elnököt a rangidős bíró helyettesíti. 

A helyi bíróság elnöke az igazgatási jogkörébe tartozó egyes feladatokat állandó jelleggel, felelőssége fennmaradása mellett a helyi bíróság szervezeti és működési szabályzatában átruházhatja az elnökhelyettesre, vagy az általa kijelölt bíróra. 

Az Egri Városi Bíróság elnöke és a Gyöngyösi Városi Bíróság elnöke az általa irányított szervezeti egységre szervezeti és működési szabályzatot készít, a további helyi bíróság szervezeti és működési szabályzatot készíthet. 

A helyi bíróság elnökének feladatai:

- a Bszi. 63. és 64.§-ában foglaltak;

- az 1999. évi 9. sz. OIT Szabályzatban foglaltak;

- javaslattételi és véleményezési joga van a bírák, titkárok, fogalmazók státuszát, bíróságok közötti beosztás-változását, előmenetelét, fegyelmi és kártérítési felelősségét érintő kérdésekben;

- javaslattételi és véleményezési joga van a megyei bíróság elnöke felé a bíróságok létszámmal és személyi juttatással való gazdálkodásáról szóló 1998. évi 4. sz. OIT Szabályzat végrehajtása tárgyában;

- intézkedik a helyi bíróságon dolgozó tisztviselők, írnokok és fizikai dolgozók munkaköri leírásainak elkészítéséről;

- elvégzi a bírák beosztását az ügyeletre és készenlétre;

- elkészíti a helyi bíróság szabadságolási ütemtervét és gondoskodik annak végrehajtásáról (a megyei bíróság elnöke a bírák, titkárok és fogalmazók szabadságának engedélyezésére irányuló jogkörét a helyi bíróság elnökére ruházza át);

- a végrehajtási ügyintézők irányítását és ellenőrzését átruházott jogkörben ellátja és ezen tevékenységéről rendszeresen tájékoztatja a megyei bíróság elnökhelyettesét;

- ellátja az ülnökökkel kapcsolatos helyi feladatokat;

- elbírálja a soron kívüli eljárás elrendelése iránti kérelmeket és az elrendelt soron kívüli eljárást folyamatosan figyelemmel kíséri;

- a későbbiekben meghatározottak szerint munkatervet készít, illetőleg készíthet;

- a megyei bíróság elnöke által átruházott hatáskörében engedélyezi a bírák részére a bíróságon kívüli munkavégzést, illetve azt megvonhatja; intézkedéseiről a megyei bíróság elnökét tájékoztatja;

- a megyei bíróság elnöke által átruházott jogkörében a helyi bírósági fogalmazók és titkárok, valamint a végrehajtási ügyintézők tekintetében is elvégzi az igazságügyi alkalmazott munkájának értékelésével kapcsolatos feladatokat;

- a bírói munka igazgatási ellenőrzése (Bisz 33.§. /3/ és /4/ bek-e) során készült feljegyzéseit a megyei bíróság elnökének megküldi.

- szervezi és felügyeli az irattározást;

ad C./ Az egyes munkaszervezeti egységek vezetőinek feladatai
a./ Megyei Bíróság Elnöki Iroda csoportvezetője 

b./ Büntető Kezelő- és Leíró Iroda csoportvezetője 

c./ Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kezelő- és Leíró Iroda csoportvezetője

d./ Csőd- és felszámolási iroda csoportvezetője

e./ Cégbíróság irodavezetője

f./ Bírósági Gazdasági Hivatal vezetője

g./ Végrehajtási csoportvezető

h./ Informatikai osztályvezető

ad a./ Elnöki Iroda csoportvezetője feladatai:

- vezeti az elnöki irodát, irányítja az oda beosztott tisztviselők munkáját;

- az OIT-tól és Hivatalából érkezett, továbbá az elnöki, kollégiumvezetői, megyei bírói tanácsi iratok kezelése, az iratok illetékesnek történő bemutatása

- a személyzeti nyilvántartás folyamatos vezetése, minden hónap 10. napjáig változásjelentéssel;

- az iratok nyilvántartásának vezetése, a határidős iratok figyelemmel kísérése és illetékesnek való bemutatása;

- az M-, polgári védelmi, továbbá titkos iratok kezelése;

- az elnöki iroda tevékenységére vonatkozó jogszabályok figyelemmel kísérése;

- irányítja az anyagszer- és nyomtatványigénylés intézését;

- az ülnökök behívását;

- részt vesz a szervezési feladatokban;

- a kezelő- és leíró irodák vezetőin keresztül ellenőrzi a megyei bírósági tisztviselők és írnokok munkáját, az észlelt hiányosságokat jelenti a megyei bíróság elnökének, azok megszüntetése érdekében javaslatokat tesz;

- rendszeres kapcsolatot tart a helyi bíróságok elnöki irodáinak vezetőivel, az észlelt hiányosságokat jelzi a megyei bíróság elnökének, azok megszüntetése érdekében konkrét javaslatokat tesz;

- kezeli a fegyelmi bíróság iratait;

ad b./ Büntető Kezelő- és Leíró Iroda csoportvezetője

- vezeti a kezelő és leíró irodát, elvégzi a megyei bíróságra érkező első- és másodfokú büntető ügyek, a vádirat benyújtása előtti előzetes letartóztatással kapcsolatos első- és másodfokú ügyek iktatását;

- irányítja, ellenőrzi és elosztja a leírásokkal kapcsolatos munkákat a beosztott tisztviselők és írnokok között;

- szükség szerint a bírák mellé személy szerinti beosztásukról gondoskodik; 

- a Büntető Kollégiumvezető e jogköréből fakadó igazgatási jellegű leírási munkáinak elvégzéséről gondoskodik; kezeli a kollégiumi iratokat;

- a megyei bíróság elnökének minden hó 5. napjáig jelenti az elsőfokú ítélet (végzés) kihirdetésétől az ügyészséghez - magánvádas ügyekben a másodfokú bírósághoz - 90 napon túl érkezett ügyeket;

- minden hó 5. napjáig a megyei bírósági bíráktól és a fellebbezési tanácsoktól az ítélet kihirdetésétől számított 60 napon túl irodába érkezett ügyeket;

- minden hó 5. napjáig a megyei bírósági bíráknak és fellebbezési tanácsoknak beadott, de 30 napon túl az irodába vissza nem érkezett ügyeket (befejezett ügyekből a 60 napon túl vissza nem érkezett ügyeket)

- feladata a tanúgondozás is

ad c./ Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kezelő és leíró Iroda csoportvezetője

- vezeti és felügyeli a Heves Megyei Bíróság Polgári-Gazdasági-Közigazgatási kezelő- és leíró irodáját;

- iktatja a peres és peren kívüli ügyeket;

- a beérkező beadványokat átveszi, vezeti a lajstromot, a mutatókönyvet;

- nyilvántartást vezet a költségmentes, a késedelmesen felterjesztett és a Legfelsőbb Bírósághoz felterjesztett ügyekről, gondoskodik a válási lapok nyilvántartásáról, azok elküldéséről;

- vezeti a jogtanácsosi bejegyzések nyilvántartását;

- irányítja, ellenőrzi és elosztja a leírásokkal kapcsolatos munkákat a beosztott tisztviselők és írnokok között; - szükség szerint a bírák mellé személy szerinti beosztásukról gondoskodik;

- a Polgári-Gazdasági-Közigazgatási kollégiumvezető és kollégiumvezető-helyettes e jogköréből fakadó igazgatási jellegű leírási munkáinak elvégzéséről gondoskodik; kezeli a kollégiumi iratokat.

- a megyei bíróság elnökének minden hó 5. napjáig jelenti a helyi bíróságoktól az ítélet (végzés) kihirdetésétől számított 60 napon túl felterjesztett ügyeket.

- minden hó 5. napjáig a megyei bírósági bíráktól és a fellebbezési tanácsoktól az ítélet kihirdetésétől számított 30 napon túl az irodába ki nem érkezett ügyeket;

- minden hó 5. napjáig a megyei bírósági bíráknak és a fellebbezési tanácsoknak beadott ügyek közül azokat, amelyek több, mint 30 napja nem kerültek vissza az irodára (beleértve a befejezett ügyeket is);

- feladata a tanúgondozás is

ad d./ Csőd- és felszámolási Iroda csoportvezetője          

- vezeti a csőd- és felszámolási ügyek irodáját;

- átveszi a beadványokat, vezeti a csőd- és felszámolási ügyek lajstromát;

- szervezi a csőd- és felszámolási ügyeket tárgyaló bírákat kiszolgáló leíró iroda munkáját;

- szervezi és irányítja a kiadmányok leírása, postázása előkészítésének munkálatait;

- felvilágosítást ad, elkészíti a másolatokat;

- gondoskodik a hirdetmények kifüggesztéséről, a választottbírósági határozatok jegyzékének vezetéséről;

- gondoskodik a megyei bíróság elnöke felé a szükséges adatszolgáltatásról;

- ellátja az irattározással, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat;

- a megyei bíróság elnökének minden hónap 5. napjáig jelenti a csőd- és felszámolási bíráktól a határozat meghozatalától számított 30 napon túl irodába kiérkezett ügyeket; a csőd- és felszámolási bíráktól a bemutatott és 30 napon túl az irodába vissza nem érkezett ügyeket;

ad e./ Cégbíróság irodavezetőjének feladatai:

- munkáját közvetlenül a megyei bíróság, mint cégbíróság cégcsoportvezető bírája irányítása alatt végzi;

- feladata a cégiroda folyamatos munkájának megszervezése;

- a szükséges nyomtatványok, anyagszerek beszerzése;

- közreműködés a cégcsoport vezető igazgatási tevékenységének ellátásában;

- irattározás; a cégügyek statisztikájának vezetése;

- az illetékalap és a lerótt illetéket tartalmazó lista ellenőrzése;

- a törvényességi felügyeleti ügyek mutatókönyvének vezetése;

- egyszerűbb megkeresések elkészítése illetőleg azok megválaszolása; 

- költségjegyzék nyilvántartása, lezárása, továbbítása az illetékes hivatalok részére;

- felvilágosítás adása ügyfelek részére;

ad f./ A Bírósági Gazdasági Hivatal vezetője:

- intézi a bíróságok anyagi gazdálkodásával kapcsolatos ügyeket; 

- az általa irányított szervezeti egység dolgozói tekintetében javaslatot tesz szolgálati és munkaviszony keletkezése, módosulása, megszüntetése tárgyában;

- elkészíti a Bírósági Gazdasági Hivatal ügyrendjét;

- a tisztviselők munkaköri leírása az ügyrend melléklete;

- a fizikai dolgozók munkaköri leírását névre szólóan, a munkaszerződés mellékleteként készíti el, beleértve a kezelőirodákba beosztott hivatalsegédeket is. 

ad g./ Végrehajtási csoportvezető feladatai: 

- ellátja a megyei bírósági végrehajtási ügyintézői feladatokat;

- szervezi és ellenőrzi a megyei bírósági végrehajtók és végrehajtójelöltek munkáját;

- koordinálja a megyében működő végrehajtási ügyintézők munkáját, számukra szakmai segítséget nyújt;

- irányítja a végrehajtási irodába beosztott tisztviselők és írnokok munkáját;

ad h./ Az informatikai osztályvezető feladatai:

- szervezi és ellenőrzi a megyei bírósági informatikusok munkáját

- az egész megye területén gondoskodik az informatikai rendszer működéséről 

- átmenetileg ellátja az informatikai biztonsági ellenőr munkakörét:

- Megállapítja, hogy a hatályos törvényi előírásokat a bírósági szervezetek megtartják-e, a kialakított informatikai rendszerek védelme megfelel-e az OIT által kiadott iránymutatásoknak, belső szabályzatoknak, valamint az érvényes hazai és nemzetközi ajánlásoknak.

- Jelent minden informatikai biztonsággal kapcsolatos eseményt közvetlen a bírósági intézmény vezetőjének, illetve az OITH vezetőjének és véleményét, álláspontját kéri.

- Beruházások során értékeli és ellenőrzi a bíróságok vagy az OITH által irányított informatikai fejlesztést az informatikai biztonság szempontjából, meghatározza a kockázatokat és javaslatokat tesz a szükséges óvintézkedések bevezetésére.

- A bíróságok vagy az OITH által vezetett informatikai beruházások során az informatikai eszközök és a szolgáltatás beszállítók biztonsági szempontból történő minősítése, szükség esetén vizsgálat lefolytatása.

- Éves ellenőrzési tervet készít, mely kiterjed az informatikai erőforrások hasznosítására. Az éves ellenőrzési tervet egyezteti és jóváhagyatja a bírósági intézmények vezetőivel.

- Az éves ellenőrzési tervnek megfelelően ellenőrzést folytat és éves jelentés keretében a megállapításokat előterjeszti a bírósági intézmény vezetőjének és a hivatali informatikai biztonsági ellenőrnek.

- A bírósági intézmény vezetőjének utasítására (a hivatali biztonsági ellenőr javaslata alapján) eseti, célirányos ellenőrzéseket hajt végre.

- Minden biztonsági eseményt kezel, dokumentál, felderít, szankcionálásra javaslatot tesz.

- Az IBSZ oktatását, számonkérését megszervezi.

- Azokon a szakterületeken, amelyeken a saját ellenőrzés nem, vagy nem kielégítő hatékonysággal hajtható végre, feladata, hogy az intézmény vezetőjének megkeresésével az OIT Hivatalának vezetőjénél kezdeményezze az informatikai biztonságra szakosodott külső céggel az átvilágítást, a vizsgálat elvégzését (a közbeszerzésre vonatkozó jogszabályok keretei között).

2./ A vezetés eszközei

a./ Tervezés (munkaterv)

b./ Értekezleti rendszer (összbírói, vezetői, megyei bírósági vezetői értekezlet, ülnöki illetve nem bírói értekezlet);

c./ A tájékoztatás, továbbá az ellenőrzés formáinak és módszereinek meghatározása;

ad a./ Tervezés (munkaterv):

A megyei bíróság elnöke az éves munkatervet a Bisz. 15.§-a szerint készíti el.

Az Egri Városi Bíróság és a Gyöngyösi Városi Bíróság éves munkatervet készít, amelyet minden év január 31-ig megküld a megyei bíróság elnökének.

A munkatervbe javasolt témakörök különösen a bíróságok szervezeti és működési szabályzatához készített minta SZMSZ-ről kiadott 3/1999. (V.5.) sz. ajánlás mellékletének IV. fejezet 4/a pontjában foglaltak.

A további városi bíróságok és a munkaügyi bíróság munkatervet készíthet, amelyet szintén január 31-ig küld meg a megyei bíróság elnökének.

ad b./ Értekezleti rendszer

- összbírói értekezlet (Bszi.78-81.§., Bisz. 16.§.) 

- vezetői értekezlet évi négy alkalommal (Bisz. 17.§.)

- ülnöki értekezlet - a megyei bíróság elnökhelyettese, a helyi és munkaügyi bíróság elnöke az ülnökök részére (a munkatervben meghatározott időpontban) évente egy alkalommal értekezletet tart. Ennek során az ülnökök oktatásával kapcsolatos kérdések is megvitathatóak.

- A nem bírói munkakörben dolgozók részére a megyei bíróság és a helyi bíróság elnöke gondoskodik évente egy alkalommal értekezlet megtartásáról. 

ad c./ A vezetői ellenőrzés

- Formáit és módszereit főként a Bisz. 19-26.§-ai határozzák meg. 

A megyei bíróság területén a vezetői ellenőrzésre elsősorban a megyei bíróság elnöke illetve helyettese jogosult. 

A vezetői ellenőrzés része a belső ellenőrzés is. 

A megyei bíróság szervezeti egységeinek vezetői saját területükön szintén végeznek vezetői ellenőrzést. 

- A helyi bíróságon ellenőrzést a fentieken kívül a helyi bíróság elnöke, elnökhelyettese végezhet.

Amennyiben más személyt bíznak meg ellenőrzéssel, erről írásban kell rendelkezniük.

- A munkafolyamatokba épített ellenőrzésnek biztosítania kell a rendszeres ellenőrzést, a nem kívánatos jelenségek időbeni feltárását. 

3./ Jelentéstételi kötelezettség
A megyei és a helyi bíróság elnöke az igazgatása alá tartozó szervezeti egység működését, feltételrendszerét érintő bármely kérdésben jelentéstételi kötelezettséget írhat elő.

A bíróság elnökének felhívására az igazgatásuk alá tartozó bírák, igazságügyi alkalmazottak jelentéstételi kötelezettséggel tartoznak. 

A megyei bíróság elnöke feljogosítja az alábbi bírósági vezetőket, hogy előzetes engedélyével a hatáskörükbe tartozó kérdésekben tájékoztatást kérhessenek:

- kollégiumvezetők

- kollégiumvezető-helyettes

- megyei elnöki iroda

- statisztikus

- Bírósági Gazdasági Hivatal vezetője

- belső ellenőr

- sajtószóvivő

- honvédelmi, polgári védelmi megbízott 

- munka- és tűzvédelmi felelős

Az előzetes engedély rövid úton is beszerezhető. 

4./ A helyettesítések rendje
a./ A megyei bíróság elnökét teljes jogkörrel az elnökhelyettes helyettesíti.

Az elnök és az elnökhelyettes távolléte esetén a helyettesítési sorrend a következő: 

- Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium vezetője

- Büntető Kollégium vezetője

- Polgári-Gazdasági-Közigazgatási kollégiumvezető-helyettes

b./ A Büntető Kollégium vezetőjét távollétében az adott ügyszak rangidős tanácselnöke helyettesíti.

A Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium vezetőjét távollétében a kollégiumvezető-helyettes helyettesíti.

A kollégiumvezetők, ill. a kollégiumvezető-helyettes a helyettesítésükkel – a megyei bíróság elnökének egyidejű értesítése mellett –esetileg mást is megbízhatnak.

c./ A cégcsoportvezetőt távolléte esetén a megyei bíróság elnökhelyettese helyettesíti.

A cégcsoportvezető helyettesítésével esetileg – a megyei bíróság elnökének egyidejű értesítése mellett – más cégbírót is megbízhat.

d./ A helyi bíróság elnökét az Egri Városi Bíróságon illetőleg a Gyöngyösi Városi Bíróságon teljes jogkörrel az elnökhelyettes helyettesíti. 

A Hatvani, Hevesi és Füzesabonyi Városi Bíróság, továbbá az Egri Munkaügyi Bíróság elnöke távolléte esetére az adott bíróság egyik bíráját bízza meg a szokásos napi igazgatási vezetői feladatok ellátásával és erről a megyei bíróság elnökét tájékoztatja.

Az elnök és az elnökhelyettes távolléte esetén, illetőleg státuszban lévő helyettes és esetileg megbízott bíró hiányában a helyi bíróság elnökét az adott bíróság rangidős bírója helyettesíti.

e./ A Bírósági Gazdasági Hivatal vezetőjét teljes jogkörrel a BGH vezető-helyettes helyettesíti. 

A BGH vezető és a BGH vezető-helyettes távolléte esetén a BGH vezető a szervezeti egység egyik tisztviselőjét esetileg bízza meg.

f./ A kezelő irodák vezetőit távollétükben az adott iroda kijelölt tisztviselője helyettesíti.

Az állandó helyettest a munkaköri leírásban kell kijelölni.

g./ A megyei bíróság statisztikusát távollététben a Heves Megyei Bíróság Polgári-Gazdasági-Közigazgatási leíró irodájának kijelölt tisztviselője helyettesíti.

h./ A Heves Megyei Bíróság könyvtárosát távollétében a megyei bíróság elnöki irodájának kijelölt tisztviselője helyettesíti.
----- . ----

A helyettesek a tett intézkedéseikről a helyettesítetteket tájékoztatni kötelesek.

A kinevezett helyettes a helyettesítettet teljes jogkörrel helyettesíti.

Az eseti helyettes jogköre korlátozott és a szokásos napi igazgatási, vezetői feladatok ellátására terjed ki. 

Nem terjed ki különösen:

- szolgálati viszony létesítésével, megszüntetésével kapcsolatos intézkedésre;

- az illetményt érintő intézkedésre;

- pénzügyi kötelezettség-vállalásra;

kivéve, ha a teljes jogkörű helyettesítésre a helyettesítettől előzetesen írásban felhatalmazást kap.

V. fejezet

Az Iasz. hatálya alá tartozó dolgozók feladataira vonatkozó szabályok

Igazságügyi alkalmazott a bírósági titkár, a bírósági fogalmazó, a bírósági ügyintéző, a tisztviselő, az írnok és a fizikai munkakörben dolgozó. 

1./ A kinevezés általános szabályai
a./ A bírósági titkárt, a fogalmazót, a bírósági ügyintézőt, a végrehajtási ügyintézőt, a megyei bírósági végrehajtót és a megyei bírósági végrehajtó-helyettest, a megyei bírósági végrehajtójelöltet, a megyei bírósági tisztviselőket, írnokokat és fizikai dolgozókat a megyei bíróság elnöke nevezi ki. 

A helyi bírósági tisztviselőt, írnokot és fizikai alkalmazottat a helyi bíróság elnöke nevezi ki a helyi bíróságra megállapított létszámkereten belül, a megyei bíróság elnökének értesítésével. 

A kinevezési okiratot csak akkor lehet átadni, ha a Bírósági Gazdasági Hivatal a bérfedezet rendelkezésre állását bélyegzőlenyomattal igazolta. 

2./ Igazságügyi alkalmazottak feladatai

a./ Az elnöki irodába beosztott tisztviselő ellátja az elnöki, elnökhelyettesi iratok kezelését, a kapcsolódó leírási, irattározási munkákat. 

Figyelemmel kíséri az iroda feladatait érintő jogszabályokat.

Intézi az ülnökök behívását, előkészíti a személyzeti és egyéb döntéseket, ellátja az elnök, az elnökhelyettes, a kollégiumvezetők igazgatási tevékenységével kapcsolatos leírási munkákat. 

Kijelölt tisztviselő végzi a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Közreműködik a rendezvények szervezésében. 

Közvetlen felettese az elnöki iroda csoportvezetője.

b./ A kezelő és leíró irodába beosztott tisztviselő feladatai:

A lajstromok, a mutatók vezetése, postabontás, az iratok kezelése, irattározása, értesítési időben felvilágosítás-adás, jegyzőkönyvek vezetése és leírása. 

Közvetlen felettese a kezelőiroda vezetője. 

c./ A társadalmi szervezetek és alapítványok bejegyzését, nyilvántartását végző irodába beosztott tisztviselő feladata a megfelelő lajstrom, névmutató vezetése, felvilágosítás-adása, leírási feladatok elvégzése.

d./ A büntetés-végrehajtási csoport tisztviselőjének feladatai:

Az ügykönyv, a BV lajstrom, továbbá az elfogatóparancsok könyvének vezetése; 

Nyilvántartás, irattározás. 

Az elővezetési költséggel, továbbá az elfogatóparancs során előállított elítélttel kapcsolatos határozat-tervezet készítése.

Egységes értesítés kiállítása. Az ügyek leírása, elvégzi a pártfogók részére történő leírásokat. 

Tevékenységének irányítója a büntetés-végrehajtási bíró. 

e./ A megyei bíróság írnokai közvetlenül az irodavezető csoportvezetők utasításai alapján, a bírák és tanácselnökök rendelkezései szerint látják el az ügykezeléssel, postázással, leírással, jegyzőkönyvezéssel kapcsolatos teendőket. 

Közvetlen vezetőjük az adott kezelő és leíró iroda vezetője. 

f./ A Bírósági Gazdasági Hivatalba beosztott tisztviselők munkaköri leírását a BGH ügyrendje tartalmazza. 

g./ A cégirodába, a végrehajtási irodába beosztott tisztviselő (beleértve a cégszerkesztőket is) illetve írnok munkaköri leírását az adott csoportvezető készíti el. 

h./ Nem rendelkeznek külön munkaköri leírással, tevékenységüket a reájuk irányadó szakmai szabályok szerint végzik:

- bírósági titkár

- bírósági fogalmazó

- végrehajtási ügyintéző

- megyei bírósági végrehajtó, végrehajtó-helyettes, illetve végrehajtójelölt

- statisztikus

- belső ellenőr

- könyvtáros

- műszerész

- gépkocsivezető 

3./ A helyi bíróságok igazságügyi alkalmazottainak munkaköri leírását a helyi bíróság elnöke készíti el.

4./ Az igazságügyi alkalmazott részére kinevezési okiratával együtt kell átadni feladatait tartalmazó munkaköri leírást, valamint meg kell jelölni a közvetlen felettesét. 

5./ Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett igazságügyi alkalmazotti munkakörök:

(2007. évi CLII. törvénnyel módosított 1997. évi LXVIII. tv. , 2/2008.(V.27.) OIT ajánlás)

· BGH vezető 


- 
egyévenként

· BGH vezető-helyettes 
– 
egyévenként

· belső ellenőr 


– 
egyévenként

· bérszámfejtő 


– 
kétévenként

· főkönyvi könyvelő 

– 
kétévenként

· gondnok 



– 
kétévenként

· pénztáros 


– 
kétévenként

· informatikai osztályvezető 
–
egyévenként

· bírósági ügyintéző 

– 
kétévenként

· végrehajtási csoportvezető 
– 
kétévenként

· végrehajtó 


– 
kétévenként

· végrehajtási ügyintéző 
- 
kétévenként

VI. fejezet

A bíróságok munkarendjének általános szabályai

1./ A munkaidő
Az igazságügyi alkalmazottak munkaideje 5 napos munkarendben, heti 40 óra. 

A részmunkaidőben dolgozók, valamint a fizikai dolgozók napi munkaidő-beosztását a kinevezésben, illetve a munkaszerződésben kell meghatározni.

A napi munkaidő kezdete 7 óra 30, vége hétfőtől-csütörtökig 16 óra, pénteken 13 óra 30. Az ebédidő 30 perc, amelyet a munkaidő megszakításával a munkahelyen kívül lehet eltölteni. 

Az ebédidő hétfőtől-csütörtökig 11 óra 30 és 14 óra között, pénteken 11 óra 30 és 12 óra 30 között vehető igénybe úgy, hogy az adott munkaszervezeti egység folyamatos működése biztosított legyen. 

2./ Jelenléti ív
A jelenléti ívek vezetéséről a megyei bíróságon az elnöki iroda vezetője, a Bírósági Gazdasági Hivatalban a BGH vezetője, a helyi bíróságokon pedig a bíróság elnöke gondoskodik.

A jelenléti ívet úgy kell elhelyezni és kezelni, hogy abba illetéktelenek ne tekinthessenek be.

Külön jelenléti ívet kell vezetni a munka kezdéséről és a munka befejezéséről.

A jelenléti ívet valamennyi igazságügyi alkalmazottnak a munka kezdéskor és annak befejezésekor alá kell írni, az aláírás mellett fel kell tüntetni az érkezés és távozás időpontját is.

Ugyanígy kell vezetnie a jelenléti ívet azoknak a bíráknak is, akiknek nincs a bíróságon kívüli munkavégzésre vonatkozó engedélyük, továbbá azoknak a bíráknak, akik utazási költségtérítésben részesülnek. 

3./ A munkahelyről munkaidőben való eltávozás  

A munkahelyről munkaidőben magáncélból való eltávozást családi vagy egyéb halasztást nem tűrő ok miatt a megyei bíróságon az elnök, illetőleg a helyettese engedélyezhet, az adott szervezeti egység vezetőjének javaslata alapján. 

A helyi bíróságokon az elnök illetve a helyettese engedélyezi, és az eltávozás nyilvántartásáról gondoskodik. 

4./ A bíróságon kívüli munkavégzés

A bíróságon kívüli munkavégzésre vonatkozó részletes szabályokat a Bisz. 29-32.§-a tartalmazza.

A Heves Megyei Bíróságon a megyei bíróság elnöke kérelemre engedélyezi a tanácselnökök és a bírák részére, hogy a tárgyalási napok kivételével a munkájukat részben vagy egészben a bíróságon kívül végezhessék. 

A bírósági vezető részére az ítélkező tevékenységhez szükséges feladatok ellátása érdekében esetenként engedélyezhető bíróságon kívüli munkavégzés. 

A megyei bíróság elnöke ezen jogkörét a helyi bírósági bírók tekintetében a helyi bíróság elnökére átruházza.

A helyi bíróság elnöke az engedély megadásáról, illetőleg annak megvonásáról a megyei bíróság elnökét írásban tájékoztatja.

A helyi bíróság elnöke illetőleg elnökhelyettese részére a megyei bíróság elnöke esetenként engedélyezi az ítélkező tevékenységhez szükséges feladatok ellátása érdekében a bíróságon kívüli munkavégzést.

Bíróságon kívüli munkavégzés engedélyezése esetén is bírósági iratot 3 napon túl nem lehet a bíróságon kívül őrizni.

5./ A tárgyalásmentes időszak, szabadságolási terv

A tárgyalásmentes nyári illetőleg téli időszak konkrét időpontjáról a megyei bíróság elnöke az OIT ajánlására is figyelemmel, a tárgyév április 30. napjáig dönt. 

Meghatározza a szünet időtartamát, tájékoztatja a társszerveket, s külön intézkedéssel megszervezi a szünet alatt is ellátandó feladatok végrehajtását, az ügyeleti illetve helyettesítési rendet. 

E rendelkezéseket a helyi bíróságokra vonatkozóan a helyi bíróságok elnökei dolgozzák ki. 

A szabadságolási tervet a tárgyév május 15. napjáig kell elkészíteni. A bírósági dolgozóknak nyilatkozniuk kell arról, hogy megállapított évi rendes szabadságukat mely időponttól kezdődően meddig kívánják igénybe venni.

A szabadság megkezdése előtt a bírói tanácsok valamennyi ügyben kötelesek a szükséges intézkedéseket megtenni és az iratokat a kezelő irodába eljuttatni.

Szabadság alatt bírósági irat a bírónál sem a lakásán, sem a dolgozószobájában nem maradhat.

6./ A bírák és a fellebbezési tanácsok ügyszak szerinti beosztása 
Az ügyelosztási rendet a módosított 1997. évi LXVI. tv. 11. §-a szerint kell meghatározni.

A kollégiumvezetők és a helyi bíróságok elnökei minden év november 20-ig tesznek javaslatot, a kollégiumok és a Bírói Tanács november 30-ig véleményezi, a megyei bíróság elnöke december 10-ig határozza meg a következő évi ügyelosztási rendet.

7./ A bírák és a bírósági vezetők ítélkezésének ütemezése

A helyi bírák, a megyei bírák és a tanácselnökök munkarendjére a bíróságok igazgatásáról szóló 1999. évi 9. sz. Szabályzat 27.§-a az irányadó.

A megyei bíróság elnöke, elnökhelyettese, kollégiumvezetői, kollégiumvezető-helyettese, a helyi bíróságok elnökei és elnökhelyettesei az ügyelosztási rendben meghatározott ügycsoportban tárgyalnak az alábbiakban előírt mennyiségű napon:

megyei bíróság elnöke




évi  5 nap

megyei bíróság elnökhelyettese



évi 10 nap

megyei bíróság kollégiumvezetői



évi 20 nap

megyei bíróság kollégiumvezető-helyettese

évi 40 nap

Egri Városi Bíróság elnöke legalább


évi 30 nap

Egri VB elnökhelyettese legalább


évi 60 nap

Gyöngyösi VB elnöke legalább



évi 50 nap

Gyöngyösi VB elnökhely. legalább 


évi 70 nap

Hatvani Városi Bíróság eln. legalább


évi 60 nap

Hevesi, Füzesabonyi VB elnöke legalább 

évi 70 nap

Egri Munkaügyi Bíróság elnöke legalább 

évi 80 nap.

A nyilvános ülés tartására tűzött napok is tárgyalási napnak, a nyilvános ülésen intézett ügyek is tárgyalt ügynek minősülnek.

8./ Az ügyek szignálásának rendje
A Heves Megyei Bíróságon az ügyek kiosztását a megyei bírák, illetve a fellebbezési tanácsok szakosítottságára figyelemmel a szakági kollégiumvezetők végzik azzal, hogy az ügy előadóját a fellebbezési tanács elnöke jelöli ki. 

A csőd- és felszámolási ügyeket a kollégiumvezető-helyettes osztja ki.

Az ügykiosztásra jogosult bírósági vezető a hatályos ügyelosztási rend alapján legkésőbb az irat bemutatását követő munkanapon az ügyet tárgyaló bírót (tanácsot) kijelöli. 

A tanács elnöke az előadót az ügyelosztási terv keretei között saját belátása szerint jelöli ki. 

A törvény alapján soron kívül tárgyalandó ügyek kiosztásakor  - az arányos munkateher megvalósítása érdekében - a szabályozott kijelöléstől el lehet térni. 

Kivételesen indokolt esetben a kiosztást végző bírósági vezető az ügyet másik bíróra, vagy a tanács másik tagjára szignálhatja. Erre elsősorban kizárás, elfogultság, a bíró halála, vagy 45 napot meghaladó tartós távolléte, továbbá az aránytalan munkateher megszüntetése miatt, az érintett bíró megfelelő tájékoztatása mellett kerülhet sor. 

Az eljárási szabályok alapján (egyesítés, más bíróság kijelölése, stb.) értelemszerűen megengedett a szignálás módosítása. 

9./ Az ügyelet

Ügyeletnek az minősül, amikor a bíró vagy az igazságügyi alkalmazott a rendes munkaidőn túl a szolgálati helyén, vagy az intézkedésre jogosult bírósági vezető által kijelölt más helyen a beosztásának megfelelő munkát végez külön utasítás alapján.

Készenlétnek az tekinthető, amikor a bíró vagy az igazságügyi alkalmazott a rendes munkaidőn túl, az intézkedésre jogosult bírósági vezető utasítása szerint, a lakásán vagy a munkáltató által tudomásul vett más helyen tartózkodik és külön utasításra lép munkába. 

Az ügyeleti, készenléti szolgálat megszervezése a megyei bíróság elnökhelyettesének feladata. 

A hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható távoltartásról szóló 2009. évi LXXII. törvény végrehajtására a városi bíróság elnöke gondoskodik arról, hogy teljes munkaidőben a munkahelyen bíró rendelkezésre álljon.
A megyei bíróságon büntető ügyszakban, valamint a helyi bíróságokon a büntető ügyszakra jellemző haladéktalanul elvégzendő feladatok ellátására a Büntető Kollégium vezetője, illetőleg a helyi bíróság elnöke gondoskodik arról, hogy teljes munkaidőben a munkahelyen bíró rendelkezésre álljon. Ezen ügyelet - miután munkaidőben van - külön ügyeleti díjazásra nem jogosít. 

10./ A soron kívüli ügyintézés szabályai
A soron kívüli ügyintézés részletes szabályairól a bíróságok igazgatásáról szóló 1999. évi 9. sz. Szabályzat és a Bírósági Ügyviteli Szabályzat rendelkezik. 

A soron kívüli ügyekben az elrendeléstől számított 30 napon belül lehetőleg tárgyalást kell tartani, és valamennyi eljárási cselekményt soron kívül kell elvégezni.

A megyei bíróságon a soron kívüli ügyintézést a megyei bíróság elnöke, elnökhelyettese, illetve kollégiumvezetői, a helyi bíróságokon a helyi bíróság elnöke rendelheti el.

Soron kívüli ügyintézésre kerülhet sor felek indokolt kérelmére, valamint hivatalból is indokolt esetben (pl. közérdeklődést kiváltó ügyben, stb.)

Külön vezetői intézkedés nélkül is soron kívül kell eljárni a hatályon kívül helyezett ügyekben.

Alapos panasz esetén a megyei bíróság elnöke, ill. helyettese, valamint a kollégiumvezető, ill. a helyettese is elrendelheti a soron kívüli ügyintézést - helyi bíróságoknál folyamatban lévő ügyekben -  a helyi bíróság elnökének egyidejű értesítésével.

11./ Az igazgatási jellegű panaszügyek intézése

Az igazgatási jellegű panaszügyeket a megyei bíróság elnöke, elnökhelyettese, illetőleg kijelölésük alapján a kollégiumok vezetői intézik. A kollégiumvezetők a panasz elintézéséről az intézkedés bemutatásával a megyei bíróság elnökét utólag tájékoztatják. 

A panaszokat a közérdekű bejelentésekről, javaslatokról és panaszokról szóló 1977. évi I. tv., a végrehajtására kiadott 11/1977.(III.30.) MT r. és a panaszok intézésének rendjéről hozott 1999. évi 15. sz. OIT szabályzat alapján kell elintézni.

VII. fejezet

Az ügyfélfogadás rendje

1./ A bíróság vezetőinek ügyfélfogadása
A Heves Megyei Bíróság elnöke - minden hónap utolsó hétfő 10 - 12 óráig

A Heves Megyei Bíróság elnökhelyettese - minden hónap első hétfő 10-12 óráig

A megyei bíróság elnöke és elnökhelyettese előzetes egyeztetés alapján más időpontban is fogadják az ügyfeleket.

Egri Városi Bíróság elnöke -  hétfő  8-12 óráig 

elnökhelyettese - szerda  8-12 óráig 

Gyöngyösi Városi Bíróság -  hétfő  10-12 óra

Hatvani Városi Bíróság - péntek 10-12 óra

Hevesi Városi Bíróság - péntek 8-12 óra

Füzesabonyi Városi Bíróság - hétfő 8-11 óra

Egri Munkaügyi Bíróság – hétfő 9-12 óra

Előzetes egyeztetés alapján ettől eltérő időpontban is fogadja az ügyfeleket.

2./ Az irodák ügyfélfogadási rendje

- Heves Megyei Bíróság kezelőirodái (büntető, polgári-gazdasági-közigazgatási )

- Csőd- és felszámolási Iroda

- Cégiroda      

- Társadalmi szervezeteket és alapítványokat nyilvántartó iroda  

- BV csoport  

hétfő, kedd, csütörtök, péntek -  8.00 – 12.00 óra

szerda: 8.00 – 15.00 óra

- Megyei bírósági végrehajtók  
pénteken 8 – 12 óra

- Egri Városi Bíróság

hétfőtől csütörtökig 8.00 - 12.00 óra

pénteken 8.00 – 13.00 óra

- Gyöngyösi Városi Bíróság
hétfőtől csütörtökig 8.00– 12.00 óra

pénteken 8.00– 13.00 óra

- Hatvani Városi Bíróság
 - 
hétfőtől csütörtökig 8.00– 12.00 óra

pénteken 8.00– 13.00 óra

- Hevesi Városi Bíróság
 -
hétfőtől csütörtökig 8.00– 12.00 óra

    
pénteken 8.00– 13.00 óra

- Füzesabonyi Városi Bíróság
hétfőtől – csütörtökig 8.00 – 12 óra

péntek 8.00– 13.00

- Egri Munkaügyi Bíróság 

hétfőn 8.00– 15.00 óra7

keddtől péntekig 8.00 - 12.00 óra

Bíró a félfogadáshoz hasonló módon ügyfelet, jogi képviselőt nem fogadhat. 

3./ A panasznapok rendje
Egri Városi Bíróság      

 - péntek 8-13 óra

Gyöngyösi Városi Bíróság 

 - péntek 8-13 óra 

Hatvani Városi Bíróság   

 - péntek 8-13 óra 

Hevesi Városi Bíróság    

 - péntek 8-13 óra

Füzesabonyi Városi Bíróság
- péntek  8-13 óra

Egri Munkaügyi Bíróság   

 - hétfő 9-15 óra

A helyi bíróság elnöke rendelkezik a panasznap feladatait ellátó bíró, titkár illetve fogalmazó beosztásáról.

Az ügyfélfogadás rendjéről, időpontjáról, azok változásáról a nyilvánosságot a bírósági hirdetőtáblán tájékoztatni kell.

A bíróság elnöke, illetve a szervezeti egység vezetője az ügyfélfogadási, (értesítés-adási) időtől az ügyfelek javára eltérhet. 

4./ Tanúgondozás

A Heves Megyei Bíróságon és a helyi városi és munkaügyi bíróságokon a lajstromvezető feladata a tanúgondozás.

Ennek keretében a személyesen, levélben, vagy telefonon hozzá forduló tanúkat tájékoztatja kötelezettségükre és jogaikra, arról, hogy kérhetik-e adataik ártan kezelését, a távolmaradás következményeire, a távolmaradás kimentésének módjára, valamint a megjelenésükkel, igazolatlan távolmaradásukkal, és kihallgatásukkal kapcsolatos kérdésekre is válaszol.

Konkrét ügyről, érdemben nem nyilatkozhat, arra vonatkozóan tanácsokat nem adhat, az üggyel kapcsolatos vallomásról a tanúval nem beszél.


Szükség esetén a helyi bíróság elnöke köteles gondoskodni ideiglenes tanúszoba kialakításáról.


Az ideiglenes tanúszobát abban az esetben lehet igénybe venni , ha azt a tanú személyes biztonsága, vagy gyermekének ideiglenes megőrzése okából indokolt. Ennek szükségességének kérdését a tanács elnöke dönti el.

Az ideiglenes tanúszobát előzetes kérelem alapján a bíróság vezetője által kijelölt helyiségben kell kialakítani, amely alkalmas erre a célra.

VIII. fejezet

A gazdálkodás egyes szabályai

1./ A megyei bíróság éves költségvetésének tervezése a tárgyévet megelőző évben - az OIT és Hivatala előírásaira figyelemmel - két ütemben (első ütem: előzetes, második ütem: végleges költségvetés) történik.

A megyei bíróság költségvetési tervjavaslatát a Bírósági Gazdasági Hivatal készíti el: a helyi bíróságok, önálló szervezeti egységek igényeinek figyelembe vételével. 

A költségvetési javaslatot a megyei bíróság elnöke hagyja jóvá. A jóváhagyás előtt kikéri a Megyei Bírói Tanács és az érdekképviseleti szervek véleményét.         

A tervjavaslat felügyeleti szervvel való egyeztetése során a megyei bíróság elnöke és a BGH vezetője tájékoztatja a felügyeleti szervet a Bírói Tanács és az érdekképviseleti szervek véleményéről. A megyei bíróság részletes (elemi) költségvetését az OIT elnöke hagyja jóvá. 

A megyei bíróság elnöke a jóváhagyott költségvetési előirányzaton belül saját hatáskörében - az OIT határozataira figyelemmel - a BGH javaslata alapján módosíthatja a bevételi és kiadási előirányzatok összegét, a részelőirányzatokat.

A felügyeleti szerv által engedélyezett előirányzat csak jogszabály, illetve az OIT vagy elnöke engedélyével módosítható.

IX. fejezet

A bírói testületekkel, egyesületekkel és az érdekképviseletekkel való együttműködés szabályai

A megyei bíróság elnöke a bírói testületek, egyesületek, érdekképviseletek részére biztosítja a működési feltételeket, javaslattételi, véleményezési joguk gyakorlását.

A Bírói Egyesület elnöke és a Szakszervezeti Bizottság titkára

- részt vesz a vezetői értekezleteken;

- a bírósági dolgozók élet- és munkakörülményeit érintő döntéseket előkészítő tanácskozásokon;

- írásban javaslatot tesz, illetve véleményt nyilvánít a bírákat és alkalmazottakat érintő kérdésekben;        

X. fejezet

Hatályba lépés

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása az Országos Igazságszolgáltatási Tanács jóváhagyásával lép hatályba. 

A bírósági vezetők felelősek azért, hogy beosztottaik, a bírák és igazságügyi alkalmazottak az OIT jóváhagyását követő 30 napon belül megismerjék a Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezéseit. 

I. sz. melléklet

ALAPÍTÓ OKIRAT

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. Törvény 2.§ (2) bekezdése alapján a 

Heves Megyei Bíróság

alapító okiratát a következők szerint adom ki:

1.
Az intézmény elnevezése:

neve: 



Heves Megyei Bíróság


angol elnevezése

Court of Heves County


német elnevezése

Komitatsgericht Heves

2.
Az intézmény székhelye és tevékenységéhez kapcsolódó azonosító adatok:

székhelye:


3300 Eger, Barkóczy utca 1.


levelezési címe.

3301 Eger, Pf. 120


e-mail címe:


birosag@heves.birosag.hu
2.1
Az intézmény szervezeti egységei:



2.1.1 Heves Megyei Bíróság



2.1.2 Egri Városi Bíróság



2.1.3 Füzesabonyi Városi Bíróság



2.1.4 Gyöngyösi Városi Bíróság



2.1.5 Hatvani Városi Bíróság



2.1.6 Hevesi Városi Bíróság



2.1.7 Egri Munkaügyi Bíróság



2.1.8 Heves Megyei Bíróság Cégbírósága



2.1.9 Bírósági üdülő, Galyatető

3.
Az intézmény alapító szerve és az alapítás dátuma:


alapítója:


Magyar Köztársaság Országgyűlése


alapítás dátuma:

1954. február 1.

4.
Az intézmény létrehozásáról rendelkező jogszabály megnevezése:

Létrehozását elrendelő jogszabály a Magyar Népköztársaság bírósági szervezetéről szóló 1954. évi II. törvény, amely a bíróságokról szóló 1972. évi IV. törvénnyel hatályát vesztette.

Jelenleg a bíróságok szervezetéről és igazgatásáról szóló 1997. évi LXVI. törvény rendelkezik az intézmény működéséről.

5.
Az intézmény irányító szerve:


Országos Igazságszolgáltatási Tanács


1055 Budapest, Szalay utca 16.

6.
Az intézmény vezetője a kinevezési rendje:
A megyei bíróság elnökét az Országos Igazságszolgáltatási Tanács nevezi ki. Kinevezésének időtartama pályázat útján 6 évre szól. A munkáltatói jogokat – a törvény eltérő rendelkezése hiányában – az Országos Igazságszolgáltatási Tanács gyakorolja.

7.
Az intézmény illetékessége:


Magyar Köztársaság, Heves megye közigazgatási területe

8.
Az intézmény besorolása:
· a tevékenység jellege alapján: közhatalmi költségvetési szerv
· a feladatellátásához kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és 

 gazdálkodó költségvetési 

 szerv

· előirányzat feletti rendelkezési jogosultsága: teljes jogkörrel rendelkező 

  költségvetési szerv
9.
Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata: igazságszolgáltatás

Az alkotmány 45.§-ának (1) bekezdése szerint a Magyar Köztársságban az igazságszolgáltatást a Magyar Köztársaság Legfelsőbb Bírósága, az ítélőtáblák, a Fővárosi Bíróság és a megyei bíróságok, valamint a helyi és a munkaügyi bíróságok gyakorolják.

10.
Az intézmény alaptevékenységes:
A bíróságok szervezetéről és igazgatásáról szóló 1977. évi LXVI. Törvény 20.§ (1) bekezdése alapján a megyei bíróság – a törvényben meghatározott ügyekben – első fokon jár el, és másodfokon elbírálja a helyi bíróságok határozatai ellen bejelentett fellebbezéseket, illetve eljár a hatáskörébe utalt egyéb ügyekben.

A bíróság ellátja a központi költségvetési szervre háruló feladatokat. A bíróság szervezetét elnök vezeti és irányítja a gazdálkodási tevékenységet.

A bíróság működéséhez szükséges költségvetési előirányzatokat a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló törvény VI. Bíróságok fejezete tartalmazza, mellyel a mindenkor érvényes jogszabályok, továbbá az OIT és a bíróság szabályzatainak figyelembevételével gazdálkodik.

10.1 Az alaptevékenység(ek) 2009. december 31-ig érvényes államháztartási szakfeladatrendi besorolása:

751515 Bíróságok tevékenysége

551414 Üdültetés

10.2 Az alaptevékenység(ek) 2010. január 01-től érvényes államháztartási szakfeladatrendi besorolása:

842321 Igazságszolgáltatási tevékenység

842322 Cégbírósági tevékenység

552001 Üdülői szálláshely-szolgáltatás

Az intézmény kiadási főösszegének 25%-ig kerül megállapításra és kisegítői tevékenységeinek felső határa.

Az intézmény vállalkozási tevékenységeinek aránya nulla százalék.

A megyei bíróság alaptevékenységébe, valamint az elnök felelősségébe tartozó feladatokat a Szervezeti és Működési Szabályzatban megjelölt szervezeti egységek végzik. A megyei bíróság Szervezeti és Működési Szabályzatát az Országos Igazságszolgáltatási Tanács hagyja jóvá.

11.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonya:
A megyei bíróágon a bírák jogállásáról és javadalmazásáról szóló 1997 évi LXVII. Törvénynek megfelelően bírák, az igazságügyi alkalmazottak szolgálati jogviszonyáról szóló 1997. évi LXVIII. Törvénynek megfelelően igazságügyi alkalmazottak teljesítenek szolgálatot, akik a megyei bírósággal szolgálati jogviszonyban állnak. A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek megfelelően az üdülőben foglalkoztatottak közalkalmazotti jogviszonyban állnak.

12.
Az intézmény képviselete, aláírási jog:
A megyei bíróság képviseletét teljes jogkörrel a megyei bíróság elnöke látja el.

A megyei bíróság alkalmazottai a kötelezettségvállalási, utalványozási, szakmai teljesítésigazolási, ellenjegyzési és érvényesítési feladatokat a Szervezeti és Működési Szabályzatban, valamint a gazdálkodására vonatkozó szabályzatokban foglaltak szerint látják el.

Az Alapító Okiratban nem szabályozott kérdéseket a bíróságok szervezetéről és igazgatásáról szóló 1997. évi LXVI. törvény, az OIT szabályzatok, továbbá a vonatkozó egyéb jogszabályok és az OIT elnöknek rendelkezései szabályozzák.

Budapest, 2009. június 12.

Dr. Fazekas Sándor sk.

az Országos Igazságszolgáltatási Tanács 

      elnökhelyettese

II. sz. melléklet

A heves megyei bíróságok engedélyezett létszáma

	
	Heves

Megyei

Bíróság
	Egri

VB
	Gyöngyösi

VB
	Hatvani

VB
	Hevesi

VB
	Füzes-

abonyi

VB
	Munkaügyi

Bíróság
	Ösz-

sze-

sen

	Elnök
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	7

	Elnökh.
	1
	1
	1
	-
	-
	-
	-
	3

	Koll.v.
	2
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2

	Koll.v.h.
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1

	Tan.eln.
	7
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	7

	Csop.vez.
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1

	Bíró
	12
	20
	7
	4
	3
	3
	2
	51

	Titkár
	3
	4
	1
	1
	-
	-
	1
	10

	Fogalmazó
	1
	8
	1
	1
	1
	1
	-
	13

	Bírósági

ügyintéző
	4
	2
	3
	-
	-
	1
	-
	10

	Tisztvis.
	53
	22
	8
	9
	7
	6
	3
	108

	Írnok
	6
	11
	5
	2
	1
	1
	1
	27

	Fizikai

alkalm.
	16
	3
	5
	3
	3
	2
	1
	33

	Üdülőgond.
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1

	Rész.fiz.
	5
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	3/6

	Összesen
	114
	72
	33
	21
	16
	15
	9
	277/

280



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



X. sz. melléklet

A Heves Megyei Bíróság szabályzatai és

elnöki utasításai

A.) Az ítélkezési tevékenységgel összefüggő szabályzatok, elnöki utasítások

1.) Polgári-Gazdasági-Közigazgatási Kollégium ügyrendje (2010.El.II.C.4/2/5.)

2.) Büntető Kollégium ügyrendje (2006.El.II.C.3/3.)

3.) A tanácselnöki feljegyzések vezetésének és az ezzel kapcsolatos iratok kezelésének szabályai (2008.El.IV.E.1.)

4.) A Heves Megyei Bíróság elnökének 1/2007. számú módosított szabályzata a határozatok anonimizálásával kapcsolatos feladatokról (2007.El.II.B.23/3.)

5.) A nagy érdeklődésre számot tartó ügyekben a perrendtartás szerinti bírósági tárgyalásokon a nyilvánosság biztosítása érdekében szükséges intézkedések (2008.El.II.B.24.)

B.) A Heves Megyei Bírói Tanács ügyrendje (2005.El.V.E.2.)

C.) Az intézményi gazdálkodással összefüggő szabályzatok, elnöki utasítások

1.) A Heves Megyei Bírósági Gazdasági Hivatal ügyrendje (2010.El.II.B.20.)

2.) Számviteli politika (2010.El.II.B.7.)

· Pénz- és értékkezelési Szabályzat (2010.El.II.B.27.)

· Pénzgazdálkodási és kötelezettségvállalási Szabályzat (2010.El.II.B.23.) 

· Kártyahasználati Szabályzat (2010.El.II.B.25.)

· Leltárkészítés és leltározási Szabályzat (2009.El.II.B.22.)

· Selejtezési Szabályzat (2008.El.II.B.27.)

· Számlarend (2000.El.I.B.32/11.)

· Értékelési Szabályzat (2010.El.II.B.8.)

· Önköltség számítási Szabályzat (2010.El.II.B.24.)

3.)
3.)
Munkaerő- és bérgazdálkodási Szabályzat (2010.El.II.B.22.)

4.) A Heves Megyei Bíróság Közbeszerzési Szabályzata (2009.El.II.B.19.)

5.)
A Heves Megyei Bíróság Gazdálkodási Integrált Informatikai Rendszerrel (GIIR) támogatott speciális bírósági folyamatainak Szabályzata (2007.El.II.B.1.)

· A Heves Megyei Bíróság Gazdálkodási Integrált Informatikai Rendszer Bizonylati Szabályzata (2007.El.II.B.1/2.)

7.)
6.)
Reprezentációs költségek Szabályzata (2010.El.II.B.2.)
7.)
A Heves Megyei Bíróság Gépjármű használati szabályzata (2010.El.II.B.30.)

8.)
A Heves Megyei Bíróság Telefonhasználati Szabályzata (2008.El.II.B.23.)

9.)
A Heves Megyei Bíróság elnökének 2010. évi 1. sz. utasítása a bírák és igazságügyi alkalmazottak részére az illetményrendszeren kívül juttatott díjazások tárgyában (2010.El.II.B.26.)

D.) Az intézmény működésének egyes részterületeit érintő szabályzatok, elnöki utasítások

1.) Ellenőrzéssel kapcsolatos szabályzatok

· Belsőellenőrzési Kézikönyv (2004.El.I.A.1/7/3.)

· A Heves Megyei Bíróság folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerének (FEUVE) Szabályzata (2010.El.II.B.28.)

· Kockázatkezelési Szabályzat (2010.El.II.B.32.)

2.) A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendje (2006.El.II.B.14.)

3.) Az elektronikus adattovábbítással kapcsolatos feladatok, informatika 

· Informatikai Biztonsági Szabályzat (2008.El.XVII.9.)

· A Heves Megyei Bíróság elnökének 2009. évi 1. számú szabályzata a közérdekű adatok elektronikus közzétételével kapcsolatos feladatok végrehajtásáról (2008.El.II.B.31/2. szám

· A Heves Megyei Bíróság elnökének 2009. évi 2. számú utasítása iratok e-mailben történő továbbítása tárgyában (2009.El.II.B.14.)

· A Heves Megyei Bíróság elnökének 2009. évi 3. számú szabályzata az elektronikus aláírások tárgyában (2009.El.II.B.15.)

4.) A Heves Megyei Bíróság Könyvtárának Szervezeti és Működési Szabályzata (2006.El.I.D.4.)

5.) Bűnjelkezelési Szabályzat (2008.El.III.J.1.)

6.) Biztonsági Szabályzat (2004.El.I.D.8.)

7.) Tűzvédelmi Szabályzat (2009.El.II.B.20.)

8.)
Munkavédelmi Szabályzat (2009.El.IV.K.2.)

9.)
Elnöki intézkedés a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló többször módosított 1999. évi XLII. törvény végrehajtására (2006.El.II.B.21.)

10.)
Esélyegyenlőségi Terv (2008.El.I.B.40/12.)

XI. sz. melléklet

A szabálytalanságok kezelése a Heves Megyei Bíróságon

I. Bevezetés

1. Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rend. 161.§-ának megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság)

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

·  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) a költségvetési szerv vezetőjének a feladata, amely feladatot a költségvetési szerv vezetője a költségvetési szervben kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

2. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége.

Az Áht. 97. §-a szerint:

„97.§ 

(1) A költségvetési szerv vezetője felelős a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

(2) A költségvetési szerv vezetője az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.”

Az Áht.-ban meghatározott kötelezettség, a költségvetési szerv vezetőjének feladata, a szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. A költségvetési szervek munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

· A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a) Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.

· Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a költségvetési szerv vezetőjét.

c) A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

· A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot

A költségvetési szerv vezetője illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

A költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

Az 1. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.

5. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

6. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 360/2004. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

7. Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie.(Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A költségvetési szerv vezetőjének az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

II. A költségvetési szerv szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrendjének kialakításához ajánlható szempontok

a) A költségvetési szerv szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbi elemek alkotják: 

1. a szabálytalanság fogalma

2. a szabálytalanság észlelése (útvonala)

3. intézkedések, eljárások meghatározása

4. intézkedések, eljárások nyomon követése

5. a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása

b) A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalósítási formák 

A költségvetési szerv vezetője eljárásrendet ad ki a költségvetési szerv teljes tevékenységével kapcsolatosan a szabálytalanságok kezeléséről, amely az a) pont elemeit tartalmazza. 

Az eljárásrend kiadmányozása mellett a költségvetési szerv vezetője dönthet úgy, hogy: 

· szakértői csoport értékelje a költségvetési szerv működése során előforduló szabálytalanságokat, és a szakértői csoport egyúttal javaslatot tesz a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport működését is szabályozni kell.

· szabálytalansági felelőst jelöl ki a szabálytalanságok észlelésére és a kapcsolódó intézkedések koordinálására; ebben az esetben a szabálytalansági felelős munkaköri leírása tartalmazza a feladatot, a jelentési kötelezettségeket.

· az általános, a költségvetési szerv egészére érvényes elveket, kötelezettségeket tartalmazó eljárásrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetői kötelesek a saját szervezeti egységeik tevékenységének szabályozása során a szabályzattól való eltérés eseteit, az eltérés, a szabálytalanság következményeit, a korrekciók, intézkedések eseteit, a nyilvántartás és jelentés folyamatait is szabályozni.

Egyes eljárások 













1. számú melléklet

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be.171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a bírák és igazságügyi alkalmazottak jogviszonyáról szóló 1997. évi LXVII. és LXVIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

2. számú melléklet

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;

· az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

· a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény

Jelentéstételi kötelezettség rendje                  
    XII. sz. melléklet
Az általános szabályokat a IV. fejezet 3. pontja tartalmazza

A jelentések lehetnek rendszeresek és esetiek. Rendszeres jelentések a következők:

_____________________________________________________________________________________________

Mit






Ki





Kinek



Mikor

Egyéni bírói adatszolgáltatás

   helyi/munkaügyi bíróság

városi/muü. bíróságok
minden hó 2. napjáig

(98/1999.(XII.01.) OIT hatá-

   bírái




elnökének





rozat)







    helyi/muü. bíróság elnö-

statisztikusnak

minden hó 5. napjáig  







   kei megküldik















   megyei bírák, tanácsel-


kollégiumvezetőknek
minden hó 2. napjáig







   nökök 










   gazdasági szakág bírái


kollégiumvezető-

minden hó 2. napjáig








helyettesnek










   kollégiumvezetők, 


statisztikusnak

minden hó 5. napjáig






   
   kollégiumvezető-helyettes












             statisztikus



megyei bíróság elnö-
minden hó 12. napjáig













kének





_____________________________________________________________________________________________

Két éven túl folyamatban lévő

   kollégiumvezetők,


megyei bíróság

minden második hónap

peres és nem peres ügyek


   városi/muü. bíróságok


elnökének

         
10. napjáig

(a felszámolási ügyek kivételével)
   elnökei







    

_____________________________________________________________________________________________

Három éven túl folyamatban

   kollégiumvezető-helyettes

megyei bíróság 

minden második hónap

lévő felszámolási ügyek








elnökének


10. napjáig

A megyében működő bíróságok

  statisztikus



megyei bíróság

minden hó 10. napjáig

ügyforgalmi adatai, intenzitás,







elnökének





(23 elemző tábla)

Bírák egyéni teljesítménye

  statisztikus



megyei bíróság

minden hó 15. napjáig

(név szerinti táblák)








elnökének





Cégbíróság havi tevékenysége

  cégcsoportvezető



megyei bíróság

minden hó 5. napjáig

(benne a fantomcégek törlése
  






elnökének,





és a törvényes határidőn túli







polg-gazd-közig.

bejegyzések is)









koll. vezetőnek

A városi/munkaügyi bíróságtól

  megyei bíróság iroda-


megyei bíróság

minden hó 5. napjáig

az ítélet (végzés) kihirdeté-

  vezetői




elnökének





sétől számított 60 napon túl

megyei bíróságra érkezett felterjesztett ügyek

(büntető ügyszakban 90 napon túl)

_____________________________________________________________________________________________

A megyei bíráktól és fellebbe-

  megyei bíróság iroda-


megyei bíróság

minden hó 5. napjáig

zési tanácsoktól az ítélet
      

  vezetői




elnökének





(végzés) kihirdetésétől számí-

tott 30 napon túl irodába érke-

zett ügyek 

(büntető ügyszakban 60 napon túl)

_____________________________________________________________________________________________

A megyei bírósági bíráknak és

  megyei bíróság iroda-


megyei bíróság

minden hó 5. napjáig

ítélkezési tanácsoknak bemuta-

  vezetői




elnökének





tott és 30 napon túl az irodá-

ba vissza nem érkezett ügyek

(befejezett és folyamatos ügyek

egyaránt)

(büntető ügyszakban befejezett ügyekből

 60 napon túl vissza nem érkezett ügyek)

Soron kívüli ügyekben tett

  megyei bíróság iroda-


megyei bíróság

minden hó  15. napjáig

bírói intézkedés



  vezetői,




elnökének











  cégcsoportvezető

Felülvizsgálati eljárással


  városi/munkaügyi



megyei bíróság

negyedévenként

érintett ügyben a felterjesz-

  bíróságok elnökei,



elnökének


január 5.,

tés, ill. az irat visszaérke-

  cégcsoportvezető,






április 5.,

zése a felülvizsgálati eljárás

  megyei bíróság iroda-






július 5.,

eredményének feltüntetésével

  vezetői








október 5.

A fellebbezés folytán hozott

  statisztikus



megyei bíróság

évenként január 30-ig

másodfokú döntések eredménye







elnökének





elsőfokú bíránként (fellebbe-

zett ügyek száma, helybenha-

gyási arány, stb.)

Pénzforgalmi adatszolgáltatás

  GH vezető




egyei bíróság 

minden hó 15. napjáig













elnökének





_____________________________________________________________________________________________

A végrehajtók saját gépkocsi-

  végrehajtási csoport-

megyei bíróság


minden év

használatára felhasznált


  vezető



elnökének



január 15.,

km-keret














július 15., napjáig

Végrehajtói irodák, a megyei

  statisztikus


megyei bíróság


minden hó 10. napjáig

végrehajtók ügyforgalma







elnökének





1 KÖNYVTÁROS





1 STATISZTIKUS











1 BELSŐ ELLENŐR





1 VH. ÜGYINT. CS.V.


3 VÉGREHAJTÓ


2 TISZTVISELŐ








1 BV. ELŐADÓ


1 tisztviselő





1 CSOP. VEZETŐ


2 BÍR. ÜGYINTÉZŐ


2 ÍRNOK


1 HIV. SEGÉD








1 TISZTVISELŐ.








1 IRODAVEZETŐ


4 BÍR. ÜGYINTÉZŐ


1 CÉGSZRKESZTŐ


1 TISZTVISELŐ


1 ÍRNOK


1 HIV. SEGÉD





1 CSOP. VEZETŐ


2 TISZTVISELŐ


1 IRNOK


1 HIV. SEGÉD








1 CSOP. VEZETŐ


2 BIR. ÜGYINTÉZŐ


4 TISZTVISELŐ


3 ÍRNOK


1 HIV. SEGÉD.








1 CSOP. VEZETŐ


2 TISZTVISELŐ


2 GK. VEZETŐ


2 HIV. SEGÉD





1 OSZT. VEZETŐ


1 OSZT. VEZETŐH.


3 INFORMATIKUS


1 TECHNIKUS








1 OSZT. VEZETŐ


1 OSZT. VEZETŐH.








ÜDÜLŐ


1 ÜDÜLŐ VEZETŐ








BIZT. SZOLGÁLAT


1 CSOP. VEZETŐ


2 TEREMŐR


5 PORTÁS











BEVÉTELI CSOP.


1 CSOP. VEZETŐ


2 TISZTVISELŐ.








KÖNYVELÉS


1 LETÉTKEZELŐ


3 KÖNYVELŐ


1 PÉNZTÁROS


2 ILL. SZÁMFEJTŐ











GONDNOKSÁG


1 CSOP. VEZETŐ


1 BŰNJELKEZELŐ


2 TAKARÍTÓ


2 POSTÁZÓ


1 TEL. KEZELŐ








VH. IRODA











III. sz. melléklet


A HEVES MEGYEI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE











1 KOLL. VEZETŐ


6 BÍRÓ








1 KOLL. VEZETŐ


1 KOLL. VEZETŐH.


12 BÍRÓ








1 ELNÖK


1 ELNÖKHELYETTES


3 TITKÁR


1 FOGALMAZÓ








ELNÖK, ELNÖKHELYETTES





1 CSOPORTVEZETŐ


1 BÍRÓ








GAZDASÁGI HIVATAL








INFORMATIKAI OSZTÁLY








KÖNYVTÁR





STATISZTIKA











ELLENŐRZÉS





BV. CSOPORT








BÜNTETŐ IRODA








TÁRS. SZERV. ÉS ALAPÍTV.  IRODA








CÉGIRODA





FELSZÁMOLÓ IRODA








POLGÁRI  IRODA








ELNÖKI IRODA





ELNÖKI IRODA





POLGÁRI  ÜGYSZAK





BÜNTETŐ ÜGYSZAK








VÉGREHAJTÁSI ÜGYSZAK








ELNÖK, ELNÖKHELYETTES





1 ELNÖK


1 ELNÖKHELYETTES


8 FOGALMAZÓ








10 BÍRÓ








IV. sz. melléklet





AZ EGRI VÁROSI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE





PERENKÍVÜLI ÜGYSZAK











2 VH. ÜGYINTÉZŐ


1 LAJSTROMVEZETŐ


1 TISZTVISELŐ








1 CSOP. VEZETŐ


3 FIZ. DOLGOZÓ





1 LAJSTROMVEZETŐ


5 TISZTVISELŐ


8 ÍRNOK








1 LAJSTROMVEZETŐ


3 ÜGYINTÉZŐ


7 TISZTVISELŐ


2 ÍRNOK








1 LAJSTROMVEZETŐ


1 TISZTVISELŐ








10 BÍRÓ








4 TITKÁR








ELNÖKI IRODA





POLGÁRI  ÜGYSZAK





BÜNTETŐ ÜGYSZAK








GAZDASÁGI IRODA





ELNÖK, ELNÖKHELYETTES





1 ELNÖK (POLGÁRI)


1 ELNÖKHELYETTES


(BÜNTETŐ)


1 TITKÁR 1FOGALMAZÓ








5 BÍRÓ








V. sz. melléklet





A GYÖNGYÖSI VÁROSI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE





VÉGREHAJTÁSI ÜGYSZAK














1 IRODAVEZETŐ


1 PÉNZTÁROS


5 FIZ. DOLGOZÓ


½ GONDNOK








1 IRODAVEZETŐ








1 LAJSTROMVEZETŐ


2 BÍRÓSÁGI ÜGYINTÉZŐ


1 TISZTVISELŐ


4 ÍRNOK








1 LAJSTROMVEZETŐ


1 BÍRÓSÁGI ÜGYINTÉZŐ


2 ÍRNOK








1 VH. ÜGYINTÉZŐ








2 BÍRÓ








ELNÖKI IRODA





POLGÁRI  ÜGYSZAK





BÜNTETŐ ÜGYSZAK








VÉGREHAJTÁSI ÜGYSZAK








ELNÖK





1 ELNÖK (POLGÁRI)


1 FOGALMAZÓ








2 BÍRÓ








VI. sz. melléklet





A HATVANI VÁROSI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE





PERENKÍVÜLI ÜGYSZAK








1 LAJSTROMVEZETŐ


1 VH. ÜGYINT. 








1 IRODAVEZETŐ


1 TISZTVISELŐ


3 FIZ. DOLGOZÓ





1 LAJSTROMVEZETŐ


2 TISZTVISELŐ


1 ÍRNOK








1 LAJSTROMVEZETŐ


1 TISZTVISELŐ


1 ÍRNOK








2 BÍRÓ








1 TITKÁR








ELNÖKI IRODA





POLGÁRI  ÜGYSZAK





BÜNTETŐ ÜGYSZAK








VÉGREHAJTÁSI ÜGYSZAK








ELNÖK





1 ELNÖK (BÜNTETŐ)


1 FOGALMAZÓ








2 BÍRÓ








VII. sz. melléklet





A HEVESI VÁROSI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE








1 VH. ÜGYINTÉZŐ








1 IRODAVEZETŐ


1 TEREMŐR


2 FIZ. DOLGOZÓ





1 LAJSTROMVEZETŐ


1 TISZTVISELŐ


1 ÍRNOK








1 LAJSTROMVEZETŐ


2 TISZTVISELŐ








1 BÍRÓ








1 VH. ÜGYINTÉZŐ








2 BÍRÓ








1 LAJSTROMVEZETŐ


1 TISZTVISELŐ


1 ÍRNOK








1 LAJSTROMVEZETŐ


1 BÍRÓSÁGI ÜGYINTÉZŐ


1 ÍRNOK








1 IRODAVEZETŐ


1 TEREMŐR


1 FIZ. DOLGOZÓ





VÉGREHAJTÁSI ÜGYSZAK








VIII. sz. melléklet





A FÜZESABONYI VÁROSI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE





1 BÍRÓ








1 ELNÖK (POLGÁRI)


1 TITKÁR


1 FOGALMAZÓ








ELNÖK





BÜNTETŐ ÜGYSZAK








POLGÁRI  ÜGYSZAK





ELNÖKI IRODA





ELNÖKI 


ÉS 


LAJSTROM IRODA








ELNÖK





1 ELNÖK - BÍRÓ


2 BÍRÓ


1 TITKÁR








IX. sz. melléklet





AZ  EGRI MUNKAÜGYI BÍRÓSÁG SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE





1 IRODAVEZETŐ


2 TISZTVISELŐ


1 ÍRNOK


1 HIVATALSEGÉD








