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A Mi nisz ter el nö ki Hi va talt ve ze tõ mi nisz ter utasítása

A Mi nisz ter el nö ki Hi va talt ve ze tõ mi nisz ter

18/2008. (HÉ 54.) MeHVM uta sí tá sa

a Mi nisz ter el nö ki Hi va tal Ti tok vé del mi

Sza bály za tá nak ki adá sá ról

Az ál lam ti tok ról és szol gá la ti ti tok ról szó ló 1995. évi
LXV. tör vény (a to váb bi ak ban: Ttv.) 6. § (3) be kez dé sé -
ben, 8. §-ában, va la mint a mi nõ sí tett adat ke ze lé sé nek
rend jé rõl szó ló 79/1995. (VI. 30.) Korm. ren de let (a to váb -
bi ak ban: R.) 3. §-ában ka pott fel ha tal ma zás alap ján a kö -
vet ke zõ uta sí tást adom ki:

1. A Mi nisz ter el nö ki Hi va tal ban (a to váb bi ak ban: Hi va -
tal) a Ttv. és R. ren del ke zé se it a mel lék let ben köz zé tett Ti -
tok vé del mi Sza bály zat ban (a to váb bi ak ban: Sza bály zat)
fog lalt ki egé szí té sek kel kell al kal maz ni.

2. A Nem zet biz ton sá gi Iro da, va la mint a Nem zet biz ton -
sá gi Fel ügye let mi nõ sí tett adat ke ze lé si rend jét kü lön mi -
nisz te ri uta sí tás sal ki adott sza bály zat ha tá roz za meg. Eb -
ben az ál ta luk irá nyí tott szerv re ki ter je dõ ha tállyal – a mi -
nisz ter elõ ze tes egyet ér té sé vel – a Sza bály zat tól el té rõ, de
a Hi va tal egy sé ges irat ke ze lé si rend jé be il lesz ke dõ – ti tok -
vé del mi elõ írá so kat ha tá roz nak meg, és ti tok vé del mi fel -
ügye lõt je löl nek ki.

3. A Hi va tal ti tok vé del mi fel ügye lõ je (a to váb bi ak ban:
ti tok vé del mi fel ügye lõ) a Kor mány za ti Irat ke ze lé si Fõ osz -
tály ki je lölt mun ka tár sa. A 2. pont ban meg je lölt szer ve ze ti
egy sé gek ve ze tõi a he lyi ti tok vé del mi fel ügye lõ ki je lö lé -
sé rõl a név és szol gá la ti be osz tás fel tün te té sé vel – to váb bá
a meg bí zás meg szû né sé rõl, az in téz ke dés sel egy ide jû leg –
írás ban ér te sí tik a ti tok vé del mi fel ügye lõt.

4. A Sza bály zat ha tá lya nem ter jed ki a Hi va tal ban ke -
let ke zett, il let ve oda ér ke zõ NATO/NYEU- vagy EU-mi -
nõ sí tés sel és -je lö lés sel el lá tott ada tok ra, ezek ke ze lé sé rõl
kü lön sza bály zat ren del ke zik.

5. A mi nõ sí tett ira tok te kin te té ben a Sza bály zat ban nem
ren de zett kér dé sek ben a Hi va tal Irat ke ze lé si Sza bály za tát
kell al kal maz ni.

6. Ez az uta sí tás a köz zé té te lét kö ve tõ hó nap el sõ nap ján 
lép ha tály ba, ez zel egy ide jû leg a Mi nisz ter el nö ki Hi va tal
Ti tok vé del mi Sza bály za tá ról szó ló 4/2007. MeHVM uta -
sí tás ha tá lyát vesz ti.

7. Az uta sí tás köz zé té te le a Hivatalos Értesítõben
történik.

Bu da pest, 2008. de cem ber 30.

Kiss Pé ter s. k.,
a Mi nisz ter el nö ki Hi va talt ve ze tõ mi nisz ter

Mel lék let a 18/2008. (HÉ 54.)  MeHVM uta sí tás hoz

A MI NISZ TER EL NÖ KI HI VA TAL
TI TOK VÉ DEL MI SZA BÁLY ZA TA

 
1. Ér tel me zõ ren del ke zé sek
1.1. Ál lam ti tok: az az adat, amely a Ttv. 1. szá mú mel -

lék le té ben (a to váb bi ak ban: ál lam ti tok kör) meg ha tá ro zott
adat faj ta kö ré be tar to zik, és a mi nõ sí té si el já rás alap ján a
mi nõ sí tõ meg ál la pí tot ta, hogy az ér vé nyes sé gi idõ le jár ta
elõt ti nyil vá nos ság ra ho za ta la, jo go su lat lan meg szer zé se
vagy fel hasz ná lá sa, il le ték te len sze mély tu do má sá ra ho zá -
sa, to váb bá az ar ra jo go sult ré szé re hoz zá fér he tet len né té -
te le köz vet le nül sér ti vagy ve szé lyez te ti a Ma gyar Köz tár -
sa ság tör vény ben meg ha tá ro zott hon vé del mi, nem zet biz -
ton sá gi, bûn ül dö zé si vagy bûn meg elõ zé si, köz pon ti pénz -
ügyi, kül ügyi vagy nem zet kö zi kap cso la ta i val össze füg gõ, 
va la mint igaz ság szol gál ta tá si érdekeit.

1.2.  Be te kin té si en ge dély: az ál la mi, vagy köz fel adat
vég re haj tá sa ér de ké ben a mi nõ sí tõ ál tal, a mi nõ sí tett adat -
tal va ló kor lá to zott ren del ke zés re, a jo go sult ne vé nek, a
mi nõ sí tett adat tal kap cso la tos egyes jo go sít vá nya i nak
meg ha tá ro zá sá val írás ban adott fel ha tal ma zás.

1.3. El osz tó ív: a sok szo ro sí tott vagy nyom dai úton elõ -
ál lí tott ira tok ki adá sá nak nyil ván tar tá sá hoz rend sze re sí tett 
ügy vi te li se géd let.

1.4. Ér vé nyes sé gi idõ: az év, hó, nap sze rint fel tün te tett 
idõ pont, amely nek el éré sé ig a mi nõ sí té si je lö lés sel el lá tott
adat meg is me ré sét tör vény kor lá toz za.

1.5. Fu tár jegy zék: az Ál la mi Fu tár szol gá lat ál tal to -
váb bí tan dó ira tok át vé te lé nek iga zo lá sát szol gá ló nyil ván -
tar tó könyv.

1.6. Ik ta tó könyv, ik ta tó kar ton: olyan nem se lej tez he -
tõ, hi te le sí tett irat ke ze lé si se géd esz köz, amely ben az ira -
tok ik ta tá sa tör té nik.

1.7.  Il le ték te len sze mély: aki mi nõ sí tett adat meg is me -
ré sé re nem jo go sult.

1.8. Irat ér kez te té se:  az ér ke zett kül de mény kül dõ jé -
nek, ér kez te tõ jé nek, bel sõ cím zett jé nek, az ér kez te tés dá -
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tumának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és ér-
kezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben
vagy külön érkeztetõ könyvben;

1.9. Kézbesítõkönyv, -ív: más szervezeti egységhez to-
vábbítandó küldemények átadásának és átvételének igazo-
lását szolgáló dokumentum.

1.10. Közérdekû adat: az állami vagy helyi önkor-
mányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott
egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében
lévõ, valamint a tevékenységére vonatkozó, a személyes
adat fogalma alá nem esõ, bármilyen módon vagy formá-
ban rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelé-
sének módjától, önálló vagy gyûjteményes jellegétõl.

1.11. Külföldi személy: a nem magyar állampolgárságú
személy.

1.12. Megismerési engedély: a minõsítõ által, közérde-
kû adat megismerésére, a jogosult személyazonosító ada-
tainak feltüntetésével adott írásos felhatalmazás.

1.13. Minõsítés: az a döntés, melynek meghozatala so-
rán, a Ttv. alapján felhatalmazott személy megállapítja,
hogy egy adat a tartalmánál fogva a nyilvánosságot korlá-
tozó államtitokkörbe, vagy szolgálati titokkörbe tartozik
és megállapítja a minõsítési jelölést.

1.14. Minõsített adat:
a) a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári

anyag védelmérõl szóló törvényben meghatározott, köz-
iratban szereplõ, állam-, vagy szolgálati titkot tartalmazó
adat,

b) a szóban közölt állam- vagy szolgálati titkot képezõ
információ,

c) állam- vagy szolgálati titkot képezõ információt hor-
dozó objektum, technikai eszköz,

d) nem tárgyiasult formában megjelenõ, állam-, vagy
szolgálati titkot képezõ információ, eljárási mód, vagy
más ismeretanyag.

1.15. Minõsített adattal rendelkezés:
a) a betekintés,
b) a birtokban tartás,
c) a minõsített adat alapján további minõsített adat ké-

szítése, azon az eredeti minõsítés feltüntetése,
d) a minõsített adat másolása, sokszorosítása,
e) a betekintés engedélyezése,
f) a feldolgozás és felhasználás,
g) a minõsítés felülvizsgálata,
h) a minõsítés felülbírálata,
i) a nyilvánosságra hozatal,
j) a minõsített adatnak külföldi személy, vagy külföldi

szerv részére hozzáférhetõvé tétele,
k) a minõsített adat külföldre vitele, vagy külföldrõl va-

ló behozatala,
l) a titoktartási kötelezettség alóli felmentés,
m) a megismerési engedély kiadása.
1.16. Minõsített adat továbbítása: a minõsítõ rendel-

kezése alapján a minõsített adatnak állami, vagy közfel-
adat ellátása érdekében más szerv, vagy személy részére
történõ hozzáférhetõvé tétele.

1.17. Nyílt irat: az az irat, amely államtitkot, illetve
szolgálati titkot nem tartalmaz .

1.18. Nyilvánosságra hozatal: minõsített adatnak a ti-
tokbirtokos hatáskörébõl kikerülõ, meghatározhatatlan
körben, mindenki részére biztosított megismerhetõvé,
hozzáférhetõvé tétele.

1.19. Szervezeti egységek vezetõi: A Hivatal Szerveze-
ti és Mûködési Szabályzata 1. sz. mellékletében megjelölt
szervezeti egységek vezetõi.

1.20. Szolgálati titok: az a szolgálati titokkörhöz tarto-
zó adat, amelynek az érvényességi idõ lejárta elõtti nyilvá-
nosságra hozatala, jogosulatlan megszerzése és felhaszná-
lása, illetéktelen személy részére hozzáférhetõvé tétele, to-
vábbá az arra jogosult részére hozzáférhetetlenné tétele
sérti vagy veszélyezteti az állami vagy közfeladatot ellátó
szerv mûködésének rendjét, akadályozza a feladat– és ha-
táskörének illetéktelen befolyástól mentes gyakorlását, és
ezáltal közvetve a Magyar Köztársaság törvényben meg-
határozott érdekeit hátrányosan érinti.

1.21. Tárgy: a kezdõ irat érkeztetésekor, vagy szigná-
lásakor, vagy a minõsítési javaslat elkészítésekor megje-
lölt, az ügy lényeges adatait tartalmazó rövid azonosításra
alkalmas meghatározása, amely az iktatásnak is részét ké-
pezi.

1.22. Tárgymutató: ügykezelési segédlet a minõsített
irat név, illetve tárgy szerinti nyilvántartásához.

1.23. Titkos ügykezelésben kezelendõ irat: az államti-
tokkörbe tartozó „Szigorúan titkos” (SZT) jelölésû és a
szolgálati titokkörbe tartozó „Titkos” „Bizalmas” és „Kor-
látozott terjesztésû” jelölésû irat (továbbiakban minõsí-
tett irat).

1.24. Titkos ügykezelõ: a minõsített adatok kezelésé-
vel megbízott személy (az is, aki titkos ügykezelést csak
munkaideje egy részében – esetenként – végez).

1.25. Titokbirtokos: a minõsítõ, valamint az a személy,
vagy szerv, akinek, vagy amelynek a minõsített adatot a
16. pont alapján továbbították.

1.26. Titokvédelmi felügyelõ: az a személy, aki a titok-
birtokos szerv vezetõjének felhatalmazása alapján irányít-
ja és ellenõrzi a titokvédelmi feladatok végrehajtását.

1.27. Ügykezeléshez használt segédletek: iktató-
könyv, iktatólap, tárgymutató, elosztó ív, futárjegyzék,
kézbesítõkönyv, kézbesítõ ív.

2. Általános szabályok
A Hivatal titokvédelmi szabályozásának célja, hogy – a

vonatkozó jogszabályokkal összhangban – biztosítsa a mi-
nõsített iratkezelés egységes rendjét. Ennek érdekében a
Hivatal úgy alakítja ki és mûködteti a minõsített iratkeze-
lés rendszerét és gyakorlatát, hogy a minõsített adat kelet-
kezése, nyilvántartása, továbbítása, fellelhetõségének he-
lye, az adattal való rendelkezés egyértelmûen megállapít-
ható legyen, és biztosítsa az illetéktelen hozzáférés meg-
akadályozását.
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2.1. A Hivatalban a minõsített adatok védelmével kap-
csolatos feladatok központi, általános irányítását a minisz-
ter látja el.

2.2. A Hivatal szervezeti keretei között mûködõ szerve-
zeti egységek vezetõi saját területükön felelõsek a Titok-
védelmi Szabályzat elõírásainak betartásáért és betartatá-
sáért. Kötelesek gondoskodni arról, hogy az állam– és
szolgálati titkot képezõ adatot csak az arra jogosult ismer-
hessen meg.

2.3. A Hivatal titokvédelmi felügyelõje a Hivatal veze-
tõjének átruházott hatáskörében eljárva, ellátja a titokvé-
delmi normákban meghatározott szabályok felügyeletét.
Ennek keretében:

a) szakmai támogatást nyújt és felügyeli a minõsítési el-
járások lefolytatását, ellenõrzi azok törvényességét, gon-
doskodik a minõsítésre jogosultak névjegyzékének veze-
tésérõl;

b) felügyeli a minõsített iratok, nyilvántartására, készí-
tésére, kezelésére, továbbítására, valamint irattározására
és õrzésére vonatkozó szabályok betartását;

c) ellátja a Hivatal Titkos Irattárában elhelyezett, illetve
a Hivatal, vagy jogelõd szervezetei által keletkeztetett mi-
nõsített iratok törvényes határidõben történõ felülvizsgála-
tát;

d) felügyeli a jelen szabályzatban leírtaknak megfelelõ-
en, a betekintési engedélyek nyilvántartását;

e) éves ütemterv alapján ellenõrzi a szervezeti egységek
titkos ügykezeléssel kapcsolatos feladatainak ellátását, ve-
zetõi utasításra célvizsgálatot folytat le;

f) ellátja a minõsített ügykezelésben résztvevõ munka-
társak oktatását;

g) véleményezi a titokvédelemmel kapcsolatos jogsza-
bálytervezeteket.

A titkos ügykezelés szervezete
2.4. A Hivatal minõsített ügyiratkezelése vegyes rend-

szerû. A feladatokat a jogi és közigazgatási államtitkár
közvetlen irányítása alatt álló Kormányzati Iratkezelési
Fõosztály, illetve a Hivatal szervezeti egységei látják el.

2.5. A Kormányzati Iratkezelési Fõosztály szervezeti
keretei között mûködõ Titkos Irattár feladatai az aláb-
biak:

– a szervezeti egységek átmeneti irattárából 4 évenként
a minõsített iratok tételes jegyzék szerinti átvétele, felül-
vizsgálatra történõ elõkészítése, az iratok rendezése a Ma-
gyar Országos Levéltárnak történõ átadásra;

– megszûnõ szervezeti egységektõl, a minõsített iratok,
valamint ügyviteli segédletek jegyzékkel történõ átvétele;

– a szervezeti egységek ellátása nyilvántartás alapján
ügyviteli segédletekkel (iktató- és kézbesítõkönyvek, hi-
vatali bélyegzõk, fém pecsétnyomók);

– a betekintési engedélyek nyilvántartása.
2.6. A szervezeti egységeken belül kialakított minõsített

ügykezelés rend– szerében kell gondoskodni a minõsített
iratokat kezelõ ügykezelõ kijelölésérõl, ( a továbbiakban
együtt: titkos ügykezelõ) részére biztosítani kell a titokvé-

delmi jogszabályokban és a jelen szabályzatban meghatá-
rozott feladatok ellátásának feltételeit.

3. A minõsítés szabályai

Minõsítésre jogosultak
3.1. A Ttv. 6. §-a (1) bekezdésének q) pontjában és a

(3) bekezdésében foglaltak szerint a Hivatalban átruházott
hatáskörben államtitok és szolgálati titok minõsítésére jo-
gosultak (a továbbiakban: minõsítõ): a Miniszterelnöki
Hivatalt vezetõ miniszter, az államtitkárok és a szakállam-
titkárok. Szolgálati titok minõsítésére a Ttv. 6. § (4) bekez-
dése alapján ezen túlmenõen a szervezeti egységet vezetõ
fõosztályvezetõ is jogosult. A minõsítésre jogosultakról a
titokvédelmi felügyelõ nyilvántartást vezet.

3.2. Az állam vagy szolgálati titokköri jegyzékbe felvett
adatot tartalmazó irat (a továbbiakban: minõsített irat) ál-
lamtitokká vagy szolgálati titokká minõsítése (a további-
akban együtt: minõsítés) a kezdeményezõ által készített
minõsítési javaslat minõsítési záradékának a minõsítõ álta-
li aláírásával, illetõleg a minõsítési lapnak a minõsítõ által
történõ kitöltésével és aláírásával történik.

A minõsítés során úgy kell meghatározni az irat tárgyát,
hogy az állam, – vagy szolgálati titkot ne tartalmazzon.

3.3. Minõsítési javaslatot, illetõleg a kormányüléseken
készült jegyzõkönyvek minõsítéséhez minõsítési lapot
(a továbbiakban együtt: minõsítési javaslat) kell készíteni
a titokköri jegyzékben meghatározott adatfajtát tartalmazó
irat:

a) minõsítéséhez,
b) a minõsítés érvényességi idõ lejárta elõtti törléséhez,
c) a minõsítés vagy érvényességi idejének megváltozta-

tásához.
3.4. Az iratra felvezetett vagy hely hiányában az irathoz

csatolt külön feljegyzésben a minõsítés mellõzésére kell
javaslatot tenni, ha a titokköri jegyzékben szereplõ adat
minõsítéséhez szükséges további törvényi feltétel hiány-
zik, az indok pontos megjelölésével. A minõsítés mellõzé-
sérõl a minõsítõ a javaslat jóváhagyásával és aláírásával
dönt, ellenkezõ esetben minõsítési javaslat készítését ren-
deli el. A minõsítés mellõzése esetén az iratot a nyílt ira-
tokra vonatkozó szabályok szerint kell kezelni.

3.5. Ha ugyanazon irat
a) állam- és szolgálati titkot halmozottan tartalmaz, a

két különbözõ titokfajta minõsítésére külön-külön kell mi-
nõsítési javaslatot készíteni,

b) az államtitokköri jegyzék különbözõ pontjai alá tar-
tozó adatokat tartalmaz, azokat egy minõsítési javaslaton
belül külön-külön pontban kell minõsíteni és indokolni,
továbbá az iraton alkalmazott minõsítési jelzésben az érvé-
nyességi idõtartamok közül a leghosszabbat kell feltüntet-
ni. Ezt a szabályt kell alkalmazni a több szolgálati titkot
tartalmazó irat esetében is.

c) az államtitokköri jegyzék vagy a szolgálati titokköri
jegyzék azonos pontja alá tartozó több adatot tartalmaz,
ezeket az adatokat összevontan kell minõsíteni.
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3.6. A mi nõ sí té si ja vas la tot a mi nõ sí ten dõ adat ke let ke -
zé se, il le tõ leg a mi nõ sí tés kez de mé nye zé sé re kö te les tu do -
má sá ra ju tá sá nak idõ pont já ban ha la dék ta la nul, de leg ké -
sõbb az azt kö ve tõ mun ka na pon be lül kell el ké szí te ni, és –
a mi nõ sí ten dõ irat tal együtt – a mi nõ sí tõ nek meg kül de ni.
A mi nõ sí tõ a mi nõ sí tés rõl to váb bi há rom mun ka na pon be -
lül dönt. 

3.7. A mi nõ sí tõ a mi nõ sí té si zá ra dék alá írá sa ese tén az
ira tot nyil ván tar tás ba vé tel vé gett ha la dék ta la nul meg kül -
di a tit kos ügy ke ze lõ nek. A mi nõ sí tés mel lõ zé se ese tén az
ira tot a kez de mé nye zõ ré szé re kell vissza kül de ni.

3.8. A mi nõ sí té si ja vas la tot az 1–2. szá mú füg ge lék sze -
rin ti irat min ták nak meg fe le lõ tar ta lom mal kell el ké szí te ni.

3.9. A mi nõ sí té si ja vas la tot és a mi nõ sí ten dõ ira tot a mi -
nõ sí tés idõ pont já ig a mi nõ sí té si ja vas lat sze rin ti mi nõ sí -
tés nek meg fe le lõ, a mi nõ sí tés mel lõ zé sé re irá nyu ló ja vas -
lat ese tén an nak jó vá ha gyá sá ig, a ti tok kö ri jegy zék sze rin ti 
ti tok faj tá nak meg fe le lõ vé de lem ben kell ré sze sí te ni.

3.10. A mi nõ sí té si ja vas la tot, va la mint a mi nõ sí tés mel -
lõ zé sé re irá nyu ló kü lön íven  ké szült fel jegy zést az irat
irat tá ri pél dá nyá val együtt kell meg õriz ni.

Mi nõ sí tés ese tén az ira ton a 3. szá mú füg ge lék sze rin ti
mi nõ sí té si jel zést kell fel tün tet ni, és irat tá ri pél dá nyát a
4. szá mú füg ge lék sze rin ti irat tá ri zá ra dék kal kell el lát ni. 

A mi nõ sí tés fe lül vizs gá la ta, meg szû né se
3.11. A mi nõ sí tés el sõ fe lül vizs gá la ta az irat ke let kez te -

tõ mi nõ sí tõ fel ada ta, a szer ve ze ti egy ség meg szû né se, il -
let ve a Sza bály zat 4.33. pont já ban sza bá lyo zott irat le adás
ki vé te lé vel. Ez utób bi ese tek ben ál lam ti tok kör be tar to zó
irat ese té ben a jo gi és köz igaz ga tá si ál lam tit kár, szol gá la ti
ti tok kör be tar to zó irat ese té ben pe dig a Kor mány za ti Irat -
ke ze lé si Fõ osz tály hajt ja vég re a fe lül vizs gá la tot. A fe lül -
vizs gá lat ha tár ide je ál lam ti tok ese tén 3 év, szol gá la ti ti tok
ese té ben 5 év, ezen túl me nõ en fi gye lem be kell ven ni a Ttv. 
28. §-ban meg ha tá ro zott ha tár idõ ket is.

3.12. A fe lül vizs gá lat so rán az év kö rön ként elõ for du ló
azo nos tí pu sú mi nõ sí tett  ira tok (kor mány ülés össze fog la -
lók, ál lam tit ká ri ér te kez le tek rõl ké szí tett em lé kez te tõk)
ese té ben egy sé ges fe lül vizs gá la ti ha tá ro za to kat kell hoz ni
a Ttv. 10. § (1) be kez dé sé ben fog lalt ha tár idõ ket fi gye lem -
be vé ve (ál ta lá nos fe lül vizs gá lat).

A mi nõ sí tett ira tok egye di fe lül vizs gá la ta  a Ma gyar Or -
szá gos Le vél tár ba tör té nõ át adást meg elõ zõ en vagy a
miniszter, illetve a jogi és közigazgatási államtitkár
kezdeményezésére tör té nik. En nek so rán a ti tok vé del mi
fel ügye lõ  – szük ség ese tén az ere de ti mi nõ sí tett irat el ké -
szí té sé ben részt ve võ társ szer vek be vo ná sá val – vizs gál ja a 
mi nõ sí té sek kel kap cso la tos dön té sek (meg vál toz ta tás,
meg szûn te tés, ér vé nyes sé gi idõ meg vál toz ta tá sa) elõ ké -
szí té sét, el ké szí ti és fel ter jesz ti a do ku men tu mok ra vo nat -
ko zó egye di ha tá ro za to kat.

Az ál ta lá nos és egye di fe lül vizs gá lat so rán az ál lam ti -
tok kör be tar to zó ira tok ese té ben a jo gi és köz igaz ga tá si ál -
lam tit kár, szol gá la ti ti tok kör be tar to zó ira tok ese té ben -
szükség esetén a jogi és közigazgatási államtitkár elõzetes
tájékoztatása mellett - a ti tok vé del mi fel ügye lõ dönt. 

3.13. A mi nõ sí tés nek a Ttv. 10. § (1) és (5) be kez dé se,
il let ve 28.§ (1) be kez dés be tar to zó fe lül vizs gá la ta (fe lül bí -
rá la ta) ese tén:

a) ha sem a mi nõ sí tés, sem az ér vé nyes sé gi idõ nem vál -
to zik, a mi nõ sí té si ja vas la tot a 5. szá mú füg ge lék 1. je lû fe -
lül vizs gá la ti jel zé sé vel kell el lát ni;

b) egyéb eset ben új mi nõ sí té si ja vas la tot kell ké szí te ni,
ez zel egy ide jû leg a ko ráb bi mi nõ sí té si ja vas la ton és az ira -
ton al kal ma zott mi nõ sí té si jel zés mel lé a 5. szá mú füg ge lék 
2. je lû fe lül vizs gá la ti jel zést kell el he lyez ni. 

3.14. A mi nõ sí tés ér vé nyes sé gi ide jé nek le jár tá val a mi -
nõ sí tés meg szû né sét a mi nõ sí té si ja vas lat és az ira ton el he -
lye zett mi nõ sí té si jel zés egy sze ri át hú zá sá val és a 5. szá mú 
füg ge lék 3-4. je lû jel zé sé vel kell je löl ni.

Az ér vény te le ní tett vagy a meg szün te tõ jel zés sel el lá tott 
mi nõ sí té si ja vas la tot to vább ra is az ere de ti do ku men tum
irat tá ri pél dá nyá val együtt kell õriz ni.

3.15. A Ma gyar Or szá gos Le vél tár ban, va la mint a köz -
pon ti ál lam igaz ga tá si szer vek nél õr zött, a Miniszterelnöki
Hivatal, valamint jogelõdei ál tal ke let kez te tett mi nõ sí tett
ira tok ese té ben az ál lam ti tok kör be tar to zó ira tok ese té ben
a jo gi és köz igaz ga tá si ál lam tit kár, szol gá la ti ti tok kör be
tar to zó ira tok ese té ben - szükség esetén a jogi és
közigazgatási államtitkár elõzetes tájékoztatása mellett - a
ti tok vé del mi fel ügye lõ dönt a mi nõ sí tés fenn tar tá sá ról, az
ere de ti mi nõ sí tés, il let ve ér vé nyes sé gi idõ meg vál toz ta tá -
sá ról, il let ve a mi nõ sí tés tör lé sé rõl.

4. A mi nõ sí tett irat nyil ván tar tá sa
4.1. A Hi va tal ban a mi nõ sí tett ira tok nyil ván tar tá sá hoz

az aláb bi nyil ván tar tá si se géd le te ket kell hasz nál ni:
a) ik ta tó köny vek,
b) kéz be sí tõ köny vek.
4.2. A Tit kos Irat tár a szer ve ze ti egy sé gek ál tal  hasz ná -

lat ba vett ügy ke ze lé si se géd le tek rõl kü lön nyil ván tar tást
ve zet.

Az ik ta tás
4.3. Más szerv tõl ér ke zett ira tot a be ér ke zés sor rend jé -

ben, bel sõ ira tot pe dig köz vet le nül el ké szí té se után ( a mi -
nõ sí té si ja vas lat jó vá ha gyá sá tól füg get le nül) kell ik tat ni.

Kü lön ik ta tó könyv ben kell ke zel ni a 
a) az ál lam- vagy szol gá la ti tit kot tar tal ma zó ira to kat;
b) kor mány ülés ál lam tit ká ri ér te kez let „Nem Nyil vá nos

jel zé sû ira ta it. 
Amennyi ben a mi nõ sí tõ a ké sõb bi ek so rán úgy dönt,

hogy az irat nem lesz mi nõ sí tett, az ik ta tást sztor ní roz ni
kell, és az ira tot a nyílt ira tok ra vo nat ko zó sza bá lyok sze -
rint a KIR rend szer ben új ra nyil ván tar tás ba kell ven ni.

4.4. Az ik ta tás hoz hasz nált nyil ván tar tást úgy kell ve -
zet ni, hogy ab ból az ér ke zett,  ké szí tett, to váb bí tott, il let ve
irat tár ba he lye zett irat nyil ván tar tá si szá ma, lap ja i nak szá -
ma, pél dá nya i nak sor szá ma, az irat tár gya és egyes pél dá -
nya i nak hol lé te meg ál la pít ha tó le gyen.

4.5. Az azo nos ügy ben ke let ke zett mi nõ sí tett és nem mi -
nõ sí tett ira tot együtt kell nyil ván tar ta ni és ke zel ni, a mi nõ -
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sí tett ada tot nem tar tal ma zó ira ton a mi nõ sí té si jel zés nem
al kal maz ha tó.

4.6. A irat ik ta tá sa al szá mok ra ta go ló dó sor szá mos
rend szer ben tör té nik.

4.7. Az ik ta tás szá mo zá sát min den szer ve ze ti egy ség nél
ugyan azon ik ta tó könyv ben  nap tá ri éven ként – ál lam tit kot
tar tal ma zó irat nál 001-gyel, szol gá la ti tit kot tar tal ma zó nál
01-gyel – a szer ve ze ti egy ség meg kü lön böz te tõ je lö lé sé re
szol gá ló ró mai szám fel tün te té sé vel kell kez de ni. A ró mai
szám meg egye zik a szer ve ze ti egy ség KIR rend szer be li
szá má val. Amennyi ben egy ró mai szám  alá több szer ve ze -
ti egy ség tar to zik, az ik ta tó szá mot ki kell egé szí te ni a szer -
ve ze ti egy ség el ne ve zé sé re uta ló rö vi dí tett betûjelzéssel.

4.8. Az ik ta tó szám a kö vet ke zõ ada to kat tar tal maz za:
a) az ik ta tá si egy ség jel zõ szá mát (ró mai szám ),
b) ugyan azon ró mai szám alá tar to zó kü lön bö zõ szer ve -

ze ti egy sé gek nél a rö vi dí tett be tû jel zés;
c) a tit kos ira tok nál a sor szá mot meg elõ zõ „0”, a szi go -

rú an tit kos ira tok nál a „00” jel zést,
d) az ik ta tó könyv sze rin ti sor szá mot és al szá mot (az el -

sõ al szá mot nem kell je löl ni),
e) az évet. (Pl.: VI II/0035/2/2007.)
4.9. Más szer ve ze ti egy ség hez – ér de mi in té zés re – át -

adott mi nõ sí tett ira tot az át ve võ szer ve ze ti egy ség nél új ból 
nyil ván tar tás ba kell ven ni. Az át adás té nyét az át adó szer -
ve ze ti egy ség ik ta tó köny vé ben meg kell je löl ni. 

4.10. A vá lasz ként ér ke zett irat az ügy ér de mi in té zé sét
el lá tó szer ve ze ti egy ség  ik ta tó szá má nak so ron kö vet ke zõ
al szá mát kap ja.

4.11. Az ira tot – a bel sõ kez de mé nye zés re ké szült irat
ki vé te lé vel – ik ta tás kor az ik ta tó bé lyeg zõ le nyo ma tá val
kell el lát ni és a le nyo mat ro va ta it ki kell töl te ni.

4.12. Az ik ta tó bé lyeg zõ ro va tai:
a) a Hi va tal ne ve,
b) a mi nõ sí tés be tû je le,
c) az ik ta tó szám,
d) az ik ta tás dá tu ma,
e) ügy in té zõ ne ve,
f) a mel lék le tek szá ma és lap szá ma.
4.13. De cem ber 31-én az adott év re vo nat ko zó ik ta tást

az ik ta tó könyv ak tu á lis ol da lán be kell fe jez ni, dá tum mal
és az ügy ke ze lõ alá írá sá val kell el lát ni. A kö vet ke zõ évi
ik ta tást új la pon 1-es sor szám mal kell el kez de ni. 

4.14. Az ik ta tás so rán az ik ta tó köny vek ro va ta it gon do -
san kell ki töl te ni. Kü lö nö sen ügyel ni kell a „pél dá nyok
szá ma, ter je del me” (la pok szá ma) fel tün te té sé re. Az ik ta -
tó könyv ben sor szá mot üre sen hagy ni, té ves be jegy zést ki -
ra dí roz ni vagy más mó don ol vas ha tat lan ná ten ni nem sza -
bad.

4.15. Ik ta tó könyv be ada tot csak ma ra dan dó mó don sza -
bad be je gyez ni (go lyós toll, ros ti ron stb.).

4.16. Az ik ta tó köny vet a ,,Mi nõ sí tett ira tok ik ta tó köny -
ve”, il let ve „Nem nyil vá nos ira tok ik ta tó köny ve” fel irat tal
kell el lát ni. Gon dos kod ni kell az ik ta tó könyv nek a mi nõ sí -
tett ügy ke ze lés nyil ván tar tá si se géd le té nek nyil ván tar tó
köny vé ben va ló be jegy zé sé rõl, va la mint hi te le sí té sé rõl és

év vé gi le zá rá sá ról. A mi nõ sí tett ira tok nyil ván tar tá sá ra és
ke ze lé sé re szol gá ló se géd esz kö zök (ik ta tó köny vek) hi te -
le sí té se a Tit kos Irat tár feladata.

4.17. Az ik ta tó könyv ben az aláb bi ada to kat kell fel tün -
tet ni:

a) ik ta tó szám (sor szám, al szám),
b) ik ta tás dá tu mát (hó, nap),
c) kül dõ – be adó szerv
    – meg ne ve zé se,
    – ik ta tó szá ma,
d) az irat
    – tár gya,
    – pél dá nyok szá ma,
    – ter je del me (la pok szá ma),
e) elõ adó (fõ osz tály – osz tály),
f) to váb bít va
    – a to váb bí tás dá tu mát (hó, nap),
    – cím zett,
    – pél dá nyok szá ma,
    – ter je del me (la pok szá ma),
g) irat tár ba he lyez ve,
h) meg jegy zés (e ro vat ban kell je löl ni az irat tá ri té tel -

szá mot)
4.18. Ahol az ira tok mennyi sé ge és for gal ma meg kö ve -

te li, azt irat egy sze rûbb vissza ke re sé se ér de ké ben tárgy -
mu ta tót le het ké szí te ni. A tárgy mu ta tó mi nõ sí té sé re, az ik -
ta tó könyv re vo nat ko zó sza bá lyok irány adók.

 
A „NEM NYIL VÁ NOS” ke ze lé si jel zé sû ira tok ra vo nat -

ko zó elõ írá sok
4.19. A „NEM NYIL VÁ NOS”  ke ze lé si jel zé sû ira tok a

Hi va tal dön tés-elõ ké szí tés sel össze füg gõ ada to kat tar tal -
ma zó ira tai.

4.20. A ke ze lé si jel zés fel tün te té sét a szer ve ze ti egy ség
ve ze tõ je ren del he ti el. Az ira ton fel kell tün tet ni:

a) „NEM NYIL VÁ NOS ” sza va kat;
b) a tör vé nyi hi vat ko zást: „az 1992. évi LXI II. törvény 

19/A. §-ának rendelkezései szerint.”;
c) az adat keletkezésének idõpontját (év, hó, nap tá ri

nap).
4.21. A „NEM NYIL VÁ NOS” ira tok ke ze lé sé re a nyílt

ira tok ra vo nat ko zó elõ írá sok az irány adó ak az aláb bi el té -
ré sek kel:

a) a kor mány ülés re, ál lam tit ká ri ér te kez let re be kül dött
ira to kat kü lön ik ta tó könyv ben kell ke zel ni. Az ik ta tás le -
het ma nu á lis, de ve zet he tõ elekt ro ni kus for má ban is (táb -
lá zat ke ze lõ meg ol dá sok: Ex cel, Win dows stb.). 

Elekt ro ni kus for má ban ve ze tett ik ta tás ese tén kö te le zõ:
– he ti egy al ka lom mal biz ton sá gi má so lat ké szí té se;
– ha vi egy al ka lom mal a táb lá zat ki nyom ta tá sa és irat tá -

ro zá sa;
  – a nyil ván tar tás men tett, va la mint biz ton sá gi má so la -

tot tar tal ma zó vál to za ta it elekt ro ni kus adat hor do zó ra kell
men te ni, ame lyet el kü lö nít ve le mez szek rény ben kell tá -
rolni.
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Az elektronikus iktatás nem törölhetõ, a papír alapú má-
solatot az év lezárásakor a Kormányzati Iratkezelési Fõ-
osztálynak kell leadni.

b) A kormányülésekre, államtitkári értekezletekre meg-
küldött „NEM NYILVÁNOS” jelzésû elõterjesztéseknek
a szervezeti egységeknél levõ példányait helyben kell se-
lejtezni.

A selejtezésrõl jegyzõkönyvet kell felvenni, azt a vezetõ
által kijelölt selejtezési bizottság hajtja végre, amelynek
tagja az ügykezelõ is.

A Kormányzati Iratkezelési Fõosztály ügyviteli egysé-
ge gondoskodik arról, hogy az elõterjesztésekbõl megfele-
lõ számú köteles példány rendelkezésre álljon.

A minõsített irat forgalma
4.22. Az irat szervezeti egységek közötti átadása kézbe-

sítõkönyvvel történik. A kézbesítõkönyvnek tartalmaznia
kell az alábbi adatokat:

a) a minõsített adat azonosítását, visszakereshetõségét
és elérését biztosító nyilvántartási számát,

b) a minõsítési jelölést,
c) a példányonkénti lapterjedelmet,
d) a példányszámot, a példánysorszámot,
e) a címzettet,
f) az átadás keltét,
g) az átadás tényének igazolását az átvevõ nevének és

olvasható aláírásának feltüntetésével,
h) a visszavétel keltét,
i) a visszavétel tényének igazolását a visszavevõ nevé-

nek olvasható aláírásának feltüntetésével.
4.23. A Hivatalban keletkezett iratok közül a kormány-

ülésre, az államtitkári értekezletre készült minõsített elõ-
terjesztéseket, jelentéseket a résztvevõk – az irat mellékle-
tét alkotó – elosztójegyzék alapján kapják meg. Az elosz-
tójegyzék tartalmazza:

– az iktatószámot,
– az elküldés dátumát, (hó, nap)
– a címzett személy sorszámát,
– a címzett személy nevét.
4.24. Elosztójegyzék készül a Kormány minõsített belsõ

határozataihoz, valamint azokhoz az iratokhoz, amelyeket
az érintettek tájékoztatásul kapnak meg. A kormány belsõ
határozatának elosztójegyzéke tartalmazza:

– a határozat számát, keltét,
– a határozat tárgyát,
– az irat minõsítését,
– az irat példányszámát,
– az elküldés dátumát (hó, nap),
– a címzett személy sorszámát,
– a címzett személy nevét.
4.25. Az iratok szétosztása után az iktatókönyvben a vo-

natkozó alszámokat ,,ELOSZTÓJEGYZÉK ALAPJÁN”
feliratú bélyegzõvel kell ellátni.

4.26. Az adott évben használatos elosztójegyzék egy
példányát az iktatókönyvbe kell elhelyezni.

4.27. A minõsített irat Állami Futárszolgálattal történõ
továbbítása esetén a borítékon a következõket kell feltün-
tetni:

a) a feladó szerv neve, székhelye;
b) a küldemény nyilvántartási száma, a címzett szerv ne-

ve, székhelye;
c) minõsítési jelölés;
d) „Baleset esetén vagy rendkívüli helyzetben a küldõ

szerv bonthatja fel” figyelmeztetés;
e) a küldemények lezárása minden esetben a következõ-

képpen történik: A boríték hajtókáján a körbélyegzõ 3 le-
nyomatának elhelyezése, majd cellux ragasztóval történõ
lezárása.

Minõsített irat tárolása
4.28. Minõsített iratot a kormányrendeletben meghatá-

rozott elõírások figyelembe vételével lemezszekrényben
kell tárolni. Vezetõi engedéllyel az ügyintézõ munkaszo-
bájában egyedileg is tárolhatja a minõsített iratot, ennek
hiányában azt, munkanap végén titkos ügyintézõnek
vissza kell adni.

4.29. A szervezeti egység titkos ügyintézõje által tárolt
nagyobb tömegû minõsített iratot – elkülönített módon – a
fizikai és elektronikai védelemmel ellátott helyiségben
kell tárolni.

Minõsített irat irattározása
4.30. Az irat megõrzése és irattározása – a megõrzési

határidõ feltüntetésével – az irattári terv alapján történik.
4.31. A további intézkedést nem igénylõ vagy véglege-

sen elintézett iratot irattárba kell helyezni. Az irattárba he-
lyezéskor az iktatókönyv megfelelõ rovatában fel kell je-
gyezni az irattárba helyezés idõpontját, a példány sorszá-
mát és az irat terjedelmét (lapszámát).

4.32. A szervezeti egységben – lehetõség szerint elkülö-
nített helyiségben – ki kell alakítani a minõsített iratok õr-
zésére szolgáló kézi irattárat. Az irattár kezelése során a
más szervektõl érkezett és a szervezeti egység tevékenysé-
ge ellátásához már nem szükséges iratokat vissza kell kül-
deni, vagy a minõsítõ engedélyével selejtezni kell.

4.33. A szervezeti egység az irattározott, minõsített ira-
tot legkésõbb ciklusváltáskor, a kormányciklus alatti õr-
zést követõen a Titkos Irattárnak adja át. Az irattal együtt
kell átadni a nyilvántartási segédleteket (iktató-, mutató-,
átadó-, kézbesítõkönyv) is. Amennyiben az irat a szerve-
zeti egység tevékenysége ellátásához e határidõn túl is
szükséges, az erre vonatkozó vezetõi döntést az iraton fel
kell tüntetni.

Ma az iktatókönyvvel együtt irat leadására nem kerül
sor, errõl az átadó szervezeti egység külön feljegyzést ké-
szít. A feljegyzésben ezen túlmenõen rögzíteni kell az irat-
hiányra, vagy egyéb ügykezeléssel kapcsolatos tájékozta-
tást.

4.34. Az átadás-átvétel a leadó szervezeti egység által 2
példányban készített jegyzék alapján történik. A jegyzéke-
ket a titkos ügykezelõ készíti és a szervezeti egység veze-
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tõ je ír ja alá. A jegy zé ke ket az át vé tel so rán  a Tit kos Irat tár
té te le sen el len õr zi. Az át adás ra, ezt kö ve tõ en, a ti tok vé del -
mi fel ügye lõ el len jegy zé se alap ján ke rül het sor. Az ira tok
át vé te lét a Tit kos Irat tár ügy ke ze lõ je alá írá sá val iga zol ja.
A jegy zék egy pél dá nyát a Tit kos Irat tár õr zi, egy pél dá -
nyát pe dig a tit kos ügy ke ze lõ kap ja meg.

4.35. A ti tok vé del mi fel ügye lõ – az el len jegy zés so rán – 
a szer ve ze ti egy ség nél a le adást meg elõ zõ en tá rolt mi nõ sí -
tett ira tok ke ze lé sé vel kap cso la tos ira to kat és ügy ke ze lé si
se géd le te ket so ron kí vül el len õr zi (se lej te zé si jegy zõ köny -
vek, át adá si jegy zé kek stb.).

Mi nõ sí tett irat se lej te zé se
4.36. A mi nõ sí tett irat ere de ti pél dá nya csak a mi nõ sí tés

tör lé sét kö ve tõ en se lej tez he tõ az Irat ke ze lé si Sza bály zat
28. pont já ban ír tak nak meg fe le lõ en. 

A mi nõ sí tett adat hor do zó ké szí té se so rán ke let ke zett és
fe les le ges sé  vált mun ka– vagy má sod pél dány fo lya ma to -
san se lej tez he tõ se lej te zé si jegy zõ könyv fel vé te le mel lett.
(6. sz. füg ge lék.) A se lej te zés té nyét az ik ta tó könyv ben fel
kell tün tet ni.

A kül sõ szer vek tõl ér ke zett azon ira tok ese té ben, ame -
lyek se lej te zé sét a kül dõ szerv az ira ton en ge dé lye zi, a fel -
hasz ná lást kö ve tõ en a se lej te zés fo lya ma to san vég re hajt -
ha tó, a se lej te zés té nyét az ik ta tó könyv ben fel kell tün tet ni
(7. sz. füg ge lék)

A se lej te zen dõ mi nõ sí tett ira tot, meg sem mi sí tés re, zsá -
kok ban el he lyez ve a Tit kos Irat tár nak kell le ad ni. A meg -
sem mi sí tés rõl – jegy zõ könyv (Irat ke ze lé si Szab. 15. sz.
füg ge lék) fel vé te le mel lett – a Köz pon ti Szol gál ta tá si Fõ -
igaz ga tó ság gon dos ko dik.

A mi nõ sí tett irat át adá sa le vél tár nak
4.37. A 15 év nél ré geb ben ke let ke zett, nem se lej tez he tõ

ira tot a mi nõ sí tés ér vé nyes sé gi ide jé nek le jár tát kö ve tõ
nap tá ri év vé gé ig kell az il le té kes köz le vél tár nak át ad ni.

4.38. Az át adás ra a nem mi nõ sí tett irat át adá sá ra vo nat -
ko zó sza bá lyo kat kell al kal maz ni az zal a ki egé szí tés sel,
hogy az át adá si jegy zõ könyv ben az irat ik ta tó szá ma mel -
lett fel kell tün tet ni az irat rö vid tár gyát, pél dány- és lap -
szá mát is, ki vé ve, ha az át adás ik ta tó könyv vel és tárgy mu -
ta tó val együtt tör té nik.

5. A mi nõ sí tett adat meg is me ré se

Be te kin té si en ge dély
5.1. A mi nõ sí tett ira tok ba tör té nõ be te kin tést a 5.2.

pont ban meg je lölt ve ze tõ a 8–9. szá mú füg ge lék sze rin ti
irat min ta fel hasz ná lá sá val en ge dé lye zi, ha 

a) a mi nõ sí tett ada tok meg is me ré se a be te kin tõ hi va ta li
fel ada ta i nak el lá tá sá hoz szük sé ges, és

b) a be te kin tõ ré szé re a mi nõ sí tett irat vé del mé re vo nat -
ko zó fel té te lek biz to sí tot tak, to váb bá

c) a be te kin tõ a 10. sz. füg ge lék ben sze rep lõ szá mú nyi -
lat ko za tot a tit kos ügy ke ze lõ je len lé té ben alá ír ja. 

5.2. A be te kin té si en ge dély nek tar tal maz nia kell a jo go -
sult ne vét, hi va ta li be osz tá sát, szol gá la ti he lyét a szer ve ze -
ti egy ség meg ne ve zé sé vel, a mi nõ sí tett adat tal va ló ren del -
ke zé si jo gá nak ter je del mét a Ttv. 2. § (1) bek. 4. pont a)–c)
és f) al pont ja i ban fog lalt ren del ke zé si jog cí mek kö zül az
en ge dé lye zett jog cím meg ne ve zé sé vel.

A be te kin té si en ge dé lye ket:
– ál lam tit kot tar tal ma zó do ku men tu mok meg is me ré sé re 

vo nat ko zó an mi nisz ter vagy ál lam tit kár;
– szol gá la ti tit kot tar tal ma zó do ku men tu mok meg is me -

ré sé re vo nat ko zó an fel so rol ta kon túl szakállamtitkár en ge -
dé lye zi (8/1– 8/2 sz. füg ge lék).

5.3. A be te kin té si en ge dély há rom pél dány ban ké szül:
egy pél dányt az en ge déllyel ren del ke zõ mun ka társ kap,
egy pél dányt a szer ve ze ti egy ség tit kos ügy ke ze lõ jé nél
kell el he lyez ni, egy pél dányt pe dig a ti tok vé del mi fel ügye -
lõ nek kell meg kül de ni. A be te kin té si en ge dé lye ket a Tit -
kos Irat tár ügy ke ze lõi tart ják nyil ván.

5.4. A szakállamtitkárok ál tal ki adott be te kin té si en ge -
dé lyek nem vo nat koz nak a má sik szakállamtitkár
irányítása alá tartozó szer ve ze ti egy ség ál tal ke let kez te tett, 
vagy ott tá rolt mi nõ sí tett ira tok tar tal má nak meg is me ré sé -
re. Az azok ba va ló be te kin tést, vagy ki adá su kat a ki ké rõ
szer ve ze ti egy ség ve ze tõ jé nek át ira tá ra a 5.2. pont ban fel -
so rolt ve ze tõk en ge dé lye zik.  

Kül sõ szerv mun ka tár sa ré szé rõl mi nõ sí tett do ku men -
tum ba tör té nõ be te kin tést írás be li ké rés alap ján a 5.2.
pont ban fel so rolt ve ze tõk en ge dé lyez he tik. A be te kin tés -
rõl fel jegy zést kell ké szí te ni, ame lyet a meg is mert do ku -
men tum irat anya gá hoz kell csa tol ni.

5.5. A ti tok vé del mi fel ügye lõ az évi ti tok vé del mi el len -
õr zés so rán el len õr zi a szer ve ze ti egy sé gek ak tu á lis be te -
kin té si en ge dé lye it és a szer ve ze ti egy ség ve ze tõ jé nek ja -
vas la tot te het az eset le ges vál toz ta tá sok ra.

5.6. Vissza kell von ni a be te kin té si en ge délyt, ha: 
a) a jo go sult hi va ta li fel ada tá nak el lá tá sá hoz a mi nõ sí -

tett ada tok meg is me ré se a to váb bi ak ban nem szük sé ges,
b) a jo go sult tal szem ben az ál lam ti tok vagy a szol gá la ti

ti tok meg sér té sé nek ala pos gya nú ja mi att el já rás in dul,
c) a jo go sult fog lal koz ta tá si jog vi szo nyá nak meg szû né -

se ese tén, leg ké sõbb mun ka vég zé si kö te le zett ség utol só
nap ján.

5.7. A be te kin té si en ge dély vissza vo ná sá val egy ide jû -
leg a ko ráb ban jo go sult bir to ká ban le võ mi nõ sí tett ira tot
be kell von ni.

5.8. A be te kin té si en ge dé lyek ki adá sá ról, vissza vo ná sá -
ról a ti tok vé del mi fel ügye lõt, va la mint a szer ve ze ti egy ség
tit kos ügy ke ze lõ jét  ha la dék ta la nul ér te sí te ni kell. A tit kos
ügy ke ze lõ gon dos ko dik a ki adott en ge dé lyek nyil ván tar tá -
sá ról, õr zé sé rõl, vissza vo nás ese tén a mi nõ sí tett ira tok kal
tör té nõ el szá mol ta tá sá ról.

A meg is me ré si en ge dély
5.9. A meg is me ré si en ge dély tar tal maz za:
a) az en ge dély ké rõ sze mé lyi ada ta it,
b) a meg is mer te tés he lyé nek, idõ pont já nak és mód já nak 

meg je lö lé sét. 
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A meg is me ré si en ge délyt, az ira tot ke ze lõ (tá ro ló) szer -
ve ze ti egy ség ve ze tõ je ad ja ki 1 pél dány ban.

5.10. A meg is me ré si en ge dély ki adá sá ról a tit kos ügy -
ke ze lõt ha la dék ta la nul ér te sí te ni kell. A tit kos ügy ke ze lõ
gon dos ko dik a ki adott meg is me ré si en ge dély nyil ván tar tá -
sá ról és õr zé sé rõl, to váb bá az en ge dély ben meg je lölt irat
át adá sá ról, vissza vé te lé rõl, biz ton sá gá ról, az en ge dély ben
vagy a mi nõ sí té si jel zés ben fel tün te tett kü lön le ges ke ze lé -
si uta sí tás ér vé nye sí té sé rõl. Az en ge dély irat tá ri pél dá nyá -
ra fel kell je gyez ni a meg is me rés re tör té nõ át adás té nyét,
idõ pont ját, azt a be te kin tõ vel alá kell íratni.

A nyil vá nos ság ra ho za tal en ge dé lye zé se
5.11. A mi nõ sí tett adat nyil vá nos ság ra ho za ta lát a mi nõ -

sí tõ egye di leg en ge dé lye zi. Az en ge dély tar tal maz za:
a) a nyil vá nos ság ra ho za tal in do kát,
b) a nyil vá nos ság ra ke rü lõ adat meg ne ve zé sét, mi nõ sí -

té sét, az ada tot tar tal ma zó irat irat tá ri szá mát, tár gyá nak
meg je lö lé sét,

c) a mi nõ sí tés tel jes vagy rész le ges tör lé sé re vo nat ko zó
ren del ke zést,

d) a nyil vá nos ság ra ho za tal mód ját és idõ pont ját.

A mi nõ sí tett adat kül föl di ek kel tör té nõ meg is mer te té se,
kül föld re vi te le

5.12. A mi nõ sí tett adat kül föl di sze mély vagy szerv (a
to váb bi ak ban együtt: kül föl di) ré szé re hoz zá fér he tõ vé té -
te lét, kül föld re vi te lét a mi nõ sí tõ egye di leg en ge dé lye zi.
Az en ge dély nek tar tal maz nia kell:

a) az irat kül föld re jut ta tá sá ra, il le tõ leg az adat kül föl di -
vel tör té nõ meg is mer te té sé re jo go sult sze mé lyi ada ta it, 

b) az adat kül föld re vi te lé nek mód ját, a szál lí tás és a
kül föl dön tar tóz ko dás so rán az adat vé del mé vel kap cso la -
tos elõ írá so kat, 

c) az adat meg is me ré sé re jo go sult sze mély, il le tõ leg
szerv ese tén a kép vi se le té re jo go sult azo no sí tá sá hoz szük -
sé ges ada to kat,

d) az adat kül föl di vel tör té nõ meg is mer te té sé nek fel té -
te le i re és mód já ra vo nat ko zó ren del ke zést,

e) a kül föl di ré szé re hoz zá fér he tõ vé tett adat vagy az át -
adott irat to váb bi fel hasz ná lá sá ra és vé del mé re vo nat ko zó
elõ írá so kat.

5.13. A kül föld re vitt irat ra fel kell je gyez ni vagy kü lön
íven fel jegy zést kell ké szí te ni ar ról, hogy ki nek ad ták át,
ki nek en ged tek be te kin tést az át adás, a be te kin tés he lyé -
nek idõ pont já nak meg je lö lé sé vel. A kü lön ívet az irat irat -
tá ri pél dá nyá val együtt meg kell õriz ni.

A mi nõ sí tett adat tu do má nyos ku ta tás cél já ra tör té nõ
fel hasz ná lá sá nak en ge dé lye zé se

5.14. Mi nõ sí tett adat tu do má nyos ku ta tás cél já ra tör té -
nõ fel hasz ná lá sá t a jogi és közigazgatási államtitkár – a
15–16. pon tok ban fog lalt el té ré sek fi gye lem be vé te lé vel –
a meg is me rés en ge dé lye zé sé re vo nat ko zó sza bá lyo k
alkalmazásával engedélyezi.

5.15. A ké re lem nek tar tal maz nia kell a ku ta tás ra jo go -
sult tu do má nyos ku ta tó in téz mény meg ne ve zé sét, szék he -
lyét, va la mint az in téz mény ne vé ben el já ró ku ta tó (a to -
váb bi ak ban együtt: ku ta tó) sze mély azo no sí tó ada ta it is. A
ké re lem hez csa tol ni kell a ku ta tá si ter vet.

5.16. Az en ge dély tar tal maz za:
a) a ku ta tó sze mély azo no sí tó ada ta it,
b) a ku ta tá si te vé keny ség cél ját a ku ta tá si terv re tör té nõ

uta lás sal,
c) a ku ta tás cél já ból ren del ke zés re bo csát ha tó mi nõ sí tett 

ada tok meg ne ve zé sét,
d) a mi nõ sí tett adat fel hasz ná lá sá nak kor lá ta i ra és vé -

del mé re vo nat ko zó elõ írá so kat,
e) a ti tok tar tá si kö te le zett ség re tör té nõ fel hí vást.

Fel men tés a ti tok tar tá si kö te le zett ség alól
5.17. A mi nõ sí tõ a bí ró ság vagy más ál la mi szerv írás be -

li meg ke re sé sé re, to váb bá, ha a hi va ta li fel adat el lá tá sa ér -
de ké ben az szük sé ges, a ti tok tar tá si kö te le zett ség alól fel -
men tést ad hat. A fel men tés re vo nat ko zó en ge dély nek tar -
tal maz nia kell.

a) a men te sí tett ne vét, hi va ta li be osz tá sát,
b) a bí ró ság vagy más ha tó ság el já rá sa ese tén az ügy

szá mát és az el já rás tár gyát,  más ál la mi szerv meg ke re sé se 
ese tén az el já rás meg ne ve zé sét és cél ját,

c) a fel men tés mely ada tok ra ter jed ki, to váb bá szük ség
ese tén a men te sí tés re vo nat ko zó kor lá to zá so kat és egyéb
fel té te le ket.

6. A mi nõ sí tett irat ke ze lés el len õr zé se, a mi nõ sí tett
ira tok õr zé se

Ti tok vé del mi el len õr zés
6.1. Ti tok vé del mi el len õr zést tart:
a)    a ti tok vé del mi fel ügye lõ – a Nem zet biz ton sá gi Iro -

da és a Nem ze ti Biz ton sá gi Fel ügye let ki vé te lé vel –  a
MeH ki je lölt szer ve ze ti egy sé gé nél évi ütem terv alap ján;

b)    a szer ve ze ti egy ség ve ze tõ je ren del ke zé se alap ján
az ál ta la meg bí zott sze mély (ez eset ben az el len õr zés rõl a
ti tok vé del mi fel ügye lõt a jegy zõ könyv egy pél dá nyá nak
meg kül dé sé vel ér te sí te ni kell);

c) cél vizs gá lat ke re té ben a mi nisz ter és az ál lam tit ká rok 
egye di ren del ke zé se alap ján, az ál ta luk meg bí zott sze mély.

6.2. A ti tok vé del mi el len õr zés ki ter jed:
a)    a szer ve ze ti egy ség nél lé võ mi nõ sí tett és „NEM

NYIL VÁ NOS” jel zé sû ira tok nyil ván tar tá sá ra, ke ze lé sé -
re, a szer ve ze ti egy sé gen be lül tör té nõ át adás-át vé tel, va la -
mint a más szer ve ze ti egy sé gek nek tör té nõ át adás do ku -
men tá lá sá ra;

b)    a mi nõ sí tett ira tok tá ro lá sá nak biz ton sá gi kö ve tel -
mé nye i nek el len õr zé sé re.

6.3. A ti tok vé del mi el len õr zés rõl jegy zõ köny vet kell
fel ven ni, ame lyet min den eset ben alá ír a szer ve ze ti egy ség
ve ze tõ je, vagy an nak meg bí zott ja, és a tit kos ügy ke ze lõ, a
ti tok vé del mi fel ügye lõ ál tal le foly ta tott el len õr zé sen pe dig 
a ti tok vé del mi fel ügye lõ is. 
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Amennyi ben az el len õr zés ti tok vé del mi sza bály sér tés re 
vagy más sú lyo sabb ma ga tar tás gya nú já ra utal a jegy zõ -
köny vet az érin tett mun ka társ nak is ész re vé te lez ni kell.

6.4. A ti tok vé del mi fel ügye lõ a le foly ta tott el len õr zé -
sek rõl a jo gi és köz igaz ga tá si ál lam tit kár  ré szé re éven ként
egy al ka lom mal össze fog la ló je len tést ké szít.

6.5. A jegy zõ könyv ere de ti pél dá nyá nak nyil ván tar tá sá -
ról és õr zé sé rõl az el len õr zést vég zõ gon dos ko dik. A jegy -
zõ köny vet – ha ál lam ti tok nak vagy szol gá la ti ti tok nak mi -
nõ sü lõ ada tot nem tar tal maz – bel sõ hasz ná lat ra szol gá ló –
nem nyil vá nos irat ként kell ke zel ni. 

6.6. Az el len õr zés re ke rü lõ szer ve ze ti egy sé gek ki je lö -
lé sé re az évi irat for gal mi sta tisz ti ka ada tai alap ján ke rül
sor. A sta tisz ti ka tar tal maz za a szer ve ze ti egy sé gek elõ zõ
évi, sa ját mi nõ sí té sû ál lam– vagy szol gá la ti tit kot tar tal ma -
zó ira ta i nak szá mát, va la mint az elõ zõ év ben ér ke zett  és
el kül dött ál lam-, vagy szol gá la ti tit kot tar tal ma zó ira tok
szá mát. Az irat for gal mi sta tisz ti ka le adá si ha tár ide je fo lyó 
év már ci us 31.

A mi nõ sí tett ira tok õr zé se
6.7. A mi nõ sí tett ira tot az ügy in té zés idõ sza ká ban – az

irat tal kap cso la tos ügy vi te li és ügy in té zé si fel ada tok el lá -
tá sá nak idõ tar ta mán kí vül – le mez– vagy pán cél szek rény -
ben (a to váb bi ak ban együtt: le mez szek rény) el zár va kell
õriz ni. A kulccsal le zárt le mez szek rényt a na pi mun ka be -
fe je zé sé vel –  jo go sul tan ként el té rõ szá mo zá sú – fém pe -
csét nyo mó le nyo ma tá val el lá tott biz ton sá gi la kat tal
(R.27. § /4/ bek.) is le kell zár ni.

a) A hasz ná lat ban lé võ le mez szek rény kul csá nak õr zé -
sé rõl – a mun ka vég zés idõ tar ta ma alatt – a be te kin tés re jo -
go sult gon dos ko dik. Ti los a le mez szek rény kul csát az épü -
let bõl ki vin ni. A mun ka vég zé sen kí vül, il let ve a mun ka he -
lyen kí vü li mun ka vég zés ese tén az ott dol go zók nak a le -
mez szek rény kul csát az Or szág ház, il let ve  a Hi va tal Iro -
da há za ki je lölt be já ra tá nál el he lye zett, fém le mez bõl ké -
szült re ke szes szek rény ben kell el zár ni. A re ke sze ket el té -
rõ szá mo zás sal és biz ton sá gi zár ral el kell lát ni.

b) A re ke szes szek rény ben min den szer ve ze ti egy ség ré -
szé re kü lön-kü lön re keszt, vagy ha ugyan azt a le mez szek -

rényt több be te kin tés re jo go sult hasz nál ja ré szük re egy kö -
zös hasz ná la tú re keszt kell biz to sí ta ni. Ha a szer ve ze ti
egy ség nél több le mez szek rény kul csá nak õr zé sé re van
szük ség, úgy egy szer ve ze ti egy ség ré szé re több re keszt
kell biz to sí ta ni. Min den re kesz hez eggyel több kul csot kell 
ké szí te ni, mint az azt hasz ná ló, be te kin tés re jo go sul tak
szá ma. A hasz ná lat ban lé võ re ke szek el sõ kul csát a be te -
kin tés re jo go sult õr zi, a to váb bi pél dá nyok õr zé sé rõl a
szer ve ze ti egy ség ve ze tõ je gon dos ko dik. 

c) Az a) al pont ban nem sze rep lõ ob jek tu mok ban a le -
mez szek ré nyek kul csa it, vagy kulcs do bo zo kat az épü let
õr zé sét el lá tó szerv mun ka tár sá nak kell át ad ni. Fen ti le he -
tõ sé gek hi á nyá ban, a szer ve ze ti egy ség ve ze tõ je dönt a
kul csok biz ton sá gos el he lye zé sé rõl.

d) Ha a be te kin té si jog vissza vo ná sa vagy az el he lye zés
meg vál to zá sa mi att a le mez szek rény hasz ná la ta meg szû -
nik, azt ki ürí tett ál la pot ban le kell zár ni.

6.8. A le mez szek rény-, a re kesz kulcs vagy a fém pe csét -
nyo mó el vesz té sét, to váb bá az il le ték te len hoz zá fé rés re
uta ló je le ket a szer ve ze ti egy ség ve ze tõ je, a ti tok vé del mi
fel ügye lõ va la mint a Biz ton sá gi Osz tály ré szé re ha la dék -
ta la nul be kell je len te ni. 

A be je len tést kö ve tõ en a ti tok vé del mi fel ügye lõ in téz -
ke dik a le mez szek rény tar tal má nak el len õr zé sé rõl, a mi nõ -
sí tett ira tok biz ton ság ba he lye zé sé rõl.

6.9. A be te kin tés re jo go sult  fe le lõs sé gét  a le mez szek -
rény kul csá nak és a fém pe csét nyo mó el tû né se kor min den
eset ben vizs gál ni kell. 

 
A mi nõ sí tett ira tok ke ze lé sé vel kap cso la tos ügy vi te li se -

géd le tek ki adá sa és vissza vé te le
6.10. A mi nõ sí tett ira tok nyil ván tar tá sá ra és ke ze lé sé re

szol gá ló se géd esz kö zö ket (ik ta tó köny vek ) a Tit kos Irat tár 
ad ja ki sor szá mo zot tan és ve szi vissza. Az ik ta tó köny ve -
ket – azok be tel te ese tén – a Tit kos Irat tár nak kell le ad ni.
Szer ve ze ti egy ség vagy a tit kos ügy ke ze lõ meg bí zá sá nak
meg szû né se ese tén az ik ta tó köny ve ket a ti tok vé del mi fel -
ügye lõ, va la mint a Tit kos Irat tár mun ka tár sai el len õr zik.

6.11. A Mi nisz ter el nö ki Hi va tal szer ve ze ti egy sé gei ál -
tal hasz nált hi va ta li bé lyeg zõk ki adá sá ról és nyil ván tar tá -
sá ról  a Tit kos Irat tár gon dos ko dik. 
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1. számú függelék

Minõsítési javaslat államtitok esetén

,,Szervezeti egység A minõsítésig államtitokként kezelendõ!
Melléklet

FELJEGYZÉS
.................................... részére

Tárgy: Javaslat államtitokká minõsítésre.

Javasolom a ............................................................................. tárgyában készült irat (és annak elektronikus adathor-
dozón készített másolata) államtitokká minõsítését, ....... év érvényességi idõ megállapításával.

Javasolt felülvizsgálati idõköz ...... év

Javasolt különleges rendelkezés:
...........................................................

Indokolás: Az irat az állami és szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény mellékletét alkotó államtitokköri jegy-
zék ........ pontjában foglalt adatot tartalmaz.

Az adat érvényességi idõ lejárta elõtti nyilvánosságra hozatala/jogosulatlan megszerzése vagy felhasználása/ illeték-
telen személy tudomására hozása/sérti/veszélyezteti a Magyar Köztársaság ......... érdekeit, mert
............................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

A minõsítés érvényességi idejének a törvényben meghatározott leghosszabb idõtartama
........... év, a konkrét esetben a nyilvánosság ............ éven túli korlátozása nem indokolt 1.

A törvényben meghatározott felülvizsgálati idõköztõl való eltérés indoka az, hogy
......................................................................

Dátum
............................................

(kezdeményezõ aláírása)

Minõsítési záradék:
Elrendelem a mellékelt irat államtitokká minõsítését.

Dátum

............................................
(minõsítõ aláírása)”
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2. sz. füg ge lék 

Mi nõ sí té si ja vas lat szol gá la ti ti tok ese tén
 

,,Szer ve ze ti egy ség                                            A mi nõ sí té sig szol gá la ti ti tok ként ke ze len dõ!
                                                                           Mel lék let
 

FEL JEGY ZÉS
.................................... ré szé re

 

Tárgy: Ja vas lat szol gá la ti ti tok ká mi nõ sí tés re
 

Ja va so lom a .............................................................. tár gyá ban ké szí tett irat(és an nak elekt ro ni kus adat hor do zón ké -
szí tett má so la ta)  szol gá la ti ti tok ká mi nõ sí té sét, …………….mi nõ sí té si je lö lés, és ……...... év ér vé nyes sé gi idõ meg ál -
la pí tá sá val.

 

Ja va solt fe lül vizs gá la ti idõ köz....... év
 

In do ko lás: Az irat a Ma gyar Köz löny 2005. 99. szá má ban köz zé tett, a Mi nisz ter el nö ki Hi va tal szol gá la ti ti tok kö ri
jegy zé ké nek ........ pont já ban fog lalt ada tot tar tal maz.

 

Az adat ér vé nyes sé gi idõ le jár ta elõt ti nyil vá nos ság ra ho za ta la/ jo go su lat lan meg szer zé se és fel hasz ná lá sa/ il le ték te -
len sze mély ré szé re hoz zá fér he tõ vé té te le/ sér ti a Mi nisz ter el nö ki Hi va tal mû kö dé sé nek rend jét/ aka dá lyoz za fel adat– és
ha tás kö ré nek il le ték te len be fo lyás tól men tes gya kor lá sát/, mert .....................................................................

 

A mi nõ sí tés ér vé nyes sé gi ide jé nek a tör vény ben meg ha tá ro zott leg hosszabb idõ tar ta ma ........... év, a konk rét eset ben a 
nyil vá nos ság ............ éven tú li kor lá to zá sa nem in do kolt.

 

A tör vény ben meg ha tá ro zott fe lül vizs gá la ti idõ tõl va ló el té rés in do ka az, hogy
........................................................................................................................................................................................

Dá tum
....................................................

(kez de mé nye zõ alá írá sa)

Mi nõ sí té si zá ra dék:

El ren de lem a mel lé kelt irat szol gá la ti ti tok ká mi nõ sí té sét.

Dá tum

....................................................
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3. számú függelék

Minõsítési jelzések

1. Államtitok jelzése

ÁLLAMTITOK!
SZIGORÚAN TITKOS! MK/HU
................. tól ............. évig
Minõsítõ neve és beosztása
..............................................
Készült .... példányban
Egy példány ..... lap
..... számú pld.
Kapják:
.................................
Különleges rendelkezés:
................................

2. Szolgálati titok jelzése

SZOLGÁLATI TITOK!
TITKOS! vagy BIZALMAS! vagy KORLÁTOZOTT TERJESZTÉSÛ!
MK/HU
................. tól ............. évig
Minõsítõ neve és beosztása
..............................................
Készült .... példányban
Egy példány ..... lap
Ez a ..... számú pld.
Kapják:
.................................

3. Összevont jelzés

SZIGORÚAN TITKOS! ÁLLAMTITOK! MK/HU
..................................................
................. tól ............. évig
TITKOS! vagy BIZALMAS! vagy KORLÁTOZOTT TERJESZTÉSÛ! MK/HU
..................................................
................. tól .............. évig
Minõsítõ neve és beosztása
..............................................
Készült .... példányban
Egy példány ..... lap
Ez a ..... számú pld.
Kapják:................................Különleges rendelkezés:
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4. számú függelék

Irattári záradékminta

IRATTÁRI ZÁRADÉK

a ........... számú, .............................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................-hoz

Készült: ..... példányban

Egy példány: ..... oldal

Az irat készítõje: .......................

telefonszáma: ............

Gépelte: .......................

Címzettek: ......................., példányszám

Ha a címzettekrõl külön elosztó jegyzék készül, azt a minõsített irat irattári példányával együtt kell megõrizni.
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5. számú függelék

Felülvizsgálati jelzések

1. Változatlan minõsítés esetén

FELÜLVIZSGÁLVA

................ év ........ hó ....... napján

A felülvizsgáló neve és beosztása:

............................................................

A minõsítés nem változott

2. Változó minõsítés esetén:

FELÜLVIZSGÁLVA

................ év ........ hó ....... napján

A minõsítés ………………ról……………ra változott

A minõsítés érvényességi ideje ……….év…..hó…..nap

A felülvizsgáló neve és beosztása:

............................................................

3. Törölt minõsítés esetén:

T Ö R Ö L V E

............ év ....... hó ....... nap

felülvizsgálat alapján

A felülvizsgáló neve és beosztása:

............................................................

4. Megszûnés esetén:

M E G SZ Û N T

a minõsítés

........... év ..... hó ..... napjától

Aláírás

.......................................
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6. sz. függelék

Szervezeti egység

Iktatószám:

Selejtezési jegyzõkönyv

Felvéve idõpont, hely pontos megjelölése…sz. hivatali helyiségében.

Jelen vannak: …………………………

…………………………. titkos ügykezelõ

Selejtezésre kerül a

1. egy irat esetében : a ……………..tárgyú,………... iktatószámú, ….. lap/oldalszámú dokumentum);

2. több irat esetében (a mellékletben felsorolt dokumentumok);

(a mellékletben fel kell sorolni az iratok iktatószámát, tárgyát, lap/oldalszámát.)

A selejtezés a minõsített irat kezelésének rendjérõl szóló 79/1995 (VI. 30.) Korm. rendelet 26. § (2) bekezdése alapján,
mint feleslegessé vált másolati példány végrehajtható.

A megsemmisítés tényét a nyilvántartásban rögzíteni kell.

K. m. f.

…………………………………….. ………………………………….

……………………………………..

Készült: 2 pld/1 lap

Kapja: 1. sz. pld. – eredeti irat

2.sz. pld. – irattár
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7. sz. függelék

Szervezeti egység

Iktatószám:

Selejtezési jegyzõkönyv

Felvéve idõpont, hely pontos megjelölése…sz. hivatali helyiségében.

Jelen vannak: …………………………
…………………………. titkos ügykezelõ

Selejtezésre kerül a…….szervezettõl érkezett, ……..minõsítésû……….iktatószámú dokumentum, amelynek fel-
használást követõ megsemmisítését a …………..szerv engedélyezte. ( az iratok felsorolása a jegyzõkönyvhöz csat. mel-
léklet szerint)

(a mellékletben fel kell sorolni az iratok iktatószámát, tárgyát, lap/oldalszámát)

A selejtezés a minõsített irat kezelésének rendjérõl szóló 79/1995 (VI. 30.) Korm. rendelet 26. § (2) bekezdése alapján,
mint feleslegessé vált másolati példány végrehajtható.

A selejtezést a helyben szokásos módon kell végrehajtani, annak tényét a nyilvántartásban rögzíteni kell.

K. m. f.

…………………………………….. ………………………………….

……………………………………..

Készült: 2 pld/1 lap
Kapja: 1. sz. pld. – eredeti irat

2.sz. pld. – irattár
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8/1. szá mú füg ge lék

Irat min ta a be te kin té si en ge dély hez

/

,,Szer ve ze ti egy ség”                                                                                   

Szám

 

Be te kin té si en ge dély

(MeH-n be lül)

 

En ge dé lye zem, hogy ................................ (név) ................................. (hi va ta li be osz tás)

....................................................... (szer ve ze ti egy ség)

 

a) a hi va ta li fel ada tai el lá tás hoz szük sé ges ál lam tit kot tar tal ma zó mi nõ sí tett irat ba be te kintsen;

b) azt az ügy in té zés hez szük sé ges ide ig bir to ká ban tart sa, és a ...... szá mú hi va ta li iro dá já ban el he lye zett ........... szá mú 
pán cél(le mez)szek rény ben õriz ze;

c) a mi nõ sí tett ada tot fel dol goz za, fel hasz nál ja, s an nak alap ján to váb bi mi nõ sí tett ada tot tar tal ma zó ira tot ké szít sen.

 

Ez az en ge dély vissza vo ná sig ér vé nyes.

 

In do ko lás

 

Ne ve zett

  

a) mun ka kö ri fel ada tai el lá tá sá hoz a mi nõ sí tett ira tok meg is me ré se és fel hasz ná lá sa szük sé ges;

 

b) a csa tolt irat ban a ti tok vé del mi elõ írá sok is me re té rõl nyi lat ko za tot tett és azok be tar tá sá ra kö te le zett sé get vál lalt;

ezért a ren del ke zõ rész sze rin ti ren del ke zé si jo gok kal – az ál lam ti tok ról és a szol gá la ti ti tok ról szó ló 1995. évi LXV.
tör vény (Ttv.) 11. §-ának (2) be kez dé se alap ján – a je len en ge déllyel fel ru há zom.

Ez az en ge dély a Ttv. 21. §-ának (2) be kez dé se alap ján vissza vo ná sig ér vé nyes.

Dá tum

.....................................................................

(mi nisz ter, ál lam tit kár)

Mell: Ti tok vé del mi nyi lat ko zat”
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8/2. szá mú füg ge lék

Irat min ta a be te kin té si en ge dély hez

(MeH-n be lül)

,,Szer ve ze ti egy ség”

Szám

 

Be te kin té si en ge dély

 

En ge dé lye zem, hogy ................................ (név) ................................. (hi va ta li be osz tás)
....................................................... (szer ve ze ti egy ség)

 

a) a hi va ta li fel ada tai el lá tás hoz szük sé ges szol gá la ti tit kot tar tal ma zó mi nõ sí tett irat ba be te kint sen;

b) azt az ügy in té zés hez szük sé ges ide ig bir to ká ban tart sa, és a ...... szá mú hi va ta li iro dá já ban el he lye zett ........... szá mú 
pán cél(le mez)szek rény ben õriz ze;

c) a mi nõ sí tett ada tot fel dol goz za, fel hasz nál ja, s an nak alap ján to váb bi mi nõ sí tett ada tot tar tal ma zó ira tot ké szít sen.

 

Ez az en ge dély vissza vo ná sig ér vé nyes.

 

In do ko lás

 

Ne ve zett

  

a) mun ka kö ri fel ada tai el lá tá sá hoz a mi nõ sí tett ira tok meg is me ré se és fel hasz ná lá sa szük sé ges;

b) a csa tolt irat ban a ti tok vé del mi elõ írá sok is me re té rõl nyi lat ko za tot tett és azok be tar tá sá ra kö te le zett sé get vál lalt;

ezért a ren del ke zõ rész sze rin ti ren del ke zé si jo gok kal – az ál lam ti tok ról és a szol gá la ti ti tok ról szó ló 1995. évi LXV.
tör vény (Ttv.) 11. §-ának (2) be kez dé se alap ján – a je len en ge déllyel fel ru há zom.

Ez az en ge dély a Ttv. 21. §-ának (2) be kez dé se alap ján vissza vo ná sig ér vé nyes.

Dá tum

 

 

.......................................

(mi nisz ter, ál lam tit kár, szakállamtitkár)”

Mell: Ti tok vé del mi nyi lat ko zat
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9. sz. függelék

Szervezeti egység megnevezése

Szám:

Betekintési engedély
(külsõ szerv munkatársa részére)

Engedélyezem, hogy .......................................... ...………..(név) ................................................. (szervezet)
……………………………………………………….(hivatali beosztás) hivatali feladata ellátásához az alábbiakban fel-
sorolt minõsített iratba:

____________________________________________________________________________________________

a) betekintsen;
b) azt az ügyintézéshez szükséges ideig birtokában tartsa;
c) a minõsített adat alapján további minõsített adatot készítsen az eredeti minõsítés feltüntetésével;
d) a minõsített adatról másolatot készítsen.
(a megfelelõ rendelkezési jog aláhúzandó)

Ez az engedély visszavonásig érvényes.

Indokolás

Nevezett a……….…………………………………………………………………….szervezet munkatársa és felada-
tai ellátásához szükséges a minõsített adattal való rendelkezési jog biztosítása.

Nevezett a csatolt iratban a titokvédelmi elõírások ismeretérõl nyilatkozatot tett és azok betartására kötelezettséget
vállalt;ezért a rendelkezõ rész szerinti rendelkezési jogokkal – az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi
LXV. törvény (Ttv.) 11. §-ának (2) bekezdése alapján – a jelen engedéllyel felruházom.

Ez az engedély a Ttv. 21. §-ának (2) bekezdése alapján visszavonásig érvényes.

Budapest, 200…………………….

........................................................

Mell: Titokvédelmi nyilatkozat
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10. sz. függelék

Titokvédelmi nyilatkozat

Nyilatkozat

Alulírott kijelentem, hogy az államtitokról és a szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvényt, a minõsített adat ke-
zelésének rendjérõl szóló 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendeletet, valamint a Miniszterelnöki Hivatal Titokvédelmi Sza-
bályzatának tartalmát ismerem és az abban foglaltak betartására kötelezettséget vállalok.

Tudomásul veszem, hogy a fentiek megszegése eljárást von maga után.

Dátum

..............................................
(a betekintõ aláírása)
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Az egészségügyi miniszter utasítása

Az egészségügyi miniszter
7/2008. (HÉ 54.) EüM

utasítása
az Országos Egészségbiztosítási Pénztár

Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár (a továbbiak-
ban: OEP) szervezeti felépítésérõl és mûködésének rend-
jérõl – a központi államigazgatási szervekrõl, valamint a
Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról szóló
2006. évi LVII. törvény 2. § (1) bekezdés d) pontjában, il-
letve 74. § (1) bekezdésében foglalt jogkörömben eljárva –
az alábbi utasítást adom ki:

1. §

Az OEP Szervezeti és Mûködési Szabályzatát (a továb-
biakban: SZMSZ) ezen utasítás melléklete tartalmazza.

2. §

Az SZMSZ hatálya az OEP köztisztviselõire, munka-
vállalóira, valamint szervezeti egységeire terjed ki.

3. §

Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba, egyidejû-
leg az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Szervezeti
és Mûködési Szabályzatának kiadásáról szóló 2/2007.
(EüK. 5.) EüM utasítás a hatályát veszti.

Dr. Székely Tamás s. k.,
egészségügyi miniszter

Melléklet a 7/2008. (HÉ 54.) EüM utasításhoz

Országos Egészségbiztosítási Pénztár
Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I.
Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár jogállása,

igazgatási szervei, azonosító adatai, feladatai

1. Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár jogállása

1.1. Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár (a továb-
biakban: OEP) központi hivatal, az egészségbiztosításért
felelõs miniszter irányítása alatt mûködõ központi állam-
igazgatási szerv.

1.2. Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárat az Or-
szággyûlés felhatalmazása alapján a Kormány hozta létre.

A Kormány egészségbiztosítási szervként – ha kor-
mányrendelet eltérõen nem rendelkezik – az OEP központi
szervét jelöli ki.

1.3. Az alapító jogszabály: az Országos Nyugdíjbiztosí-
tási Fõigazgatóság és az Országos Egészségbiztosítási
Pénztár, valamint igazgatási szerveik létrehozásáról és ez-
zel összefüggõ egyéb intézkedésekrõl szóló 91/1993.
(VI. 9.) Korm. rendelet.

– Az alapítás dátuma: 1991. december 28.
– A tevékenység megkezdésének idõpontja: 1993. jú-

nius 12.
– Az Alapító Okirat száma: AO-OEP-2/2008.

1.4. A Kormány egészségbiztosításért felelõs tagja az
egészségügyi miniszter.

Az egészségügyi miniszter az egészségbiztosításért
való felelõsségi körében irányítja az OEP-et.

1.5. Az OEP-et fõigazgató vezeti.
1.5.1. A fõigazgatót az egészségbiztosításért felelõs mi-

niszter javaslatára a miniszterelnök nevezi ki és menti fel,
az egyéb munkáltatói jogköröket az egészségbiztosításért
felelõs miniszter gyakorolja.

1.5.2. A fõigazgató-helyetteseket a fõigazgató javasla-
tára az egészségbiztosításért felelõs miniszter nevezi ki és
menti fel, az egyéb munkáltatói jogköröket a fõigazgató
gyakorolja.

1.5.3. Az OEP más alkalmazottai felett a fõigazgató
gyakorolja a munkáltatói jogkört, amelyet szervezeti és
mûködési szabályzatban – külön törvényben foglaltak fi-
gyelembevételével – teljesen vagy részben átruházhat.
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1.6. Az OEP önállóan gazdálkodó, az elõirányzatok fe-
lett teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési szerv. Az
OEP költségvetését a társadalombiztosítás pénzügyi alap-
jainak költségvetésében kell meghatározni.

1.6.1. Az OEP alaptevékenységének, feladatainak for-
rása az Egészségbiztosítási Alap (továbbiakban: E. Alap)
költségvetésében az „5. Egészségbiztosítási költségvetési
szervek és központi kezelésû elõirányzatok” elnevezésû
költségvetési címen belül az „51. Központi hivatali szerv”,
„52. Igazgatási szervek”, valamint az „53. Központi keze-
lésû elõirányzatok” elnevezésû alcímek kiadási és bevételi
költségvetési elõirányzatai.

1.7. Az OEP feladatait központi szerve és területi igaz-
gatási szervei útján látja el. A központi szerv a hatáskörébe
tartozó feladatokat az ország egész területére kiterjedõ
illetékességgel látja el.

1.8. Az OEP székhelye Budapest.

1.9. Az OEP szervezeti felépítésének ábráját az 1. szá-
mú függelék tartalmazza.

2. Az OEP azonosító adatai

2.1. Elnevezése: Országos Egészségbiztosítási Pénztár

2.2. Rövidített elnevezése: OEP

2.3. Idegen nyelvû elnevezése:
– angol nyelven: National Health Insurance Fund Ad-

ministration
– német nyelven: Nationale Kasse für Gesundheitsver-

sicherung
– francia nyelven: Caisse Nationale d’ Assurance

Maladie

2.4. Székhelye: 1139 Budapest, Váci út 73/A.

2.5. Telefon, telefax:
– Központi telefonszáma: 350-2001
– Központi telefaxszáma: 298-2413

2.6. Azonosító számok:
– elõirányzat-felhasználási keretszámla:

10032000-01301005-00000000
– elszámolási számla: 10032000-00280161-00000000
– ellátási számla: 10032000-01743991-00000000
– központosított természetbeni ellátási számla:

10032000-00283865
– technikai számla: 10032000-00280202-40000004
– megelõlegezési számla:

10032000-01200076-00000000
– TEÁOR-szám: 8430 kötelezõ társadalombiztosítás

2.7. Az OEP hivatalos tevékenysége során jogosult el-
nevezésének megfelelõ – a Magyar Köztársaság címerével
ellátott és nyilvántartásba vett – körbélyegzõt használni.

2.8. A körbélyegzõ
a) a körbélyegzõ leírása:
a körben fent elhelyezve az „Országos Egészségbiztosí-

tási Pénztár”, középen alul „Budapest” felirat, e fölött a
bélyegzõ sorszáma, a bélyegzõ középpontjában a Magyar
Köztársaság címere.

b) a körbélyegzõ lenyomata:

3. Az OEP feladatai

Az OEP alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok
jegyzékét a 3. számú függelék tartalmazza.

3.1. Központi hivatalként ellátja a jogszabályokban
meghatározott feladatait, ennek keretében

a) végzi az E. Alap kezelésével – ideértve a finanszíro-
zással és az ártámogatás-elszámolással kapcsolatos felada-
tokat –, a nyilvántartások vezetésével, a pénzügyi elszá-
molásokkal és az adatszolgáltatási kötelezettséggel
kapcsolatos feladatokat,

b) részt vesz az E. Alap költségvetésének tervezésében
és a zárszámadás elkészítésében,

c) ellátja a területi igazgatási szervek mûködési költség-
vetésével, valamint az E-Alap részletes elõirányzatainak
megállapításával kapcsolatban hatáskörébe utalt feladato-
kat,

d) az igazgatási szervei vonatkozásában koordinálja,
felügyeli, elemzi és ellenõrzi a hatáskörükbe tartozó fel-
adatok ellátását,

e) végzi a nem egészségbiztosítás keretében igénybe ve-
hetõ ellátásokkal kapcsolatosan hatáskörébe utalt felada-
tokat,

f) lefolytatja a gyógyszerek, gyógyászati segédeszkö-
zök társadalombiztosítási támogatásával, az egészségügyi
technológiák befogadásával kapcsolatos eljárásokat,

g) vezeti a társadalombiztosítási támogatásban részesü-
lõ gyógyszerekrõl, gyógyászati segédeszközökrõl, gyó-
gyászati ellátásokról szóló egységes nyilvántartást,

h) vezeti az egészségbiztosítási nyilvántartásokat,
i) lefolytatja a jogszabályokban elõirt jogorvoslati,

egyedi engedélyezési, illetve méltányossági eljárásokat,
j) külön jogszabályban meghatározottak szerint irányít-

ja és mûködteti a biztosítási ág felügyeleti, költségvetési,
szakmai és belsõ ellenõrzési rendszerét,

k) irányítja, mûködteti és fejleszti az egészségbiztosítás
feladatainak ellátásához szükséges informatikai rendsze-
reket, gondoskodik a statisztikai adatok gyûjtésérõl, vala-
mint azok szükség szerinti részletezettségû közzétételérõl;

l) véleményezi a kötelezõ egészségbiztosítással kapcso-
latos jogszabályok tervezetét, valamint javaslatot tesz
ezen jogszabályok módosítására, új jogszabály megalkotá-
sára,

m) részt vesz az egészségbiztosítást érintõ folyamatok
elemzésében és értékelésében, valamint a rövid, közép- és
hosszú távú fejlesztési koncepciók kidolgozásában,
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n) feladatkörében közremûködik a társadalombiztosí-
tással kapcsolatos nemzetközi szerzõdések elõkészítésé-
ben és végrehajtásában, kapcsolatot tart fenn a kijelölt ille-
tékes teherviselõvel, illetve szervekkel, végzi az uniós tag-
ságból adódó koordinációs feladatokat, továbbá részt vesz
az uniós szakbizottságok, illetõleg a nemzetközi
szervezetek szakmai munkájában,

o) gondoskodik az egészségbiztosítással kapcsolatos tá-
jékoztatásról, és az igényérvényesítést segítõ szolgáltatá-
sok fejlesztésérõl,

p) gondoskodik az egészségbiztosítási ágazat vezetõi-
nek és ügyintézõinek képzésérõl, továbbképzésérõl és
vizsgáztatásáról, ideértve az egészségbiztosítási kifizetõ-
helyek ügyintézõinek képzését is,

q) ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyeket jog-
szabály vagy az alapító okirat hatáskörébe utal.

3.2. Az OEP központi szerve a területi igazgatási szer-
vek vonatkozásában irányítja, szervezi és ellenõrzi:

a) a tervezési, a gazdálkodási, a beszámolási, valamint
az adatszolgáltatási feladatok ellátását, mind az ellátás,
mind a mûködés területén,

b) az egészségbiztosítási pénzbeli ellátások, a baleseti
táppénz, az utazási költség és a külföldön felmerült gyógy-
kezelés költségének megállapítását és folyósítását (kifize-
tését) és a megtérítési eljárásokkal kapcsolatos tevékeny-
séget,

c) az egészségügyi szolgáltatókkal kapcsolatos tevé-
kenységeket, ennek érdekében mûködteti az egészségügyi
szolgáltatások teljesítményelszámolásának információs
rendszerét.

d) a TAJ igazolására szolgáló hatósági igazolványok,
valamint az egészségügyi szolgáltatásra való jogosultsá-
got megalapozó igazolványok kiadásának, az egészség-
biztosítási ellátások igénybevételére jogosító megállapo-
dások megkötésének rendjét.

3.3. Az OEP a 3.1. pont szerinti feladatait a központi
szerve útján látja el.

4. Az OEP területi igazgatási szervei

4.1. Az OEP területi igazgatási szervei a regionális
egészségbiztosítási pénztárak (továbbiakban REP).

4.2. A regionális egészségbiztosítási pénztár az OEP
irányítása alatt álló, önálló jogi személyiséggel rendelkezõ
igazgatási szerv.

4.3. Alapító jogszabály: a 297/2008. (XII. 11.) Kor-
mányrendelettel módosított, az Országos Egészségbizto-
sítási Pénztárról szóló 317/2006. (XII. 23.) Kormányren-
delet.

4.4. Az OEP területi igazgatási szervei a következõk:
4.4.1. Dél-alföldi Regionális Egészségbiztosítási Pénz-

tár, Szeged székhellyel (illetékességi területe: Bács-Kis-
kun megye, Békés megye, Csongrád megye),

– alapító okirat száma: AO-REP-3/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.2. Dél-dunántúli Regionális Egészségbiztosítási
Pénztár, Pécs székhellyel (illetékességi területe: Baranya
megye, Somogy megye, Tolna megye),

– alapító okirat száma: AO-REP-6/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.3. Észak-alföldi Regionális Egészségbiztosítási
Pénztár, Szolnok székhellyel (illetékességi területe: Haj-
dú-Bihar megye, Jász-Nagykun-Szolnok megye, Sza-
bolcs-Szatmár-Bereg megye),

– alapító okirat száma: AO-REP-7/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.4. Észak-magyarországi Regionális Egészségbizto-
sítási Pénztár, Miskolc székhellyel (illetékességi területe:
Borsod-Abaúj-Zemplén megye, Heves megye, Nógrád
megye),

– alapító okirat száma: AO-REP-1/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.5. Közép-dunántúli Regionális Egészségbiztosítási
Pénztár, Veszprém székhellyel (illetékességi területe: Fej-
ér megye, Komárom-Esztergom megye, Veszprém
megye),

– alapító okirat száma: AO-REP-2/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.6. Közép-magyarországi Regionális Egészségbizto-
sítási Pénztár, Budapest székhellyel (illetékességi területe:
Budapest, Pest megye),

– alapító okirat száma: AO-REP-4/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.4.7. Nyugat-dunántúli Regionális Egészségbiztosítási
Pénztár, Szombathely székhellyel (illetékességi területe:
Gyõr-Moson-Sopron megye, Vas megye, Zala megye).

– alapító okirat száma: AO-REP-5/2008.
– alapító okirat kelte: 2008. december 18.

4.5. A REP-ek (a Közép-Magyarországi Regionális
Egészségbiztosítási Pénztár kivételével) minden megyé-
ben egy-egy kirendeltséget mûködtetnek az alapító okira-
tukban meghatározottak szerint.

4.6. A REP alapító okiratát az egészségügyi miniszter
adja ki.

4.7. A REP az OEP fõigazgatójának irányítása alatt áll.

4.8. A REP mûködését az OEP Szervezeti és Mûködési
Szabályzata szabályozza. A mûködés, a szervezet és a ki-
admányozás részletes szabályait a REP ügyrendje tartal-
mazza, melyet az OEP fõigazgatója hagy jóvá.

4.9. A REP önállóan gazdálkodó, az elõirányzatok felett
részjogkörrel rendelkezõ költségvetési szerv. Önálló lét-
szám- és bérgazdálkodásra a megadott kereteken belül jo-
gosult. A REP székhelyén kívüli kirendeltségei részjog-
körû költségvetési egységek. A REP költségvetéssel kap-
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csolatos jogosítványait az ügyrend, illetve az OEP fõigaz-
gatójának utasításai tartalmazzák.

4.10. A REP kötelezettségvállalásra, utalványozásra és
ellenjegyzésre vonatkozó jogosítványokat külön OEP fõ-
igazgatói utasítás, illetve annak felhatalmazása alapján
REP igazgatói utasítás tartalmazza.

4.11. A REP illetékessége – az Országos Egészségbiz-
tosítási Pénztárról szóló 317/2006. (XII. 23.) Korm. rende-
let 3. § (2) bekezdése a) pontjának af)–ag) alpontjában
meghatározott, országos illetékességgel gyakorolt hatás-
körök kivételével – a REP illetékességi területéhez tartozó
megyék (a Közép-magyarországi Regionális Egészségbiz-
tosítási Pénztár esetében a Fõváros és Pest megye) köz-
igazgatási területére terjed ki.

4.12. A REP élén egyszemélyi felelõs vezetõként az
OEP fõigazgatója által kinevezett igazgató áll. Az igazga-
tót és az igazgató-helyetteseket az OEP fõigazgatója neve-
zi ki és menti fel, illetve az igazgató tekintetében az egyéb
munkáltatói jogköröket is gyakorolja.

4.13. A REP alapfeladatait jogszabályok, valamint az
alapító okirat, feladatait az SzMSz és az Ügyrend határoz-
zák meg. A feladatellátás során követendõ belsõ eljárási
(ügyviteli) rendet OEP utasítások, valamint azok felhatal-
mazása alapján REP-igazgatói utasítások szabályozzák.

4.14. A REP hatáskörébe tartozó feladatok ellátását az
OEP felügyeli és ellenõrzi.

4.15. A REP a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992.
évi XXIII. törvény (továbbiakban: Ktv.) hatálya alá tarto-
zik. A REP-nél foglalkoztatott alkalmazottak a Ktv. hatá-
lya alá tartozó közszolgálati jogviszonyban, illetõleg a
Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény
(továbbiakban: Mt.) hatálya alá tartozó munkaviszonyban
állnak (továbbiakban együtt: alkalmazottak).

4.16. A REP-munkakör átadás-átvétel szabályait az
OEP Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

II.
Az OEP szervezete és vezetése

1. A központi szerv szervezete

1.1. Az OEP központi szerve szervezeti felépítésének
ábráját 2. sz. függelék tartalmazza.

1.2. Az OEP egyes tevékenységterületeit a fõigazgató,
illetve fõigazgató-helyettesek koordinálják, felügyelik.

1.3. A tevékenységterületek több szakterületet foglal-
nak magukban, melyekkel kapcsolatos feladatokat önálló
szervezeti egységek látnak el, fognak össze.

2. A központi szerv szervezeti egységei

2.1. Állandó feladatok ellátására létrehozott önálló szer-
vezeti egységek:

a) fõosztály – meghatározott alaptevékenység, illetve
ahhoz kapcsolódó funkcionális tevékenység vagy közpon-
tosított szolgáltatás ellátására kialakított önálló szervezeti
egység, a feladat megosztásának megfelelõen osztályokra
tagozódhat,

b) önálló osztály – abban az esetben alakítható ki, ha az
adott feladat jellege külön szervezetet igényel, de a feladat
nagyságrendje nem indokolja a fõosztályi szervezet létre-
hozását, vezetõje fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású,
önálló osztályvezetõ helyettese osztályvezetõ besorolású,

c) osztály – a fõosztályi szervezetben feladatmegosztás-
sal kialakított szervezeti egység.

2.2. A fõosztály szervezeti tagozódását, a fõosztályon
belüli egységek munkamegosztását ügyrendjük tartalmaz-
za, amelyet az OEP Szervezeti és Mûködési Szabályzata
szerint készítenek el a mindenkori feladatokhoz igazo-
dóan.

2.3. A fõosztály, önálló osztály ügyrendjét a felügyele-
tet ellátó fõigazgató-helyettes egyetértésével a fõigazgató
hagyja jóvá.

2.4. A fõosztályok, önálló osztályok feladatuk végrehaj-
tásáról évente beszámolót készítenek.

2.5. Eseti feladatok elvégzésére létrehozható szervezeti
egységek:

a) projekt – kiemelt, egyedi feladat elvégzésére,
b) team – több szakma együttmûködését igénylõ elõké-

szítõ és véleményezõ feladatokra,
c) bizottság – vezetõi döntések elõkészítésére, javasla-

tok, állásfoglalások kialakítására, véleményezési
feladatokra.

Az eseti feladatok elvégzésére létrehozott szervezeti
egységek mûködését, hatáskörét saját – fõigazgató által jó-
váhagyott – eljárási rendjük szabályozza.

3. Az OEP vezetése

3.1. Fõigazgató

3.1.1. Az OEP központi szervét – egyszemélyi felelõs
vezetõként – a fõigazgató közvetlenül vezeti.

3.1.2. A fõigazgató feladata és hatásköre
a) vezeti és képviseli az OEP-et, meghatározza annak

mûködési és eljárási rendjét, elkészíti az OEP Szervezeti
és Mûködési Szabályzatát és azt az egészségügyi minisz-
terhez jóváhagyásra benyújtja,

b) biztosítja az egészségbiztosítással összefüggõ felada-
tok végrehajtásához szükséges feltételrendszert,

c) jóváhagyja a fõosztályok, az önálló osztályok, vala-
mint az REP-ek ügyrendjét,
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d) kiadja a fõigazgatói utasításokat, irányelveket, körle-
veleket, eljárási és szakmai iránymutatásokat az OEP szer-
vezeti egységei és a REP-ek részére,

e) elkészíti az OEP munkatervét, azt az egészségügyi
miniszterhez jóváhagyásra benyújtja, továbbá jóváhagyja
a stratégiai és az éves belsõ ellenõrzési tervet,

f) meghatározza a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezet-
tek körét,

g) mûködteti a belsõ ellenõrzési, a folyamatba épített,
elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzési rendszert, elvégzi
az ehhez szükséges szabályozási feladatokat,

h) felügyeli a hatósági, továbbá a felügyeleti, költségve-
tési és szakmai ellenõrzési rendszert, elvégzi az ehhez
szükséges szabályozási feladatokat,

i) ellenõrzi az OEP részére a jogszabályok által elõírt
feladatok végrehajtását,

j) részt vesz a társadalombiztosítási jogszabályok elõké-
szítésében, továbbá véleményezi a közigazgatási egyezte-
tésre érkezõ egyéb jogszabálytervezeteket,

k) felelõs az egészségbiztosítási ágazat költségvetési
tervjavaslatának elkészítéséért, a jóváhagyott költségvetés
végrehajtásáért, továbbá az éves zárszámadási javaslat el-
készítéséért,

l) beszámol az egészségügyi miniszternek az E. Alapból
teljesített idõarányos kiadásokról, a tervezett bevételek
idõarányos teljesülésérõl, továbbá az ágazati feladatok
végrehajtásáról,

m) felügyeli az E. Alap vagyongazdálkodási tevékeny-
ségét,

n) elõterjeszti a tulajdonosi jogokat gyakorló egészség-
ügyi miniszternek a vagyonnal kapcsolatos – OEP feladat-
körébe tartozó – döntés-elõkészítõ anyagokat, szerzõdése-
ket,

o) az E. Alap éves költségvetésében az e célra megjelölt
elõirányzat terhére elbírálja a finanszírozott egészségügyi
szolgáltatók egyszeri, kamatmentes finanszírozási elõleg
igényét,

p) felelõs az egyes gyógyszerek és gyógyászati segéd-
eszközök beszerzésérõl és forgalmazásáról szóló rendelet
szerinti beszerzési eljárások lefolytatásáért, határozatot
hoz a beszerzési eljárás lezárásáról,

q) felügyeli a transzparencia-irányelvek érvényesülését,
r) meghatározza a gyógyászati ellátások közfinanszíro-

zás alapjául elfogadott árkialakításra vonatkozó ártárgya-
lások rendjét,

s) felelõs a nemzetközi kötelezettségekbõl eredõ felada-
tok ellátásáért és a nemzetközi kapcsolatokat gondozá-
sáért,

t) felügyeli az OEP jogi tevékenységével kapcsolatos
feladatokat, mûködteti a jogszabályban biztosított jogor-
voslati rendszert, gyakorolja a méltányossági jogkört,
amelyet meghatározott esetekben írásban fõigazgató-he-
lyettesre, fõosztályvezetõre, a REP vezetõjére átruházhat,

t) felügyeli a balesetekkel, foglalkozási megbetegedé-
sekkel összefüggõ megtérítési ügyek intézésének országos
koordinációját,

v) biztosítja a kötelezõ egészségbiztosítás pénzbeli ellá-
tásai és a baleseti táppénz megállapításával és folyósításá-
val, a táppénz-hozzájárulás fizetési kötelezettség megálla-
pításával, az utazási költségtérítéssel, valamint a donáció
során felmerült költségtérítésre való jogosultság megálla-
pításával, folyósításával kapcsolatos szakigazgatási fel-
adatok ellátását,

x) mûködteti az ágazatban a minõségbiztosítási rend-
szert,

y) felügyeli és irányítja az ágazat különbözõ biztonsági
feladatait,

z) felügyeli és irányítja az adatvédelmi feladatok ellá-
tását,

aa) felügyeli a közvetlen felügyelete alá vont szervezeti
egységeket, titkárságát és az egyéb egyedi munkakört ellá-
tókat, akiket rendszeresen beszámoltat és ellenõriz,

ab) felügyeli és ellenõrzi a REP-ek tevékenységét,
ac) ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyeket a

tevékenységére vonatkozó jogszabályok számára elõír-
nak.

3.1.3. Közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti
egységek:

a) Általános Igazgatási Fõosztály
b) Humánpolitikai Fõosztály
c) Jogi Fõosztály
d) Belsõ Ellenõrzési Önálló Osztály

3.1.4. Helyettesítése
Feladatait, hatáskörét távollétében, vagy akadályoztatá-

sa esetén teljes jogkörrel az általános fõigazgató-helyettes
látja el.

A fõigazgató esetenként meghatározott feladat- és ha-
táskörben másik fõigazgató-helyettest is megbízhat a
helyettesítésével.

3.2. Fõigazgató-helyettesek
3.2.1. A fõigazgató-helyetteseket a fõigazgató javasla-

tára az egészségbiztosításért felelõs miniszter nevezi ki, il-
letve menti fel, az egyéb munkáltatói jogköröket a fõigaz-
gató gyakorolja.

3.2.2. Az OEP szakmai tevékenység-területeit négy fõ-
igazgató-helyettes felügyeli, irányítja, koordinálja.

Elnevezésük:
– általános fõigazgató-helyettes,
– egészségügyi, ellátási fõigazgató-helyettes,
– közgazdasági fõigazgató-helyettes,
– informatikai és nyilvántartási fõigazgató-helyettes.

3.2.3. A fõigazgató-helyettes általános feladat- és ha-
tásköre

a) irányítja, felügyeli, ellenõrzi és rendszeresen beszá-
moltatja a felügyelete alá rendelt szervezeti egységeket és
titkárságát,

b) kialakítja az OEP Szervezeti és Mûködési Szabályza-
tában meghatározott, a felügyelete alá rendelt szervezeti
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egységek ügyrendjét, és azokat jóváhagyásra a fõigazgató
részére elõterjeszti,

c) biztosítja a jogszabályoknak megfelelõ egységes jog-
alkalmazási gyakorlatot,

d) a vezetõi értekezletre, határidõre elkészíti a szakterü-
letét érintõ elõterjesztéseket, javaslatokat, tájékoztatókat,
együttmûködik a szakterületekkel,

e) közremûködik az éves költségvetési javaslat és a zár-
számadás elkészítésében, a költségvetés végrehajtásában,
a munka- és ellenõrzési tervek elkészítésében,

f) közremûködik a közigazgatási egyeztetésre érkezõ
egészségbiztosítást érintõ, továbbá az egyéb jogsza-
bály-tervezetek szakterületi véleményezésében,

g) felügyeli a REP-ek szakirányú tevékenységét,
h) részt vesz az OEP vezetõi értekezletének munkájá-

ban, tájékoztatást ad és beszámol a végzett feladatokról,
i) ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel a

fõigazgató megbízza.

3.2.4. Helyettesítés
Távolléte, illetve akadályoztatása esetén – amennyiben

a fõigazgató ettõl eltérõen nem rendelkezik – a helyettesí-
tést a felügyelete alá rendelt szakterületek vonatkozásában
az általa kijelölt fõosztályvezetõ látja el meghatározott
jogkörrel.

3.2.5. Általános fõigazgató-helyettes
Feladata:
a) közremûködik az egészségbiztosítási stratégia elké-

szítésében, ellátja az ezzel összefüggõ feladatokat,
b) felügyeli a hatósági, továbbá a szakmai-felügyeleti

ellenõrzési rendszer mûködtetését, valamint az ehhez
szükséges szabályozási feladatokat,

c) felelõs az állampolgárok tájékoztatásával, panaszaik,
közérdekû bejelentéseik kivizsgálásával összefüggõ
feladatok ellátásáért,

d) felügyeli a kötelezõ egészségbiztosítás pénzbeli ellá-
tásai és a baleseti táppénz megállapításával és folyósításá-
val, a táppénz-hozzájárulás fizetési kötelezettség megálla-
pításával, az utazási költségtérítésre való jogosultság meg-
állapításával, az ellátás folyósításával kapcsolatos szak-
igazgatási feladatok ellátását,

e) felügyeli a donáció során felmerült, a donor részére
járó költségtérítés elbírálásának és elõkészítésének eljárási
rendjét,

f) irányítja az OEP kommunikációs tevékenységét,
g) felügyeli a méltányossági jogkörben engedélyezhetõ

egyszeri segélyezési ügyek elõkészítésének és elbírálásá-
nak rendjét,

h) felügyeli a kétoldalú állam- és kormányközi nemzet-
közi szociális biztonsági egyezmények elõkészítését,

i) irányítja a kétoldalú szociális egyezményekben fog-
laltak végrehajtását,

j) felügyeli az elszámolási és finanszírozási, továbbá a
magyar állampolgárok külföldi gyógykezelésével kapcso-
latos feladatokat.

3.2.6. Közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti
egységek:

a) Sajtó és Tájékoztatási Fõosztály
b) Felügyeleti Ellenõrzési Fõosztály
c) Pénzbeli Ellátási Fõosztály
d) Nemzetközi és Európai Integrációs Fõosztály

3.2.7. Egészségügyi, ellátási fõigazgató-helyettes
Feladata:
a) közremûködik az egészségbiztosítási stratégia elké-

szítésében, ellátja az ezzel összefüggõ feladatokat,
b) irányítja, felügyeli a Népegészségügyi Program meg-

valósításából az E. Alapra háruló feladatokat,
c) irányítja, felügyeli a természetbeni egészségügyi el-

látások, a gyógyszer, a gyógyászati segédeszköz, a gyó-
gyászati ellátások és az anyatej támogatásának szakmai
feladatait,

d) szakmailag irányítja az egészségügyi szolgáltatások
integrált teljesítményelszámolási rendszerének tervezését,
kidolgozását, mûködését,

e) szakmailag irányítja az egészségügyi szakterület mû-
ködését támogató értékelõ, elemzõ informatikai alkalma-
zások fejlesztését, az adattárház tudásközpont jellegû mû-
ködését,

f) felügyeli és mûködteti az egészségbiztosítási termé-
szetbeni ellátó rendszer speciális szakmai ellenõrzési
rendszerét,

g) biztosítja az egészségügyi szolgáltatások egészség-
biztosítási finanszírozásával kapcsolatos adatgyûjtési és
-elemzési feladatot ellátó információs rendszer mûködte-
tését,

h) irányítja és felügyeli a keresõképtelenség elbírá-
lásának ellenõrzését végzõ országos felülvéleményezõ
fõorvosi hálózatot,

i) felügyeli az OEP egészségügyi szakértõi feladatainak
elvégzését,

j) közvetlenül felügyeli a transzparencia-irányelvek ér-
vényesítésével, az Egészségügyi Technológiai Értékelõ
Bizottság (továbbiakban: TÉB) mûködtetésével összefüg-
gõ adminisztratív tevékenységet,

k) felügyeli a méltányossági jogkörben engedélyezhetõ
természetbeni ellátások, gyógyszer, gyógyászati segédesz-
köz és gyógyászati ellátásokkal kapcsolatos ügyek elõké-
szítésének és elbírálásának rendjét,

l) irányítja és felügyeli az egészségügyi technológiák
befogadásának felülvizsgálatát és a díjkalkuláció rendsze-
rét.

3.2.8 Közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti
egységek

a) Finanszírozási Fõosztály
b) Ártámogatási Fõosztály
c) Elemzési, Orvosszakértõi és Szakmai Ellenõrzési Fõ-

osztály
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3.2.9. Közgazdasági fõigazgató-helyettes
Az államháztartás mûködési rendjérõl szóló 217/1998.

(XII.30.) Korm. rendelet 18. § (5) bekezdésében meghatá-
rozott gazdasági vezetõi feladatokat a közgazdasági fõ-
igazgató-helyettes látja el.

Feladata:
a) közremûködik az egészségbiztosítás stratégiájának

kialakításában,
b) koordinálja az egészségbiztosításra ható közgazdasá-

gi összefüggések folyamatos vizsgálatát,
c) irányítja az E. Alap éves költségvetési törvényjavas-

latának és zárszámadásának munkálatait,
d) folyamatosan figyelemmel kíséri az E. Alap bevételei

és kiadásai alakulását,
e) felügyeli a pénzforgalom tervezését és lebonyolítá-

sát,
f) irányítja az OEP központi szerve gazdálkodását,
g) felügyeli a számviteli feladatok ellátását,
h) felügyeli a központosított illetmény-számfejtési és a

társadalombiztosítási kifizetõhelyi feladatok ellátását,
i) felügyeli a beruházási és üzemeltetési feladatok

ellátását,
j) elemzéseket végez, részt vesz az egészségügyi finan-

szírozás és a pénzbeli ellátás szakterületeken controlling-
rendszer kialakításában,

k) irányítja az OEP beszerzési és közbeszerzési tevé-
kenységét,

l) biztosítja és felügyeli az E. Alaphoz tartozó vagyon
mûködtetését, felügyeli és irányítja az E. Alap ellátási va-
gyonával kapcsolatos vagyongazdálkodási, vagyonkeze-
lési, döntés-elõkészítési feladatokat.

m) felelõs a statisztikai törvénybõl az OEP-re háruló fel-
adatok, továbbá az OEP statisztikai tájékoztató, elemzõ te-
vékenységének ellátásáért,

n) felügyeli és irányítja az OEP épületbiztonsági, tûzvé-
delmi, munkavédelmi és katasztrófavédelmi feladatainak
ellátását.

3.2.10. Közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti
egységek:

a) Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztály
b) Ellátási Pénzügyi és Számviteli Fõosztály
c) Beszerzési, Üzemeltetési és Vagyongazdálkodási

Fõosztály

3.2.11. Informatikai és nyilvántartási fõigazgató-he-
lyettes

Feladata:
a) a kormányzati informatikai stratégiával összhangban

javaslatot tesz és kidolgozza az OEP belsõ és külsõ infor-
matikai stratégiáját, azt továbbfejleszti, megvalósulását el-
lenõrzi,

b) elkészíti az egységes ágazati informatikai rendszer
kialakításának tervét, annak létrehozásában közremûködik
a társintézményekkel,

c) irányítja és felügyeli az egészségbiztosítási ágazat in-
formatikai feladatainak ellátását,

d) koordinálja az OEP informatikai rendszereinek fej-
lesztési programját,

e) informatikával kapcsolatos kérdésekben kapcsolatot
tart az ágazati társintézményekkel, az egészségügyi ellátók
és szervezõk képviselõivel, az egészségügyi versenyszféra
delegáltjaival,

f) felügyeli a kiemelt projektek vezetõit, a projektek te-
vékenységét,

g) irányítja az egészségbiztosítási ágazat számítástech-
nikai és távközlési eszközeinek beszerzését, koordinálja
az eszközpark karbantartását,

h) felügyeli az OEP nyilvántartási tevékenységével kap-
csolatos feladatokat,

i) irányítja az OEP informatikai biztonsági feladatait,
j) képviseli az egészségbiztosítási ágazatot a közigazga-

tási informatikai testületekben,
k) felügyeli és irányítja az egészségbiztosításban hasz-

nált szakmai kódrendszerek és finanszírozási paraméterek
karbantartását.

3.2.12. Közvetlen felügyelete alá tartozó szervezeti
egységek:

a) Informatikai Stratégiai és Fejlesztési Fõosztály
b) Számítástechnikai Üzemeltetési Fõosztály
c) Finanszírozási Informatikai Fõosztály
d) Nyilvántartási Fõosztály

3.3. Fõosztályvezetõ, önálló osztályvezetõ

3.3.1. Az OEP vezetõ állású köztisztviselõje, a fõigaz-
gató nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette a munkálta-
tói jogokat, amelynek tételes felsorolását a Közszolgálati
Szabályzat tartalmazza.

Az önálló szervezeti egység felelõs vezetõje, aki fel-
ügyeli, irányítja, ellenõrzi a szakterületéhez és illetékessé-
gi körébe tartozó feladatok ellátását.

3.3.2. A fõosztályvezetõ, az önálló osztályvezetõ fel-
adata és hatásköre:

a) gondoskodik a szervezeti egységnek az SzMSz, illet-
ve a fõigazgató által jóváhagyott ügyrend szerinti mûködé-
sérõl, a jogszabályok által meghatározott feladatok végre-
hajtásáról, ellenõrzi a végrehajtás szabályszerûségét, az
irányítása alá tartozó szervezeti egység munkavégzése so-
rán biztosítja az egységes követelményrend szerinti fel-
adatellátást,

b) javaslatot tesz a fõosztály beosztott vezetõinek kine-
vezésére, felmentésére, továbbá a fõosztály, önálló osztály
feladatai végrehajtását támogató szakértõk, szaktanács-
adók szerzõdtetésére,

c) a felügyeletét ellátó vezetõ útján fõigazgatói jóváha-
gyásra benyújtja a szervezeti egység ügyrendjét,

d) rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik a
felügyeletet ellátó vezetõnek a feladatok végrehajtásáról,
továbbá a felügyeletet ellátó vezetõ rendelkezése szerint
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beszámolási kötelezettséggel tartozik meghatározott sze-
mélynek vagy szervezetnek minden olyan esetben és tarta-
lommal, amely szükséges az OEP számára elõírt beszámo-
lási kötelezettség teljesítéséhez,

e) felelõs – szakterületét illetõen – az országosan egysé-
ges gyakorlat kialakításáért és biztosításáért,

f) javaslatot tesz a felügyeletét ellátó vezetõnek
– új szervezeti egység létrehozására és megszünteté-

sére,
– a szakmai tevékenységét érintõ kérdésekben a megol-

dásra,
– a fõosztályvezetõi értekezlet napirendjére,
– az OEP humánstratégiai, szakmai képzési és tovább-

képzési terve kialakításához,
– az OEP PR-tervére,
– az egészségbiztosítási ágazatot érintõ jogszabályok

alkotására, módosításra, hatályon kívül helyezésére,
g) részt vesz az OEP központi szerve vezetõi értekezle-

tein és beszámol a szervezet tevékenységérõl,
h) véleményezi a jogszabály- és belsõszabályzat-terve-

zeteket, elõterjeszti a mûködés és ügyviteli kérdések sza-
bályozására készült tervezeteket,

i) felelõs a szervezeti egység adatvédelmi feladatainak
ellátásáért,

j) együttmûködési és egyeztetési kötelezettsége van a
többi szervezeti egység vezetõjével,

k) a hatáskörébe tartozó feladatok ellátása során folya-
matos kapcsolatot tart az igazgatási szervek vezetõivel,

l) ellátja továbbá mindazon feladatokat, amelyekkel fe-
lettes vezetõi megbízzák.

III.
Az REP-ek szervezete és vezetése

1. A REP feladatai

A REP ellátja a jogszabályokban meghatározott felada-
tait, ennek keretében

1.1. ellátja
a) a saját költségvetésére vonatkozóan a tervezéssel,

gazdálkodással, beszámolással, valamint az adatszolgálta-
tással,

b) a visszafizetési és megtérítési kötelezettséggel össze-
függõ eljárásokkal,

c) a foglalkoztató, valamint a kifizetõhely ellenõrzésé-
vel,

d) az adatvédelmi tevékenységgel,
e) az egyedi engedélyezési, méltányossági eljárásokkal,
f) a pénzbeli ellátásokkal, valamint a baleseti ellátások-

kal, az utazási költségtérítéssel,
g) az egészségbiztosítási nyilvántartások vezetésével,
h) a TAJ-számot igazoló hatósági igazolvány, a nemzet-

közi egyezmények, illetve a szociális biztonsági rendsze-
reknek a Közösségen belül mozgó munkavállalókra és
családtagjaikra történõ alkalmazásáról szóló, 1971. június

14-i 1408/71/EGK tanácsi rendelet szerinti formanyomtat-
vány, továbbá az Európai Egészségbiztosítási Kártya
kibocsátásával kapcsolatosan a hatáskörébe tartozó fel-
adatokat,

1.2. szerzõdést köt
a) az egészségügyi szolgáltatások finanszírozására,
b) gyógyszer, gyógyászati segédeszköz kiszolgáltatásá-

ra, gyógyászati ellátás, nyújtására és az ehhez kapcsolódó
ártámogatás elszámolására, folyósítására,

c) a nem finanszírozott egészségügyi szolgáltató orvo-
sával gyógyszer, gyógyászati segédeszköz, gyógyászati
ellátás támogatással történõ rendelésére,

d) az orvossal gyógyszer, gyógyászati segédeszköz sa-
ját maga vagy a Polgári Törvénykönyv szerinti hozzátarto-
zója részére (pro família) támogatással történõ rendelé-
sére,

1.3. A REP ellenõrzi az érvényes finanszírozási és ártá-
mogatási szerzõdések teljesítését,

a) a szerzõdések karbantartását és nyilvántartását. Az
elszámolásokat fogadja, feldolgozza és utalásra elõkészíti.

b) Az egészségügyi szolgáltatók mûködésének, tárgyi
és személyi feltételei meglétének, a teljesítményjelentések
szakmai és pénzügyi ellenõrzését, az ellenõrzés eredmé-
nyétõl függõen az esetleges szankcionálásra történõ elõké-
szítést.

c) A gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és gyó-
gyászati ellátások rendelésének, valamint a benyújtott el-
számolások ellenõrzését, feltárt szabálytalanság esetén
szankcionálásra történõ elõkészítést.

1.4. A REP ellátja mindazon további feladatokat, ame-
lyeket jogszabály vagy az alapító okirat a hatáskörébe utal.

a) Ellátja a közgyógyellátási igazolványokkal kapcsola-
tos szakhatósági állásfoglalások készítését, a közgyógyel-
látási igazolványok kiadását. Vezeti a hatósági nyilvántar-
tásokat, ellátja az ezzel összefüggõ egyéb feladatokat.

b) Fogadja az anyatej elszámolásokat, utalásra elõkészí-
ti az utalványokat.

c) A keresõképtelenség, illetve a keresõképesség elbírá-
lásának rendszeres, valamint célzott ellenõrzése, a keresõ-
képtelenség ideje alatti kötelezõ egészségbiztosítói felül-
véleményezéssel kapcsolatos feladatok ellátása Fogadja és
feldolgozza a táppénzes heti jelentéseket. Ellátja a felülvé-
leményezõ fõorvosi hálózat mûködtetésével kapcsolatos
feladatokat.

e) Megszervezi a betegutakat, fogadja és ellenõzi az
ügyfélkapu-betegéletút révén érkezõ jelentéseket. Elvégzi
az ezzel kapcsolatos feladatokat.

f) Ellátja az orvosi bélyegzõk megrendelésével, kiadá-
sával és nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat.

g) A feladatok ellátásához kapcsolódó informatikai
rendszereket mûködteti.

h) Elvégzi a biztosítottak igény szerinti, illetõleg szer-
vezett és folyamatos tájékoztatását. Információt ad jogaik-
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ról és kötelezettségeikrõl, az igényérvényesítés módjáról.
Mûködteti az ügyfélszolgálatot.

1.5. A REP az 1.1. pont g)–h) alpontjában meghatáro-
zott hatáskörét országos illetékességgel gyakorolja.

1.6. A REP a 1.1. pontban foglaltak keretében végzi
a) az intézményi mûködési vagyonnal kapcsolatos nyil-

vántartási, vagyonkezelési, adatszolgáltatási, közbeszer-
zési, egyéb pénzügyi és üzemeltetési feladatokat.

b) Ellátja a régió egészségbiztosítási statisztikai adatai-
nak gyûjtését, feldolgozását, az adatszolgáltatás teljesíté-
sét.

c) Az egészségbiztosítási pénzbeli ellátások ellenõrzési
feladatainak keretében a foglalkoztatók nyilvántartási és
bejelentési kötelezettségének, valamint az ellátásokkal
kapcsolatos megállapítási és folyósítási tevékenységnek
az ellenõrzését és az ezzel kapcsolatos egészségpénztári
adatbázisok karbantartását. A jogalap nélkül kiutalt,
illetve felvett ellátások feltárását, a megtérítési igények
érvényesítését.

d) Lefolytatja a társadalombiztosítási kifizetõhelyek lé-
tesítésének engedélyezésével, megszüntetésével összefüg-
gõ eljárásokat és azok ellenõrzését.

e) Megállapítja és folyósítja az egészségbiztosítás pénz-
beli ellátásait, valamint a baleseti táppénzt és az utazási-
költség-térítést.

f) Végzi a Társadalombiztosítási Azonosító Jel (továb-
biakban TAJ) igények elbírálását, képzését, a kiadásával
kapcsolatos feladatokat. A biztosítottak, az egészségügyi
szolgáltatásra jogosultak, valamint a foglalkoztatók nyil-
vántartásba vételét, a nyilvántartás karbantartását, mûköd-
tetését. Elbírálja és teljesíti az adatszolgáltatási kérelme-
ket. Teljesíti a kötelezõ adatszolgáltatásokat.

g) Megköti az egészségügyi szolgáltatások igénybevé-
telérõl szóló megállapodásokat.

h) Vezeti a REP követeléseinek nyilvántartását, kezeli a
követeléseket.

2. A REP szervezete

2.1. A REP-ek szervezeti felépítését az ügyrendjük tar-
talmazza.

2.2. A szakterületenkénti feladatokat önálló szervezeti
egységek látják el.

2.3. Önálló szervezeti egység: osztály, osztály besorolá-
sú iroda és titkárság, valamint külön jogszabály alapján a
Közép-magyarországi REP esetében fõosztály.

2.4. A feladat megosztása a fõosztályok osztályokat, az
osztályok és az irodák csoportokat mûködtethetnek.
A csoport nem önálló szervezeti egység.

2.5. A REP székhelyén, illetve kirendeltségei központ-
jában ügyfélszolgálati irodákat köteles mûködtetni, vala-
mint további helyeken mûködtethet. A ügyfélszolgálati

iroda a Közép-magyarországi REP kivételével nem önálló
szervezeti egység. A Közép-magyarországi REP ügyfél-
szolgálati irodáinak szervezeti egység szerinti besorolását
a REP ügyrendje tartalmazza.

2.6. Az önálló szervezeti egységek belsõ munkameg-
osztását mûködési rendjük tartalmazza, melyet a REP
igazgató utasítás formájában, szervezeti egységenként
hagy jóvá.

3. A REP képviselete

3.1. A REP-et az igazgató, vagy felhatalmazása alapján
az igazgató által kijelölt személy képviseli.

3.2. A REP jogi képviseletére az igazgató ad írásbeli
meghatalmazást a Polgári Perrendtartás szabályai szerint.

3.3. A Regionális Egészségügyi Tanács szervezetében a
REP-et az igazgató, vagy az igazgató által kijelölt személy
képviseli.

3.4. A képviseletre vonatkozó további szabályokat a
REP ügyrendje tartalmazza.

4. A REP vezetése

4.1. Igazgató
A REP szervezetének egyszemélyi felelõs vezetõje. Az

OEP fõigazgatója nevezi ki és menti fel, gyakorolja felette
az egyéb munkáltatói jogokat.

4.1.1. Feladata
a) Vezeti a REP szervezetét, irányítja tevékenységét.
b) Kialakítja a REP szervezetét és elkészíti annak ügy-

rendjét, az OEP fõigazgatójának jóváhagyása után gon-
doskodik az abban foglaltak végrehajtásáról.

c) Irányítja, felügyeli, ellenõrzi és rendszeresen beszá-
moltatja a közvetlen felügyelete alá rendelt vezetõket és
köztisztviselõket.

d) Jóváhagyja a belsõ ellenõrzési tervet és a szervezeti
egységek, mûködési rendjét.

e) Szervezi a jogszabályok és az OEP által meghatáro-
zott feladatok végrehajtását, ellenõrzi a végrehajtás
szabályszerûségét.

f) Az OEP által a REP számára jóváhagyott költségveté-
si elõirányzatok keretei között gazdálkodik.

g) Az OEP fõigazgatója által meghatározott tárgykör-
ben utasításokat ad ki.

h) Javaslatot tesz a REP feladatkörét érintõ jogsza-
bály-módosításra, gondoskodik a REP részére megküldött
jogszabály- és belsõ szabályzattervezetek, OEP fõigazga-
tói utasítások véleményezésérõl.

i) Kapcsolatot tart a régión belüli társszervek vezetõi-
vel, a megyei és a települési önkormányzatok vezetõivel.
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j) Ellátja a vagyongazdálkodással összefüggõ felada-
tokat.

k) Gyakorolja a jogszabályban vagy belsõ szabályban
meghatározott méltányossági jogkört.

l) Kialakítja és mûködteti a REP belsõ ellenõrzési, vala-
mint a folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi el-
lenõrzési (továbbiakban: FEUVE) rendszerét.

m) Javaslatot tesz az OEP szakmai képzési, továbbkép-
zési tervének elkészítésére, részt vesz annak végrehajtásá-
ban.

n) Gondoskodik a REP feladataihoz kapcsolódó infor-
matikai rendszerek és programok mûködtetésérõl.

o) Felelõs az adatvédelem és adatbiztonság, valamint az
informatikai biztonságra vonatkozó szabályok betartásá-
ért, a felügyelete alá tartozó területi adatvédelmi felelõs
munkájáért, annak rendszeres ellenõrzéséért.

p) Irányítja a titkos ügykezelést.
r) Gondoskodik a REP tûzrendészeti, munkavédelmi,

katasztrófavédelmi és vagyonvédelmi feladatainak ellátá-
sáról, továbbá a foglalkozás-egészségügyi szolgálat mû-
ködtetésérõl.

s) Mûködteti a REP iratkezelési rendszerét.
t) Gondoskodik az ügyfélszolgálatok mûködtetésérõl.
t) Köteles az OEP fõigazgatóját a REP munkájáról, mû-

ködésérõl folyamatosan tájékoztatni.
v) Gyakorolja a munkáltatói jogkört a REP alkalmazot-

tai felett.

4.1.2. A REP igazgató munkáltatói jogkörének megha-
tározását az OEP Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

4.1.3. Az igazgató helyettesítése
Távollétében, vagy akadályoztatása esetén az igazgató

által megbízott igazgató-helyettes helyettesíti. A mûkö-
déssel összefüggõ gazdasági és pénzügyi feladatok tekin-
tetében a régió gazdasági igazgatóhelyettese helyettesíti.

4.2. Igazgatóhelyettesek
a) A REP irányítását az igazgató a szolgáltatási igazga-

tóhelyettes, az ügyfélkapcsolati igazgatóhelyettes, az
egészségügyi igazgatóhelyettes, valamint a gazdasági
igazgatóhelyettes útján látja el. A REP igazgatóhelyettese-
it az OEP fõigazgatója nevezi ki és menti fel, felettük az
egyéb munkáltatói jogköröket a REP igazgatója gyakorol-
ja. Feladataikat az igazgató közvetlen irányításával és fel-
ügyeletével látják el.

b) A szolgáltatási igazgatóhelyettes irányítja és felügye-
li a REP finanszírozási és ártámogatási tevékenységét, és
ezen szakterületekhez tartozó alkalmazottak vonatkozásá-
ban gyakorolja a REP Ügyrendjében és a Közszolgálati
Szabályzatban meghatározott munkáltatói jogköröket.

c) Az ügyfélkapcsolati igazgatóhelyettes irányítja és
felügyeli a REP pénzbeli ellátási és ellenõrzési, valamint
ügyfélszolgálati és igazgatási tevékenységét, és ezen szak-
területekhez tartozó alkalmazottak vonatkozásában gya-
korolja a REP Ügyrendjében és a Közszolgálati Szabály-
zatban meghatározott munkáltatói jogköröket.

b) A szolgáltatási- és ügyfélkapcsolati igazgatóhelyette-
sek – a Közép-magyarországi REP kivételével – a REP
igazgató által átruházott és a REP ügyrendjében meghatá-
rozott jogkörükben egyben kirendeltségvezetõként köz-
vetlenül irányítják a kinevezési okmányukban megjelölt
REP megyei kirendeltségét, az ott alkalmazottak vonatko-
zásában gyakorolják az ügyrendben és a Közszolgálati
Szabályzatban meghatározott egyes munkáltatói jogkörö-
ket.

c) Az egészségügyi igazgatóhelyettes irányítja és fel-
ügyeli a REP egészségügyi szakellenõrzési és egészség-
ügyi szakértõi területét, és ezen szakterületekhez tartozó
alkalmazottak vonatkozásában gyakorolja a REP Ügy-
rendjében és a Közszolgálati Szabályzatban meghatáro-
zott munkáltatói jogköröket.

d) A gazdasági igazgatóhelyettes közvetlenül irányítja
és felügyeli a REP gazdasági szervezetét, és a gazdasági
szervezethez tartozó alkalmazottak vonatkozásában gya-
korolja a REP Ügyrendjében és a Közszolgálati Szabály-
zatban meghatározott munkáltatói jogköröket.

e) A Közép-magyarországi REP – a gazdasági igazgató-
helyettes hatás- és feladatköre kivételével – az igazgatóhe-
lyettesek számának, munkaköri elnevezésének, irányítási
és felügyeleti feladatainak tekintetében eltérõ szervezeti
megoldásokat alkalmazhat, melyeket az OEP fõigazgatója
az ügyrendben hagy jóvá.

f) Az igazgatóhelyettesek felelõsek a közvetlen irányítá-
suk és felügyeletük alá tartozó szervezeti egységek te-
kintetében azok mûködési rendjeinek kialakításáért, a
FEUVE-rendszer szerinti mûködéséért, valamint a jogsza-
bályok és az OEP által meghatározott feladatok szabály-
szerû és határidõben történõ végrehajtásáért.

g) Az igazgatóhelyettesek kötelesek rendszeresen be-
számolni az igazgatónak az általuk vezetett szervezeti egy-
ségeket (ezirányú külön megbízás esetén a kirendeltséget)
érintõ feladatokról, a felmerülõ problémákról és a felada-
tok végrehajtásáról.

h) Az igazgatóhelyettesek helyettesítési rendjét a REP
ügyrendje tartalmazza.

4.3. A szolgáltatási igazgatóhelyettes feladatai
Az igazgatóhelyettes szakmai feladatait a REP ügyrend-

je tartalmazza.

4.4. Az ügyfélkapcsolati igazgatóhelyettes feladatai
Az igazgatóhelyettes szakmai feladatait az REP ügy-

rendje tartalmazza.

4.5. Az egészségügyi igazgatóhelyettes feladatai
Az igazgatóhelyettes szakmai feladatait az REP ügy-

rendje tartalmazza.

4.6. A gazdasági igazgatóhelyettes
a) Közvetlenül irányítja és ellenõrzi a REP gazdasági

szervezetét.
b) Felelõs a REP költségvetési javaslatának elkészítésé-

ért, a jóváhagyott költségvetés végrehajtásáért a pénzfor-
galommal, a számvitellel és a pénzellátással kapcsolatos
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feladatok ellátásáért, felügyeletéért, és a kötelezettségvál-
lalások, utalványok ellenjegyzéséért.

c) Gazdasági intézkedéseket hoz az igazgató elõzetes
jóváhagyásával.

d) Felelõs a számviteli elõírásoknak megfelelõ számvi-
teli rend kialakításáért és mûködtetéséért, valamint a pénz-
ügyi elszámolásokra és kifizetésekre vonatkozó elõírások
maradéktalan betartásáért és betartatásáért, a kifizetések
határidõben történõ lebonyolításáért.

e) Irányítja, felügyeli és ellenõrzi a REP adókötelezett-
ségének bevallásával, befizetésével, az adófolyószámlák
rendezésével kapcsolatos tevékenységet.

fg) Gondoskodik a pénzügyi költségvetési információs
rendszer mûködtetésérõl.

h) Javaslatot tesz az igazgatónak az elõirányzatok fel-
használására, átcsoportosítására, módosítására.

i) Felelõs a gazdálkodási rend szabályozása szerinti
adatszolgáltatások, beszámolók határidõben való elkészí-
téséért.

j) Javaslatot tesz az intézmény egészét érintõ, jogsza-
bály vagy egyéb jogi eszköz által nem szabályozott pénz-
ügy-szakmai kérdések megoldására.

k) Felügyeli az üzemeltetéssel, fenntartással, mûködte-
téssel, beruházással, a mûködési vagyon használatával,
hasznosításával kapcsolatos feladatok ellátását.

l) Javaslatot tesz a kötelezettségvállalás, az utalványo-
zás, az ellenjegyzés, az érvényesítés, a teljesítés igazolás
rendjének szabályozására, kezdeményezi a személyre szó-
ló hatáskör, jogkör engedélyezését.

m) Felelõs a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalvá-
nyozás rendjének betartásáért, betartatásáért.

n) Felelõs a leltározási és selejtezési, valamint értékesí-
tési (hasznosítási) feladatok megszervezéséért és végre-
hajtásáért.

o) Gondoskodik a gazdálkodási és pénzügyi területet
érintõ, intézményi szintû belsõ szabályzatok elkészítésé-
rõl.

p) Gondoskodik a gazdálkodási feladatok ellátásához
kapcsolódó szerzõdések, megállapodások szakmai elõké-
szítésérõl.

q) Felügyeli és koordinálja a közbeszerzési eljárásban a
REP-re háruló feladatokat.

r) Felügyeli és koordinálja a létszám- és bérgazdálko-
dással kapcsolatos feladatokat.

s) Feladatellátása során együttmûködik valamennyi
igazgatóhelyettessel, és kapcsolatot tart az OEP fõosztá-
lyaival, és az irányítása alatt álló szakterület vonatkozásá-
ban együttmûködik más közigazgatási és egyéb szervek-
kel.

4.7. Az osztályvezetõ

4.7.1. Az osztályvezetõ jogállása
a) Az osztályvezetõ a REP vezetõ állású köztisztviselõ-

je, az igazgató nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette az
egyéb munkáltatói jogokat.

b) Az adott önálló szervezeti egység felelõs vezetõje,
felügyeli, megszervezi, irányítja és ellenõrzi a szakterülete
szerinti, illetve a hatáskörébe tartozó feladatok ellátását.

4.7.2. Az osztályvezetõ feladata, hatásköre
a) Biztosítja a szervezeti egység ügyrend szerinti mûkö-

dését, gondoskodik a jogszabályok által meghatározott
feladatok végrehajtásáról, a FEUVE rendszer mûködését,
ellenõrzi a végrehajtás szabályszerûségét, az irányítása alá
tartozó szervezeti egység munkavégzése során biztosítja
az egységes követelményrend szerinti feladatellátást.

b) Javaslatot tesz az igazgatónak az általa vezetett szer-
vezeti egység alkalmazottai kinevezésére, felmentésére,
belsõ áthelyezésére. Elkészíti a minõsítési javaslatokat és
a munkáltatói jogkörébe tartozó köztisztviselõk munkakö-
ri leírásait, követelménymeghatározását és teljesítményér-
tékelését.

c) Elkészíti és az igazgatóhoz jóváhagyásra benyújtja az
osztály ügyrendjét.

d) Rendszeres beszámolási kötelezettséggel tartozik az
igazgatónak, továbbá a közvetlen felettes vezetõnek a
szervezeti egység feladatainak végrehajtásáról.

e) Javaslatot tesz az igazgatónak, illetõleg a felügyeletet
ellátó igazgatóhelyettesnek:

– az osztály szakmai tevékenységét érintõ kérdésekben
a megoldásra,

– az értekezletek napirendjére,
– az egészségbiztosítási ágazatot érintõ jogszabályok

módosításának kezdeményezésére,
– az általa vezetett szervezeti egység alkalmazottai te-

kintetében fegyelmi eljárás kezdeményezésére.
f) Részt vesz az OEP által szervezett szakmai értekezle-

teken, a REP értekezletein és beszámol az osztály tevé-
kenységérõl.

g) Véleményezi az utasítás- és szabályzattervezeteket,
elõkészíti a mûködési és ügyviteli kérdések szabályozásá-
ra készült tervezeteket.

h) Felelõs a szervezeti egység adatvédelmi és adatbiz-
tonsági feladatainak ellátásáért.

i) Felelõs a szakterületét támogató informatikai rend-
szerek alkalmazásáért, az informatikai biztonsági szabá-
lyok érvényre juttatásáért.

j) Együttmûködési és egyeztetési kötelezettség terheli a
többi szervezeti egység vezetõjével.

IV.
Az OEP mûködési szabályai

1. Az OEP központi szerve mûködésének általános
szabályai

1.1. Az OEP központi szerve szervezeti egységeinek fo-
lyamatos mûködését jogszabályok, a Szervezeti és Mûkö-
dési Szabályzat, az ügyviteli és egyéb utasítások, a szerve-
zeti egység ügyrendje, valamint az illetékes felügyeletet
ellátó, illetve a felettes vezetõ utasításai határozzák meg.
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1.2. A fõigazgató, fõigazgatóhelyettesek, fõosztályve-
zetõk, önálló osztályvezetõk munkaköri feladatait a hatá-
lyos jogszabályok, továbbá az OEP központi szerve Szer-
vezeti és Mûködési Szabályzata tartalmazzák. A fõosz-
tályvezetõk, önálló osztályvezetõk, fõosztályvezetõ-he-
lyettesek, osztályvezetõk, a nem vezetõ beosztású köz-
tisztviselõk, az ügykezelõk, az MT hatálya alá tartozó
munkavállalók részletes feladatait a fõosztályok és önálló
osztályok ügyrendje, továbbá munkaköri leírásuk tartal-
mazza.

A munkaköri leírás – a feladat elvégzésének ellenõrzé-
sére, illetve a felelõsség megállapítására alkalmas mó-
don – tartalmazza az ellátandó feladatokat, az alá- és fölé-
rendeltségi viszonyokat, a munkakörre vonatkozó elvárá-
sokat, a munkakört ellátó dolgozó felelõsségét és ehhez
igazodó hatáskörét.

1.3. Az OEP központi szerve fõosztályai, valamint ezek
osztályai, az önálló osztályok mûködésük során kötelesek
együttmûködni.

1.4. A fõosztályok, az önálló osztályok kötelesek a tu-
domásukra jutott információkat az intézkedésre illetékes
másik fõosztályhoz eljuttatni, szükség esetén az informá-
ció alapján eljárást, intézkedést kezdeményezni. Ez utóbbi
esetben a felügyeletet ellátó vezetõt tájékoztatni kell.

1.5. A feladatellátás (ügyek intézése) során mûködési
területén (feladatkörében) valamennyi vezetõ és ügyintézõ
köztisztviselõ köteles az OEP központi szerve egységes
szakmai álláspontjának kialakítására törekedni és azt kép-
viselni. A felsõ vezetés álláspontjától eltérõ álláspontot,
szakmai véleményt az OEP alkalmazottai külsõ szerv elõtt
nem képviselhetnek, eltérõ szakmai álláspontját azonban a
döntést hozó vezetõ tudomására hozhatja.

A szervezeti egységek közötti szakmai véleményeltérés
esetén a vitát a fõigazgató vagy az illetékes fõigazgatóhe-
lyettes dönti el. Ha az adott ügyben a fõigazgatóhelyette-
sek között sem alakul ki egységes álláspont, a vitát döntés
végett a fõigazgató elé kell terjeszteni. Ilyen esetben a dön-
tést a fõosztályvezetõi értekezleten ismertetni kell.

1.6. Az OEP adott idõszakra vonatkozó feladatait az
OEP munkaterve tartalmazza, amelyet az egészségügyi
miniszter hagy jóvá. Az ellenõrzési rendszer tervezési és
végrehajtási feladatait a vonatkozó kormányrendelet tar-
talmazza.

1.7. A fõosztályok, önálló osztályok a hatáskörükbe tar-
tozó feladatok ellátása során felmerülõ beszerzési, közbe-
szerzési igény vezetõi elfogadását, engedélyezését köve-
tõen kötelesek az eljárás szakmai elõkészítését elvégezni,
melynek során kötelesek együttmûködni a beszerzési, köz-
beszerzési eljárás lefolytatásáért felelõs Beszerzési, Üze-
meltetési és Vagyongazdálkodási Fõosztállyal.

A Beszerzési, Üzemeltetési és Vagyongazdálkodási Fõ-
osztály – mint a közbeszerzési eljárások felelõs lebonyolí-
tója – koordinálja az egyes fõosztályok részvételét, a gaz-

dálkodási-szakmai-jogi szempontok érvényesítését az
egyes beszerzési és közbeszerzési eljárási cselekmények
elõkészítése, végrehajtása, a megkívánt dokumentáltság,
valamint a döntés-elõkészítési feladatok teljesítése során.

A beszerzési eljárásokban a Beszerzési Bizottság által
megadott szempontok, feladatok és utasítások keretei kö-
zött tevékenykedik

1.8. A titkos ügykezelés országos felügyeletét és ellen-
õrzését az Általános Igazgatási Fõosztály vezetõje látja el.
Az OEP központi szerve titkos ügykezelési feladatait az
Általános Igazgatási Fõosztály e feladattal megbízott
köztisztviselõje végzi.

2. A munkáltatói jogkör gyakorlása
A munkáltatói jogkör gyakorlására vonatkozó szabá-

lyokat a köztisztviselõk jogállásáról szóló törvény, vala-
mint az OEP Közszolgálati Szabályzata tartalmazza.

3. A kiadmányozás szabályai

3.1. A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi
döntésre ad felhatalmazást, magában foglalja a döntést, az
intézkedések kiadását és külön erre irányuló utasítás ese-
tén az irat irattárba helyezésének jogát.

3.2. A fõigazgató kiadmányozza
a) a közjogi méltóságokhoz,
b) az országgyûlési képviselõkhöz, az országgyûlési bi-

zottságokhoz,
c) az országgyûlési biztosokhoz,
d) a kormány tagjaihoz, minisztériumokhoz,
e) az igazságszolgáltatási szervekhez,
f) az országos hatáskörû és egyéb közigazgatási szervek

magasabb vagy vele azonos jogállású vezetõihez,
g) az Országos Nyugdíjbiztosítási Fõigazgatóság fõ-

igazgatójához,
h) az érdekképviseleti szervekhez,
i) a REP-ek vezetõihez intézett kiadmányokat, valamint
j) mindazokat az iratokat, amelyek feladat- és hatáskö-

rébe tartozó kérdést tartalmaznak, vagy amelyek egyedi
döntéssel magához vont ügyekkel kapcsolatosak.

3.3. A fõigazgatóhelyettesek kiadmányozzák
a) az elõzõekben felsorolt intézmények azonos jogál-

lású vezetõihez (vezetõhelyettesek) intézett átiratokat, il-
letve

b) a fõigazgató által hatáskörükbe rendelt ügyek iratait,
c) a feladat- és hatáskörüket érintõ, az elõzõekben nem

említett szervekhez (személyekhez) intézett iratokat.

3.4. A fõosztályvezetõk, önálló osztályvezetõk kiadmá-
nyozzák:

a feladat- és hatáskörük szerint az OEP szervezeti egy-
ségeihez, továbbá – a fõigazgató, fõigazgatóhelyettes fel-
hatalmazása alapján – az igazgatási szervek vezetõihez, il-
letve a központi és helyi közigazgatási és egyéb szervek
azonos jogállású vezetõihez intézett iratokat. Az OEP köz-
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ponti szerve hatáskörébe tartozó, a fõosztály szakterületét
érintõ elsõ fokú, továbbá másodfokú eljárások lefolytatá-
sát követõen hatósági jogkörben hozott döntéseket.

3.5. A fõosztályvezetõ fõosztályvezetõ-helyettest, osz-
tályvezetõt és – indokolt esetben, meghatározott ügyekre
és esetekre kiterjedõen – ügyintézõ köztisztviselõt is felha-
talmazhat kiadmányozásra, a felhatalmazást rögzíteni kell
a szervezeti egység ügyrendjében és a felhatalmazott mun-
kaköri leírásában.

3.6. A kiadmányozási jog részletes szabályait az OEP
központi szerve Iratkezelési Szabályzatában, a fõosztályo-
kon belüli hatáskörök kérdéseit a fõosztályok ügyrendjé-
ben kell meghatározni.

4. Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés
A kötelezettségvállalási, utalványozási és ellenjegyzési

jogosítványokat külön fõigazgatói utasítás tartalmazza.

5. Munkakör átadás-átvétel
A munkakör átadás-átvétel szabályait az OEP Közszol-

gálati Szabályzata tartalmazza.

6. A szabályozások rendje, belsõ utasítások kiadása

6.1. Az OEP jogállását, feladatait, az OEP központi
szerve vezetését, tagozódását és az egyes szervezeti egysé-
gek feladatkörét az OEP Szervezeti és Mûködési Szabály-
zata határozza meg, melynek elõkészítési és koordinációs
feladatait az Általános Igazgatási Fõosztály látja el.

Az OEP Szervezeti és Mûködési Szabályzatát az egész-
ségügyi miniszter hagyja jóvá.

6.2. A fõigazgató által kiadható jogi iránymutatásokról,
a szabályozás eszközeirõl, ezek véleményezési, kiadási és
nyilvántartási rendjérõl külön fõigazgatói utasítás rendel-
kezik.

7. Az elõterjesztések rendje
A különbözõ szintû értekezletekre készített elõterjesz-

tések benyújtásának rendjét külön fõigazgatói utasítás sza-
bályozza.

8. Az értekezletek rendje
Az OEP belsõ mûködését és igazgatási szerveivel való

kapcsolatát értekezletek segítik.

8.1. Felsõvezetõi értekezlet
a) a fõigazgató, a fõigazgatóhelyettesek döntést elõké-

szítõ testülete,
b) feladata: az írásbeli, illetve szóbeli elõterjesztések

megvitatása, stratégiai és koncepcionális kérdések áttekin-
tése, feladategyeztetés, javaslattétel döntéshozatalhoz,

c) heti gyakorisággal ülésezik,
d) résztvevõi: a fõigazgató, a fõigazgatóhelyettesek, az

Általános Igazgatási Fõosztály vezetõje,

e) további résztvevõi a tárgytól függõen a fõigazgató ál-
tal meghívott fõosztályvezetõk, REP-igazgatók, önálló
osztályvezetõk, belsõ és külsõ szakértõk,

f) az értekezlet megszervezésérõl, lebonyolításáról, az
emlékeztetõ készítésérõl az Általános Igazgatási Fõosz-
tály gondoskodik.

8.2. Vezetõi értekezlet
a) a fõigazgató szûkebb körû tanácsadó, döntést elõké-

szítõ testülete,
b) feladata: az elõterjesztés megvitatása, feladategyez-

tetés, javaslattétel döntéshozatalhoz,
c) heti gyakorisággal ülésezik,
d) résztvevõi: a fõigazgató, a fõigazgatóhelyettesek, az

Általános Igazgatási Fõosztály és a Jogi Fõosztály vezetõ-
je, valamint a TBDSZ elnöke,

e) további résztvevõi a napirendi ponttól függõen a fõ-
igazgató által meghívott fõosztályvezetõk, REP-igazga-
tók, önálló osztályvezetõk, belsõ és külsõ szakértõk,

g) az értekezlet megszervezésérõl, lebonyolításáról, az
emlékeztetõ elkészítésérõl az Általános Igazgatási Fõosz-
tály gondoskodik.

8.3. Fõosztályvezetõi értekezlet
a) a fõigazgató szélesebb körû tanácsadó testülete,
b) feladata: beszámoltatás, kölcsönös tájékoztatás, fõ-

igazgatói döntés elõkészítése és segítése információ cseré-
vel, kijelölt témakörök megvitatása,

c) hetente, illetve szükség szerint ülésezik,
d) résztvevõi a fõigazgató, a fõigazgatóhelyettesek, az

önálló szervezeti egységek vezetõi, a TBDSZ elnöke,
e) további résztvevõi a napirendi ponttól függõen a fõ-

igazgató által meghívott szakértõk, tanácsadók,
f) az értekezlet megszervezésérõl, lebonyolításáról, az

emlékeztetõ elkészítésérõl az Általános Igazgatási Fõosz-
tály gondoskodik.

8.4. Munkatársi értekezlet
a) A fõigazgató évente legalább egy alkalommal az elõ-

zõ év értékelése és a következõ év legfontosabb feladatai-
nak meghatározása céljából összmunkatársi értekezletet
tart.

b) Az értekezlet megszervezésérõl, lebonyolításáról, az
emlékeztetõ elkészítésérõl az Általános Igazgatási Fõosz-
tály gondoskodik.

8.5. Igazgatói értekezlet
a) az OEP központi szerv vezetése és az REP-ek vezetõi

közötti rendszeres kapcsolattartás eszköze,
b) havonta ülésezik, elõre meghatározott napirend alap-

ján,
c) résztvevõi: a fõigazgató, a fõigazgatóhelyettesek, a

REP-ek igazgatói, az Általános Igazgatási Fõosztály, a
Humánpolitikai Fõosztály, a Jogi Fõosztály, a Költségve-
tési és Gazdálkodási Fõosztály vezetõje,

d) további résztvevõi: a napirendi ponttól függõen a fõ-
igazgató által meghatározott vezetõk, szakértõk, szakta-
nácsadók,
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e) feladata: beszámoltatás, feladat-meghatározás, köl-
csönös tájékoztatás,

h) az értekezlet megszervezése, az emlékeztetõ elkészí-
tése az Általános Igazgatási Fõosztály feladata.

8.6. Országos szakmai értekezlet
a) az OEP központi szerve és a REP-ek közötti kapcso-

lattartás eszköze egy-egy meghatározott szakterület
tekintetében,

b) a fõosztályok által elkészített, a felügyeletet ellátó ve-
zetõ által jóváhagyott üléstervek és napirendi pontok alap-
ján kerülnek összehívásra,

c) szervezéséért, lebonyolításáért – az Általános Igazga-
tási Fõosztállyal egyeztetve – az összehívó fõosztály a
felelõs,

d) szükség esetén ad hoc értekezletek is összehívhatók,
ezeket az OEP központi szerve szakmai fõosztályai kezde-
ményezik, összehívásukhoz a fõigazgató, illetve az illeté-
kes fõigazgató- helyettes elõzetes egyetértése szükséges,

e) a szakmai értekezleteken a résztvevõk körét a téma
szerint illetékes vezetõ határozza meg, a felügyeletet ellátó
vezetõ hagyja jóvá,

f) az országos szakmai értekezleteket – az eljárási rend-
ben foglaltak szerint – az Általános Igazgatási Fõosztály
koordinálja és tartja nyilván. Szervezésérõl az illetékes
szakmai fõosztály gondoskodik. Az értekezletrõl az össze-
hívást kezdeményezõ fõosztály köteles emlékeztetõt ké-
szíteni, melyet az érintett szervezeti egységek és az Általá-
nos Igazgatási Fõosztály részére megküld.

Az értekezletek elõkészítésének és megtartásának rend-
jét külön fõigazgatói utasítás tartalmazza.

9. Az OEP képviselete és a külsõ kapcsolattartás

9.1. Az OEP-et, mint jogi személyt a fõigazgató, távol-
létében, teljes jogkörrel az általános fõigazgatóhelyettes
képviseli.

9.2. Az OEP-et, mint jogi személyt átruházott hatáskör-
ben a felügyeleti rend szerint a fõigazgatóhelyettesek is
képviselhetik.

9.3. Az OEP-et, mint jogi személyt egyedi felhatalma-
zás alapján – a fõigazgató, a felügyeleti rend szerinti fõ-
igazgatóhelyettes által kijelölt – fõosztályvezetõ, önálló
osztályvezetõ is képviselheti.

9.4. A fõosztályok, önálló osztályok képviselete a szer-
vezeti egység feladata, a felügyeletet ellátó vezetõ tájékoz-
tatásával.

9.5. Az OEP jogi képviseletét (a közbeszerzéshez
kapcsolódó jogi képviselet kivételével) a Jogi Fõosztály
látja el.

9.6. Az ellátási vagyonnal kapcsolatos képviseletet és
kapcsolattartást a vagyonkezelõ szervezetekkel kötött
szerzõdésekben megjelölt személyek, illetve a tulajdonosi
jogok gyakorlója által meghatalmazottak látják el.

9.7. A sajtóval való kapcsolattartás, a kommunikációs
felület biztosítása a Sajtó és Tájékoztatási Fõosztály fel-
adata, aki a www.oep.hu honlap tartalmi gazdája.

A Fõigazgató által közvetlenül felügyelt
Szervezeti Egységek

1. Általános Igazgatási Fõosztály
2. Humánpolitikai Fõosztály
3. Jogi Fõosztály
4. Belsõ Ellenõrzési Önálló Osztály

1. ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
1.1. Az OEP felsõ vezetése és vezetõ testületei munka-

végzésének segítése, a feladatok koordinálása.

1.2. A vezetõi döntések végrehajtásának folyamatos fi-
gyelemmel kísérése, errõl a vezetés rendszeres tájékozta-
tása.

1.3. Az OEP központi szerve és területi igazgatási szer-
vei közötti folyamatos, tervezett tartalmú és kölcsönös tá-
jékoztatást biztosító kapcsolati rendszer mûködtetése.
A területi igazgatási szervek egységes szervezeti struktú-
rájával összefüggõ feladatok koordinációja.

1.4. Az OEP központi szerve igazgatási feladatainak
koordinálása, a mûködéssel összefüggõ feladatok ellátása:

a) az OEP éves munkatervének elkészítése, jóváhagyás-
ra elõkészítése,

b) az OEP éves munkájáról szóló beszámoló elkészíté-
sében részvétel, a feladat koordinálása,

c) a munkatervekben, emlékeztetõkben foglalt felada-
tok végrehajtásának folyamatos figyelemmel kísérése,

d) a vezetõk részére tájékoztatók készítése,
e) a vezetõi posta rendezése, kezelése,
f) az értekezletek szervezése, emlékeztetõk elkészítése,
g) az OEP központi szerve bélyegzõinek központi nyil-

vántartása, kiadása, selejtezése, ellenõrzése.

1.5. Az Országgyûlés, a Kormány, a minisztériumok, az
országos hatáskörû szervek és az OEP központi szerve kö-
zötti munka- és információs kapcsolatok szervezése.

1.6. Az SzMSz-szel összefüggõ kodifikációs munkák
végzése. Az igazgatási szervek SzMSz-ei, illetve a szerve-
zeti egységek ügyrendjei kodifikációs munkáinak felügye-
lete.

1.7. A minõségbiztosítási rendszer kialakításával, mû-
ködtetésével összefüggõ koordinációs feladatok ellátása
az OEP-nél és területi igazgatási szerveinél.

1.8. A belsõ és külsõ ellenõrzési jelentésekben tett meg-
állapítások, javaslatok hasznosulásának és végrehajtásá-

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 9887



nak nyomon követése, nyilvántartása, ehhez kapcsolódó
beszámolási kötelezettség teljesítése.

1.9. A FEUVE mûködésével összefüggõ koordinációs
és nyilvántartási feladatok ellátása.

1.10. Az ügyvitelszervezési tevékenység keretében az
egészségbiztosítás általános ügyviteli folyamatainak átte-
kintése, a különbözõ területek terv szerinti átvilágítása és
ügyvitelének korszerûsítésére, racionalizálására javaslat-
tétel, a gazdasági folyamatok részletes felmérése, elemzé-
se, értékelése.

1.11. Ügykezelési feladatok
a) az OEP központi szerve és az területi igazgatási szer-

vek iratkezelési szabályzatának és irattári tervének elké-
szítése, folyamatos karbantartása, a szervezeti egységek és
igazgatási szervek iratkezelési tevékenységének ellenõr-
zése az illetékes informatikai szervezeti egységgel közö-
sen,

b) az OEP központi irattárának mûködtetése,
c) az OEP központi ügykezelésével összefüggõ felada-

tok ellátása,
d) a területi igazgatási szervek ügykezelésének szakmai

felügyelete,
e) a titkos ügykezelés ellátása, az igazgatási szervek tit-

kos ügykezelési tevékenységének országos felügyelete, el-
lenõrzése.

1.12. A fõosztály feladatköréhez kapcsolódó fõigazga-
tói utasítások tervezetének elkészítése, az utasítások kar-
bantartása.

1.13. Az OEP fõigazgatói utasításainak, továbbá a REP
igazgatója által kiadott igazgatói utasítások és körlevelek
központi nyilvántartása.

1.14. Az OEP és területi igazgatási szervei alapító ok-
iratának nyilvántartása.

1.15. Az Egészségügyi Közlöny egészségbiztosítási
ágazati rovatának összeállítása, kiadásra elõkészítése.

2. HUMÁNPOLITIKAI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
2.1. Az OEP feladatköréhez és a távlati elképzelésekhez

igazodó humán stratégia kialakítása. A foglalkoztatással,
emberi erõforrás kezelésével összefüggõ rendszerelemek
– így a követelményrendszer, a pályáztatási feltételek, a
képzési, továbbképzési rendszer stb. – szabályozására
javaslattétel, a végrehajtás biztosítása.

2.2. Az OEP központi szervezetének személyi állomá-
nyával kapcsolatban a teljes körû személyzeti, munkaügyi,
szociális és oktatási feladatok – ideértve az összeférhetet-
lenségi nyilatkoztatást – ellátása.

2.3. A közszolgálati adatkezelés országos felügyelete,
ellenõrzése. Közszolgálati nyilvántartásból jogszabály ál-
tal elrendelt adatszolgáltatás országos teljesítése.

2.4. Az OEP központi szervezet köztisztviselõinek va-
gyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellátása.

2.5. A Közszolgálati Szabályzat és egyéb, a humánpoli-
tikai szakterületet érintõ szabályzatok tervezetének elké-
szítése.

2.6. A köztisztviselõknek adható juttatásokkal kapcso-
latos és egyéb humánpolitikai szakterületet érintõ utasítá-
sok tervezetének elõkészítése.

2.7. A személyi állomány és az alkalmazott foglalkozta-
tási formák elemzése, ezek fejlesztésére vonatkozó javas-
latok megtétele a Költségvetési és Gazdálkodási Fõosz-
tállyal együttmûködve.

2.8. Felügyeleti és szakmai támogatást nyújtása a telje-
sítményértékelés rendszerének mûködéséhez, az ebbõl
adódó feladatok végrehajtása.

2.9. A hatáskörébe tartozó ügyekben az OEP területi
igazgatási szervei munkájának szakmai koordinálása, fel-
ügyelete, ellenõrzése.

2.10. A minõsítésre kerülõ köztisztviselõ kérelmére
részt vesz a minõsítésben, felügyeleti jogkörében eljárva
kezdeményezi a fõosztályvezetõ minõsítési eljárásának fe-
lülvizsgálatát.

2.11. Az OEP központi szerve köztisztviselõi alap- és
szakvizsga kötelezettségének teljesítésével összefüggõ
feladatok ellátása.

2.12. A köztisztviselõ, ügykezelõ és a munkavállaló
foglalkoztatásával kapcsolatos panaszok kivizsgálása,
szakmai támogatás nyújtása, illetve részvétel a fegyelmi
eljárások lebonyolításában.

2.13. Az OEP központi szerve által magánszemélyekkel
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létesítésére kö-
tendõ megbízási szerzõdések jóváhagyásra történõ elõké-
szítése.

2.14. A társadalombiztosítási képzésekkel kapcsolatos
oktatási rendszer kialakítása, mûködtetése, a szakmai kö-
vetelményrendszerrel összefüggõ, a képzések fejlesztését
szolgáló javaslatok megtétele, az éves képzési terv össze-
állítása, rendszeres továbbképzések szervezése. Együtt-
mûködés az Országos Nyugdíjbiztosítási Fõigazgatóság-
gal, minisztériumokkal, egyetemekkel, oktatásszervezõ
cégekkel és egyéb szervekkel.

2.15. A siófoki, a mátraszentimrei oktatási központ és a
római parti üdülõ mûködésével kapcsolatos központi fel-
adatok végzése.

2.16. Az üdültetés rendszerének folyamatos mûködteté-
se és fejlesztése, az Üdülési Bizottság mûködtetése.

2.17. A köztisztviselõk, ügykezelõk és a munkavállalók
részére jogszabály alapján adható szociális ellátások fo-
lyósításával összefüggõ feladatok ellátása, az OEP köz-
ponti szerve Szociális Bizottságának mûködtetése.
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2.18. A Lakásépítési Bizottság mûködtetése.

2.19. Az egészségbiztosítás területén adható, valamint
az állami kitüntetésekkel kapcsolatos feladatok ellátása.

2.20. Közremûködés az informatikai rendszereknek a
szakterületet érintõ megoldásainak kialakításában, a de-
centralizált humán program szakmai felügyeletében.

2.21. Az érdekegyeztetéssel kapcsolatos feladatok vég-
zése.

3. JOGI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
3.1. A jogi tevékenységgel kapcsolatban
a) az egészségbiztosítási ágazatot érintõ jogszabályter-

vezetek elõkészítésében való részvétel, a jogszabályterve-
zetek véleményezésének koordinálása, az egészségbizto-
sítási jogszabályok elemzése és az esetleges módosítások-
ra vonatkozó javaslatok kezdeményezése, a szakterületek
módosítási javaslatainak ellenjegyzése,

b) a jogszabályok egységes értelmezése és végrehajtása
érdekében jogi iránymutatások és állásfoglalások kibocsá-
tása, a fõosztály tevékenységi körébe tartozó eljárási sza-
bályok tervezetének kidolgozása, illetõleg más szervezeti
egység által készített tervezetek véleményezése,

c) a fõigazgatói utasítások jogi megfelelõségének elõze-
tes vizsgálata,

d) az OEP Alapító Okiratának karbantartása, az igazga-
tási szervek Alapító Okiratának elkészítése, karbantartása,

e) az OEP és területi igazgatási szervei jogi munkájának
koordinálása, az országosan egységes ügyvitel kialakítása,
irányítása, felügyelete,

f) az 1997. évi LXXX. törvény alapján egészségügyi
szolgáltatásra kötött megállapodások jogszabályi megfe-
lelõségének szakmai felügyelete,

g) az 1997.évi LXXXIII. törvény szerinti megtérítési és
visszafizetési kötelezettség, mulasztási bírság, késedelmi
kamat jogcímen megállapított jogerõs követelés – a 2003.
évi XCII. törvény szerinti – megfizetésére, behajtására,
végrehajtására, a behajthatatlan tartozás törlésére, a végre-
hajtáshoz való jog elévülése, fizetési halasztás, részletfize-
tés engedélyezésére vonatkozó másodfokú eljárások le-
folytatása,

h) a csõd-, felszámolási, végelszámolási és végrehajtási
ügyvitel joggyakorlatának kialakítása, szakmai felügye-
lete,

i) az országos hatáskörû szervekkel kötendõ megállapo-
dások véleményezése, a tervezetekre tett javaslatok figye-
lembevételével azok elõkészítése és megkötése,

j) fejlesztési koncepciók kidolgozása, az ezekhez szük-
séges jogszabály-módosítási igények felmérése, javasla-
tok megtétele, a feladatot ellátó szakterülettel közösen,

k) az OEP központi szerve jogi, munkajogi képviseleté-
nek ellátása, ide nem értve a Beszerzési, Üzemeltetési és
Vagyongazdálkodási Fõosztály ügyköreibe tartozó jogi

képviseleti tevékenységet, melyet a Beszerzési, Üzemelte-
tési és Vagyongazdálkodási Fõosztály saját hatáskörben
lát el,

l) az OEP területi igazgatási szervei jogi képviseleti és
szerzõdéskötési tevékenységének szakmai irányítása, az
OEP területi igazgatási szervei peres ügyeinek felügyelete,
eseti megkeresések alapján jogi vélemény adása a képvise-
lettel felmerült kérdésekre és a szerzõdéskötési gyakorlat-
ra vonatkozóan, konzultáció biztosítása konkrét ügyekben
a területi igazgatási szervek képviselõi részére,

m) az OEP és területi igazgatási szervei jogi képviseleti
tevékenységének, eredményességének elemzése, az erre
vonatkozó javaslatok megtétele, a szerzõdéskötések gya-
korlatának áttekintése, értékelése,

n) a szakterületek szakmai feladatmeghatározásának
megfelelõen az OEP által kötendõ szerzõdések elõkészíté-
sében való részvétel, a jogi szempontból átvizsgált és meg-
felelõ szerzõdések ellenjegyzése, a jogi szempontból kifo-
gásolható tervezetekkel kapcsolatos részletes álláspont
közlése a szerzõdést elkészítõ szervezeti egységgel,
szükség szerint részvétel a további egyeztetéseken,

o) a humánpolitikai szakterületen felmerülõ (magánsze-
mélyekkel munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony lé-
tesítésére kötendõ megbízási, továbbá tanulmányi és la-
káskölcsön) szerzõdések jogi megfelelõségének biztosí-
tása,

p) együttmûködés az OEP szervezeti egységeivel, vala-
mint az Országos Nyugdíjbiztosítási Fõigazgatósággal,

q) az OEP-pel szerzõdött ügyvédek munkájának koordi-
nálása,

r) a szakfõosztályok által elõkészített összefoglaló
anyagok alapján a feljelentések végleges szövegének meg-
szerkesztése és aláírás után az illetékes hatóság felé törté-
nõ továbbítása,

s) a programfejlesztések jogszabályi megfelelõségének
vizsgálata.

3.2. Az adatvédelemi tevékenységgel kapcsolatban
a) az OEP adatvédelemi tevékenységének szakmai irá-

nyítása és felügyelete,
b) közremûködés az adatkezeléssel összefüggõ dönté-

sek meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biz-
tosításában,

c) az adatkezelésre vonatkozó jogszabályok, a belsõ
adatvédelmi szabályok, követelmények betartásának el-
lenõrzése az OEP-en, szükség szerint intézkedés kezdemé-
nyezése az esetlegesen feltárt hiányosságokkal kapcsola-
tosan,

d) a területi igazgatási szervek és a kirendeltségek adat-
védelmi tevékenységének felügyelete és ellenõrzése,
szükség szerint intézkedés kezdeményezése az esetlege-
sen feltárt hiányosságokkal kapcsolatosan,

e) az adatkezeléssel, adatvédelmi tevékenységgel kap-
csolatos bejelentések kivizsgálása,

f) a belsõ adatvédelmi nyilvántartás vezetése,
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g) a területi igazgatási szervek megkeresése alapján a
szükséges állásfoglalások kialakítása,

h) az OEP Adatvédelmi Szabályzatának karbantartása,
i) az adatvédelemi ismeretek oktatása,
j) folyamatos kapcsolattartás az OEP szervezeti egysé-

geivel, a területi igazgatási szervek adatvédelemmel fog-
lalkozó munkatársaival, a területi adatvédelmi felelõsök-
kel, valamint az Adatvédelmi Biztos Irodájával,

k) az Adatvédelmi Szabályzatban foglalt egyéb felada-
tok ellátása,

l) az adatbiztonságot érintõ szabályzatok véleménye-
zése.

3.3. A baleseti megtérítési tevékenységgel kapcsolat-
ban

a) a munkabalesetekbõl, üzemi balesetekbõl, foglalko-
zási megbetegedésekbõl, közlekedési- és egyéb balesetek-
bõl, sérülésekbõl és más egészségkárosodásból eredõ
egészségbiztosítási ellátások költségei megtérítésének or-
szágos koordinálása,

b) a megtérítési ügyek intézésének országos szakmai
felügyelete, a megtérítési ügyekkel összefüggõ nyilván-
tartási feladatok irányítása és felügyelete,

c) a megtérítési tevékenység eredményességének jogi,
személyi infrastrukturális feltételeinek elemzése, módosí-
tási javaslatok készítése,

d) a külön megállapodás alapján az OEP központi szer-
ve hatáskörébe tartozó megtérítési eljárások koordinálása,

e) a megtérítési eljárásokban a felelõsség megállapításá-
hoz szükséges orvosszakértõi munka szakmai felügyelete,
országos koordinálása,

f) együttmûködés a baleseti megtérítési eljárás lefolyta-
tásánál a megtérítésben részt vevõ szervezetekkel, megál-
lapodások elõkészítése, feltételrendszerének kidolgozása,

g) a megtérítés informatikai rendszer (MIR) mûködteté-
se, fejlesztési irányának meghatározása, a használt adatbá-
zis fokozott védelme, felhasználói körének folyamatos
figyelemmel kísérése,

h) a megtérítési igények érvényesítési rendjérõl szóló
eljárási utasításban foglaltak betartása,

i) közremûködik a megtérítési eljárással kapcsolatos
döntések meghozatalában,

j) a megtérítési eljárásra vonatkozó jogszabályok, elõ-
írások, követelmények betartásának szakmai ellenõrzése a
területi igazgatási szerveknél, szükség szerint intézkedés
kezdeményezése a feltárt hiányosságokkal kapcsolatosan,

4. BELSÕ ELLENÕRZÉSI ÖNÁLLÓ OSZTÁLY

Feladatai:
4.1. A szabályszerûségi, pénzügyi, rendszer– és teljesít-

mény-ellenõrzések, illetve az informatikai rendszerellen-
õrzések, valamint megbízhatósági ellenõrzések tervezése,
szervezése, lebonyolítása.

4.2. A jogszabályi elõírások és a belsõ ellenõrzési stan-
dardok szerint a stratégiai és az éves belsõ ellenõrzési terv
elkészítése, fõigazgatói jóváhagyásra elõterjesztése, a terv
végrehajtása.

4.3. A belsõ ellenõrzéssel összefüggõ, kötelezõ szabály-
zatok, útmutatók elkészítése, az abban foglaltak végrehaj-
tása.

4.4. A területi igazgatási szervek belsõ ellenõrzési tevé-
kenységének szakmai felügyelete, a tevékenység értéke-
lése.

4.5. A jogszabályban elõírt beszámolási, jelentési köte-
lezettség teljesítése.

4.6. A belsõ ellenõrzések nyilvántartása, továbbá gon-
doskodás az ellenõrzési dokumentációk biztonságos táro-
lásáról, megõrzésérõl.

4.7. Az ellenõrzési jelentéseket követõ intézkedési ter-
vek véleményezése, a tett intézkedések végrehajtásának
nyomon követése.

4.8. A pénzügyi irányítási rendszerek mûködése gazda-
ságosságának, hatékonyságának, eredményességének
vizsgálata és értékelése.

4.9. A folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi
ellenõrzési rendszerek kiépítésének, mûködtetésének, a
jogszabályoknak és a szabályzatoknak való megfelelteté-
sénekvizsgálata.

4.10. A rendelkezésre álló erõforrás-gazdálkodásnak, a
vagyon megóvásának és gyarapításának, valamint az el-
számolások, beszámolók megbízhatóságának vizsgálata.

4.11. Ajánlások és javaslatok megfogalmazása a veze-
tés számára a kockázati tényezõk, a hiányosságok meg-
szüntetése, kiküszöbölése érdekében.

4.12. Javaslattétel az ellenõrzési rendszerek javítása, to-
vábbfejlesztése érdekében.

IV.

Az Általános fõigazgatóhelyettes által közvetlenül
felügyelt Szervezeti Egységek

1. Sajtó és Tájékoztatási Fõosztály
2. Felügyeleti Ellenõrzési Fõosztály
3. Pénzbeli Ellátási Fõosztály
4. Nemzetközi és Európai Integrációs Fõosztály

1. SAJTÓ ÉS TÁJÉKOZTATÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
1.1. az OEP PR stratégiájának kialakítása a jóváhagyott

ágazati stratégia iránymutatásai alapján, a magyar kötele-
zõ egészségbiztosítás nemzetközi elfogadtatásának elõse-
gítése érdekében,

1.2. a közvélemény folyamatos tájékoztatása az egész-
ségbiztosítási ágazat tevékenységérõl,
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1.3. belsõ tájékoztatás az egészségbiztosítással kapcso-
latban az írott és elektronikus sajtóban megjelentekrõl,

1.4. az OEP munkájának pozitív megítélésében, vala-
mint image-ának megteremtésében való közremûködés,

1.5. az éves PR-terv elkészítése az OEP szervezeti stra-
tégiája alapján,

1.6. kapcsolattartás társszervekkel, intézményekkel,
kölcsönös tájékoztatási kapcsolatok kialakítása és fenntar-
tása céljából,

1.7. sajtótájékoztatók, PR-kampányok, háttérbeszélge-
tések és interjúk szervezése és lebonyolítása a felsõ veze-
tés irányításával és egyetértésével,

1.8. rendezvények, kiállítások és konferenciák szerve-
zése és koordinálása, a felsõ vezetés javaslatai alapján,

1.9. közérdekû hirdetések megjelentetése az írott és
elektronikus sajtóban a szakmai fõosztályok segítségével,

1.10. az OEP területi igazgatási szervei tájékoztatási te-
vékenységének koordinálása,

1.11. sajtófigyelés, sajtószemlék készítése és körözte-
tése,

1.12. írott és elektronikus sajtóban való megjelenés és a
PR-tevékenység elemzése, továbbfejlesztésre vonatkozó
javaslatok megtétele,

1.13. tájékoztató kiadványok készítése,
1.14. a szakkönyvtár mûködési feltételeinek biztosítása,

mûködtetése,
1.15. az OEP számára szükségesnek ítélt sajtótermékek

listájának összeállítása, megrendelése, az eseti példány-
számok beszerzése,

1.16. az OEP internetes honlapján a kommunikációs fe-
lület biztosítása, a publikációs tevékenység és adattarta-
lom szolgáltatás koordinálása,.

1.17. az OEP intranetes felületére tartalomszolgáltatás
koordinálása.

2. FELÜGYELETI ELLENÕRZÉSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
2.1. Az egészségbiztosítási területi igazgatási szervek

vonatkozásában felügyeleti, szakmai és hatósági ellenõr-
zési rendszerének mûködtetése, a rendszer felügyelete, a
feladatellátáshoz szükséges szabályzatok elkészítése, kar-
bantartása.

2.2. A területi igazgatási szervek törvényes mûködésé-
nek vizsgálata, szakmai és pénzügyi ellenõrzése, a biztosí-
tottak és az E. Alap védelme érdekében az egészségbizto-
sítási befizetések jogszerû, hatékony felhasználásának
ellenõrzése.

2.3. Az ellenõrzési információk és egészségbiztosítást
érintõ folyamatok gyûjtése, elemzése, értékelése.

2.4. A kifizetõhelyi feladatellátáshoz kapcsolódó nyom-
tatványok tervezése, aktualizálása, megszüntetése, az OEP
honlapján való közzététele.

2.5. A társadalombiztosítási általános és részkifizetõhe-
lyek, a gazdálkodószervezetek, foglalkoztatók társada-

lombiztosítási tevékenysége ellenõrzésének irányítása,
felügyelete.

2.6. A területi igazgatási szervek éves ellenõrzési tevé-
kenységérõl szóló jelentés, beszámoló elkészítése.

2.7. A társadalombiztosítási ellenõri igazolványok ki-
adásával összefüggõ feladatok ellátása.

2.8. Az állampolgároktól, a biztosítottak biztosítási jog-
viszonyával kapcsolatos, valamint különbözõ szervektõl
egészségbiztosítási ügyekben érkezett – a fõosztály illeté-
kességi körébe tartozó – panaszok, bejelentések kivizsgá-
lása, intézése, nyilvántartása, továbbá a személyesen meg-
jelenõ panaszt tevõ, felvilágosítást kérõ és kérelmet elõter-
jesztõ állampolgárok ügyeinek intézése, az ügyintézés
országos felügyelete.

2.9. A területi igazgatási szervek hatáskörét meghaladó
és általuk felterjesztett bejelentések vizsgálata.

2.10. A több területi igazgatási szerv illetékességét érin-
tõ ügyekben felügyeleti döntés:

a) az ügyben illetékes egészségbiztosítási szerv illeté-
kességének elvonásáról,

b) az ügyben eljáró vizsgálatot végzõ szerv, személy il-
letékességérõl, kijelölésérõl,

c) konkrét ügyek magához vonásáról.
2.11. Rendszeres kapcsolattartás, együttmûködés mind-

azon állami ellenõrzési, valamint államigazgatási szervek-
kel, amelyeknek az egészségbiztosítás tevékenységével
kapcsolata van.

2.12. Az OEP központi szerve hatáskörébe tartozó jog-
orvoslati eljárások lefolytatása a fõosztály irányítása alá
tartozó szakterületeken a területi igazgatási szervek által
hatósági jogkörben hozott döntések tárgyában.

2.13. A hatósági ellenõrzési feladatok ellátásának támo-
gatására alkalmazott ellenõri számítástechnikai program
mûködésének felügyelete.

3. PÉNZBELI ELLÁTÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
3.1. a kötelezõ egészségbiztosítás pénzbeli ellátásai és a

baleseti táppénz megállapításával és folyósításával, a táp-
pénz-hozzájárulásfizetési kötelezettség megállapításával,
az utazási költségtérítésre való jogosultság megállapításá-
val, az ellátás folyósításával kapcsolatos szakigazgatási
feladatok ellátása, az igazgatási szervek e feladatokkal
kapcsolatos tevékenységének szakmai koordinálása, az
országosan egységes gyakorlat biztosítása,

3.2. az egészségbiztosítás keretében nyújtott pénzbeli
ellátások, az utazási költségtérítés igénybevételével, a do-
nációval kapcsolatos eljárási rend kialakítása, szabályozá-
sa,

3.3. a pénzbeli ellátásokhoz kapcsolódó ügyviteli folya-
matokhoz és az igényérvényesítéshez szükséges nyomtat-
ványok tervezése, módosítása, megszüntetése, a nyomtat-
ványigények felmérése, a nyomtatványok elosztása,
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3.4. az ellátások megállapításával és folyósításával kap-
csolatos feladatok ellátásának támogatására alkalmazott
számítástechnikai program mûködésének folyamatos fi-
gyelemmel kísérése, módosítások kezdeményezése,

3.5. a területi igazgatási szervektõl érkezõ, a végrehajtás
során jelentkezõ szakmai véleményt igénylõ kérdésekben
állásfoglalás kiadása, – szükség szerint – az illetékes mi-
nisztériumokkal történõ egyeztetés,

3.6. a pénzbeli ellátások (terhességi-gyermekágyi se-
gély, gyermekgondozási díj, táppénz) méltányossági jog-
körben engedélyezhetõ folyósítására vonatkozó igények –
fõigazgatói utasításban meghatározott személyi kör tekin-
tetében – elbírálásának fõigazgatói döntésre való elõkészí-
tése,

3.7. az egészségbiztosítás méltányosságból engedélyez-
hetõ pénzbeli ellátásaival (terhességi- gyermekágyi se-
gély, táppénz, gyermekgondozási díj) kapcsolatos ügyin-
tézés országos felügyelete, az eljárási rend kialakítása, az
ügyintézés ellenõrzése,

3.8. a méltányossági jogkörben engedélyezett pénzbeli
ellátásokról szóló, havi jelentések összesítése, a rendelke-
zésre álló keretek felhasználásának figyelemmel kísérése
és éves beszámoló készítése,

3.9. az egyszeri segélykérelmek elbírálása, a segélyke-
ret felhasználásának figyelemmel kísérése, a felhasználás-
ról nyilvántartás vezetése, a segélyezés országos felügye-
lete, éves összesítõ jelentés elkészítése,

3.10. az egészségbiztosítás egészére vonatkozó stratégi-
ai célkitûzések megvalósításában való közremûködés, az
ellátási rendszernek az egészségbiztosítás komplex rend-
szerével konzisztens továbbfejlesztésére vonatkozó javas-
latok kidolgozásában részvétel,

3.11. a fõosztály tevékenységi körét érintõ jogsza-
bálytervezetek elõkészítésében való részvétel, módosítá-
sokra vonatkozó javaslatok kezdeményezése,

3.12. a pénzbeli ellátások és a baleseti táppénz megálla-
pítására és folyósítására, valamint az utazási költségtérí-
tésre való jogosultság megállapítására és annak folyósítá-
sára vonatkozó jogszabályok egységes értelmezése és vég-
rehajtása érdekében – a jogi szakterülettel együttmûködés-
ben – iránymutatások kiadása,

3.13. a terhességmegszakítások térítési díjának vissza-
igénylésével kapcsolatos kérelmek intézése, az Ellátási
Pénzügyi és Számviteli Fõosztállyal együttmûködésben,

3.14. a pénzbeli ellátásokkal kapcsolatos folyósítási,
adatszolgáltatási feladatok teljesítésével, azok megszerve-
zésével összefüggésben együttmûködés az APEH, a
PSZÁF, a MÁK, az ONYF illetékes szakterületeivel,

3.15. az európai uniós rendeletek és nemzetközi egyez-
mények alapján megállapított betegségi és anyasági ellátá-
sokkal kapcsolatban együttmûködés az érintett szakterüle-
tekkel,

3.16. az élõdonor-szerv, illetve -szövet adományozásá-
val összefüggõ igazolt költségek elbírálása, utalásra törté-
nõ elõkészítése,

3.17. a területi igazgatási szervek által elsõ fokon hozott
hatósági döntések ellen benyújtott fellebbezések elbírálá-
sa, a másodfokú eljárások lefolytatása,

3.18. az OEP központi szerve illetékességi körébe tarto-
zó társadalombiztosítási kifizetõhelyek elszámolásainak
feldolgozása, az utalási összesítõ jegyzékek – „Utalvány
az egészségbiztosítási ellátások megtérítésére”, valamint
az „Utalvány a munkáltatói táppénz hozzájárulás utalásá-
nak teljesítésére” – elkészítése a „KIFELL” rendszer segít-
ségével, továbbítása az Ellátási Pénzügyi és Számviteli
Fõosztály részére.

4. NEMZETKÖZI ÉS EURÓPAI INTEGRÁCIÓS
FÕOSZTÁLY

Feladatai:
4.1. Nemzetközi egyezményes és európai integrációs

feladatok:
a) az EU koordinációs rendeletei tekintetében az össze-

kötõ-szervi feladatok ellátása,
b) az EU koordinációs rendeleteinek végrehajtásához

szükséges feladatok ellátása, szervezése,
c) a Nemzeti Fejlesztési Terv feladatainak összeállításá-

ban, és az NFT végrehajtásában való közremûködés,
d) közremûködés a határon átnyúló szolgáltatói együtt-

mûködések területén,
e) részvétel a kétoldalú állam- és kormányközi nemzet-

közi szociális biztonsági egyezmények elõkészítésében, a
szakértõi tárgyalásokon, a kétoldalú, összekötõ-szervi
megállapodások tárgyalása, megkötése,

f) a meglévõ kétoldalú szociális biztonsági egyezmé-
nyek végrehajtásához szükséges feladatok ellátása,

g) nemzetközi kapcsolatok elemzése, ezek fejlesztésére
és az integrációval kapcsolatos koordinációban és joghar-
monizációban való biztosítói magatartásra vonatkozó
javaslatok megtétele,

h) a diplomáciai képviseletek, diplomáciai mentességet
élvezõ nemzetközi szervezetek személyzete, illetve a me-
nekültek részére nyújtott egészségügyi szolgáltatásokkal
kapcsolatos feladatok ellátása,

i) a közösségi források kezelésének és felhasználásának
koordinációja.

j) az európai területi együttmûködésben való OEP-rész-
vétel koordinálása és lebonyolítása,

k) az Európai Informatikai Projektekben való OEP-rész-
vétel koordinálása és lebonyolítása,

4.2. Külföldi gyógykezeléssel és nemzetközi költség-
elszámolásokkal összefüggõ feladatok:

a) a magyar állampolgárok engedélyezett külföldi
gyógykezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése, illetve
a külföldi gyógykezelések költségeinek megtérítése,

b) a magyar állampolgárok külföldi gyógykezelésével,
illetve sürgõsségi betegszállításával kapcsolatban felme-
rült költségeknek a megtérítése,
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c) a tartósan külföldön foglalkoztatott, külszolgálatra
kirendelt biztosítottak indokoltan igénybe vett és igazolt
egészségügyi ellátásának elszámolásában való közremû-
ködés, az Európai Unió Strukturális Alapjainak magyaror-
szági mûködtetésében való OEP-részvétel szervezése,

d) a nemzetközi egyezmények keretében nyújtott ellátá-
sok magyar jogszabályok szerinti térítési díjának elszámolá-
sa a külföldi biztosítók, illetõleg a belföldi szolgáltatók felé,

e) az EU szociális biztonsági koordinációs szabályainak
keretében nyújtott ellátások magyar jogszabályok szerinti
térítési díjának elszámolása a külföldi biztosítók, illetõleg
a belföldi szolgáltatók felé,

f) a nemzetközi egyezmények és a közösségi rendeletek
által elõírt átalányelszámolások kidolgozása és végrehaj-
tása,

g) a nemzetközi egyezmények és a közösségi rendeletek
végrehajtását segítõ informatikai rendszer fejlesztése,

h) a nemzetközi költségelszámolásokkal kapcsolatos
elemzõ munkák elvégzése,

i) folyamatos kontrollingtevékenység elvégzése, és a le-
vonható következtetésekbõl javaslatok megtétele.

4.3. Nemzetközi kapcsolattartással összefüggõ ope-
ratív feladatok

a) nemzetközi kapcsolatok létesítésével, fenntartásával
kapcsolatos operatív feladatok végzése:

– az OEP központi szerve és területi igazgatási szervei
nemzetközi kapcsolatainak szervezése, a ki- és beutazá-
sokkal kapcsolatos feladatok koordinálása,

– közremûködés a Magyarországon tartandó nemzet-
közi rendezvények szervezésében,

– kiutazásokhoz, döntés-elõkészítésekhez nemzetközi
háttéranyagok készítése,

– nemzetközi tájékozottsághoz szükséges szakanyagok
begyûjtése, tárolása és nyilvántartása,

– az OEP központi szerve részére a szinkron-, konsze-
kutív tolmácsolás, illetve a fordítások elvégzésének bizto-
sítása, a tolmácsolás, illetve a fordítások elkészítésének
megrendelése.

b) közremûködés az Európa Tanács dokumentumaival
összefüggõ szakértõi tevékenységben,

c) kapcsolattartás a Nemzetközi Társadalombiztosítási
Szövetséggel, a nemzetközi szervezeti tagságból eredõ fel-
adatok ellátása, és egyéb nemzetközi szervezetekben való
tagsággal összefüggõ feladatok végzése, kapcsolattartás.

V.

Az Egészségügyi, ellátási fõigazgatóhelyettes által
közvetlenül felügyelt szervezeti egységek

1. Finanszírozási Fõosztály
2. Ártámogatási Fõosztály
3. Elemzési, Orvosszakértõi és Szakmai Ellenõrzési

Fõosztály

1. FINANSZÍROZÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
1.1. a gyógyító-megelõzõ ellátások költségvetési irány-

elveire és éves költségvetési tervére vonatkozó javaslatok
kidolgozása egységes szakmapolitikai szempontok alap-
ján,

1.2. a szakmapolitikai célkitûzések megvalósítására, a
finanszírozási eljárások korszerûsítésére javaslatok kidol-
gozása,

1.3. fejlesztési koncepciók, pályázatok kidolgozása,
1.4. részvétel az egészségügyi technológiák befogadási,

támogatási politikájának kidolgozásában, az eljárásrend
kialakításában,

1.5. a közösségi transzparencia-irányelvben és az arra
épülõ nemzeti szabályozásban meghatározott, a fekvõbe-
teg-ellátás keretei között finanszírozott gyógyszerek tá-
mogatásával kapcsolatos transzparens eljárások során
felmerülõ szakmai feladatok elvégzése,

1.6. javaslatok kidolgozása a szolgáltatók, illetve a mi-
nõségi szolgáltatások értékelési paramétereinek meghatá-
rozására:

a) szolgáltatási normatívák, protokollok, értékelési pa-
raméterek alkalmazásának és használhatóságának folya-
matos figyelemmel kísérése, fejlesztésérõl való folyama-
tos gondoskodás,

b) javaslattétel a prevenció (szûrés, gondozás) biztosítói
stratégiájának a kidolgozására, folyamatos fejlesztésére,

1.7. a közzétett szakmai protokollokon alapuló finanszí-
rozási eljárásrendek kidolgozása, az abban közremûködõ
szervek tevékenységének koordinálása,

1.8. közremûködés az egészségügyi szolgáltatók által
nyújtott szolgáltatások hatékonyságának és minõségének
elemzésében,

1.9. a teljesítmények elszámolásának folyamatába épí-
tett ellenõrzési rendszerek kiépítése, mûködtetése, a jog-
szabályoknak és a szabályzatoknak való megfeleltetés
vizsgálata,

1.10. a finanszírozás végrehajtása és ellenõrzése alapján
felmerülõ jogszabály-módosítások kezdeményezése,

1.11. közremûködés a fõosztály hatáskörébe tartozó in-
formatikai feladatok megoldásában a szakmai követelmé-
nyek meghatározásával,

1.12. részvétel a gyógyító-megelõzõ ellátások finanszí-
rozását és az ahhoz kapcsolódó nyilvántartásokat szolgáló
integrált informatikai rendszerek kialakításában és mû-
ködtetésében,

1.13. közremûködés a teljesítményelvû finanszírozás-
ban használt kódrendszerek, finanszírozási paraméterek
karbantartásával kapcsolatos feladatok ellátásában (díjpa-
raméter-módosítás szakmai anyagának elõkészítése, költ-
ségkalkulációs hatásszámítás),

1.14. közremûködés az egészségügyi szolgáltatások díj-
paramétereinek rendszeres, átfogó karbantartásával össze-
függõ feladatok ellátásában,
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1.15. az egészségügyi szakellátási kapacitások szabá-
lyozásából az OEP-re háruló feladatok ellátása,

1.16. a betegszállítási kapacitások befogadásával kap-
csolatos feladatok ellátása,

1.17. befogadási adatbázis kialakítása és folyamatos
karbantartása, az érintettek számára hozzáférés biztosítása
(internetes honlap),

1.18. szolgáltatói kapacitások, teljesítmények és tevé-
kenységek folyamatos monitorozási rendszerének kialakí-
tása informatikai támogatással,

1.19. szerzõdéssel lekötött szolgáltatói kapacitások
nyilvántartása, az egészségügyi ellátási szükséglet alapján
történõ elemzése,

1.20. az egészségügyi szolgáltatókkal kötendõ szerzõ-
dések, a megkötött szerzõdések módosításai tervezetének
elkészítése,

1.21. az egészségügyi szolgáltatások finanszírozását
érintõ jogszabálytervezetek elõkészítésében való részvé-
tel, a jogszabálytervezetek véleményezése, módosításokra
vonatkozó javaslatok kezdeményezése,

1.22. a területi igazgatási szervek szerzõdéskötési tevé-
kenységének szakmai irányítása,

1.23. a szolgáltatói teljesítményvolumen korlátok
(TVK) értékeinek megállapítása, nyilvántartása, azok mó-
dosításának végrehajtása,

1.24. a gyógyító-megelõzõ ellátások havi, vagy aktuális
finanszírozásához kapcsolódó feladatok végrehajtása

a) a szerzõdéses adatokban bekövetkezett változások
felülvizsgálata, egyeztetése,

b) a szolgáltatók teljesítmény jelentéseinek folyamatba
épített ellenõrzése, és az eredmények összesítése, ezek
alapján a finanszírozott idõszakra érvényes szolgáltatási
díjak megállapítása,

c) a gyógyító-megelõzõ ellátások tekintetében a havi fi-
nanszírozási terv elkészítése,

d) a havi finanszírozási összegek meghatározása, és a
kifizetési rendelvény elkészítése,

e) a jogalap nélkül igénybevett finanszírozási összegek
visszavonásának érvényesítése,

f) a jelentett teljesítmények, a finanszírozás alapját ké-
pezõ egyéb adatok elszámolásának eredményérõl, az el
nem számolható hibás vagy hiányos teljesítményadatok-
ról, valamint a pénzügyi teljesítésrõl tételes adatszolgálta-
tás a területi igazgatási szervek útján a szolgáltatók ré-
szére,

g) a költségvetési elõirányzatok évközi felhasználásá-
nak tükrében a szükséges kassza-átcsoportosítások kezde-
ményezése,

1.25. szakmai részvétel az egyszer-használatos eszkö-
zök, implantátumok központi beszerzésével kapcsolatos
közbeszerzési eljárásokban,

1.26. az egészségügyi szolgáltatók által különbözõ jog-
címeken igénybe vehetõ finanszírozási elõleg biztosításá-
val kapcsolatos feladatok ellátása,

1.27. közremûködés a Népegészségügyi Program szer-
vezésében, lebonyolításában és monitoringjában,

1.28. a Magyarországon elfogadott, de a finanszírozás-
ba még be nem fogadott eljárások, a befogadott egészség-
ügyi szolgáltatás befogadástól eltérõ alkalmazása, a rész-
leges térítési díj ellenében igénybe vehetõ egészségügyi
szolgáltatások térítési díjának átvállalására irányuló
méltányossági kérelmek elbírálása,

1.29. rendkívüli, illetve egyedi esetekre vonatkozó fi-
nanszírozási igények fõigazgatói döntésre történõ elõké-
szítése,

1.30. szolgáltatási díjjal finanszírozott gyógyszerek te-
kintetében

a) a befogadási kérelmekkel kapcsolatos adminisztrá-
ciós feladatok ellátása,

b) a befogadási kérelmek besorolása, szakmai szempon-
tok alapján történõ véleményezése,

c) a befogadási kérelmek bizottsági tárgyalásra való elõ-
készítése,

d) referenciaár és referencia termék meghatározása,
e) a döntés-elõkészítõ bizottság ülésein való részével,
f) a befogadásról döntõ elsõfokú határozatok meghoza-

tala,
g) az elsõfokú határozat ellen benyújtott fellebbezések

továbbítása a másodfokon eljáró szervhez,
1.31. a gyógyszer gyártók és a Kormány, illetve az OEP

között megkötött szerzõdésekbõl, a vonatkozó jogszabá-
lyokból fakadó számítási feladatok elvégzése, a gyógy-
szerkiadások matematikai modellezése,

1.32. a befogadott gyógyszerek törzsének fejlesztése és
karbantartása, a hatósági dokumentumok átvezetése (új és
módosított dokumentumok), a felhasználói (forgalmazói)
törzsállományok idõszakos módosítása, karbantartása (ár-
és támogatásváltozások), a beadott társadalombiztosítási
támogatási igények feldolgozása, nyomon követése, az
ezekkel kapcsolatos döntések nyilvántartása,

1.33. jogszabályban elõírt adatszolgáltatási kötelezett-
ség, statisztikai adatkérések, megkeresések teljesítése,

1.34. szakigazgatási feladatok ellátása a területi igazga-
tási szervek szakfeladatai tekintetében,

1.35. az Új Magyarország Fejlesztési Terv keretében az
egészségügyi ellátórendszer fejlesztésére kiírt pályázatok
bírálata során a finanszírozás szakmai képviselete,

1.36. hivatalos megkeresésre az egészségügyi szolgálta-
tások finanszírozására vonatkozó szakmai kérdésekben
szakmai tanácsadás,

1.37. a szakterületét érintõ panaszügyek, bejelentések
ügyintézése,

1.38. a fõosztály ügykörébe tartozó feladatok vonatko-
zásában folyamatos együttmûködés az Egészségügyi Mi-
nisztériummal a szakmapolitikai célok meghatározásában
és megvalósításában.

1.39. a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben kap-
csolattartás külsõ szervekkel, intézményekkel, szolgálta-
tókkal, a szolgáltatók érdekképviseleti szerveivel.
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2. ÁRTÁMOGATÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:
2.1. Közremûködés a gyógyszerek, a gyógyászati se-

gédeszközök, a gyógyászati ellátások támogatási rendsze-
rének kialakításában, folyamatos fejlesztésében, hatékony
költségmegtakarító intézkedések kidolgozásában,

2.2. részvétel a finanszírozási technikák és eljárások
korszerûsítésében,

2.3. Részvétel a vonatkozó terápiás szakmai standar-
dok, finanszírozási protokollok, finanszírozási algoritmu-
sok és az ide vonatkozó ellenõrzési eljárásrendek kialakí-
tásában,

2.4. a fõosztály tevékenységi területét érintõ kérdések-
ben szakmai elõkészítõ és jogszabály-véleményezõ mun-
kákban való részvétel, a jogszabályoknak megfelelõ eljá-
rási rend kialakítása,

2.5. szakmai közremûködés a közhiteles gyógyszer- és
gyógyászati segédeszköz-adatbázisok fejlesztésében,
fenntartásában, illetve az adatbázisok rendszeres idõkö-
zönként történõ publikálásában,

2.6. a Közösségi transzparencia irányelvben és az arra
épülõ nemzeti szabályozásban meghatározott gyógyszer-
támogatással kapcsolatos, és arra épülõ nemzeti szabályo-
zásban meghatározottak szerint forgalmazható gyógyásza-
ti segédeszközök támogatásával kapcsolatos transzparens
eljárások során felmerülõ szakmai feladatok elvégzése, ide
nem értve a fekvõbeteg-ellátás keretei között finanszíro-
zott gyógyszerek és gyógyászati segédeszközök támogatá-
sára irányuló eljárásokat, melyek a Finanszírozási Fõosz-
tály hatáskörébe tartoznak.

2.7. a gyógyászati segédeszköz-kölcsönzési rendszer
mûködtetése és folyamatos fejlesztése,

2.8. a gyógyászati segédeszközök javítására vonatkozó
támogatási rendszer mûködtetése,

2.9. új gyógytényezõk támogatási rendszerbe való fel-
vételének véleményezése, elõkészítése, a gyógyászati el-
látások körébe tartozó új termékek, szolgáltatások költség-
hozam-vizsgálata,

2.10. a gyógyfürdõ-ártárgyalások elõkészítése, lebo-
nyolítása,

2.11. a közbeszerzett gyógyszerek és gyógyászati se-
gédeszközök beszerzésével kapcsolatos eljárások szakmai
elõkészítése, együttmûködés a Beszerzési, Üzemeltetési és
Vagyongazdálkodási Fõosztállyal,

2.12. a közbeszerzett gyógyszerek és gyógyászati se-
gédeszközök felhasználásának megszervezése, valamint
közremûködés a pénzügyi ellentételezéssel kapcsolatos
feladatok ellátásában,

2.13. a nem támogatott, illetve részlegesen támogatott
gyógyszerekre, gyógyászati segédeszközökre és gyógyá-
szati ellátásokra, illetve a méltányosságból már támogatott
gyógyászati segédeszközök javítási díjára vonatkozó
egyedi méltányossági kérelmek elbírálása,

2.14. közremûködés a kezelt költségvetési elõirányza-
tok éves összegének megtervezésében, költségvetési be-
számoló készítésében,

2.15. a gyógyászati segédeszköz-, gyógyfürdõ- és
gyógyszer finanszírozással kapcsolatos központi felada-
tok végrehajtása, a szerzõdött szolgáltatók részére történõ
központi utalványozás mûködtetése, utalványlisták elké-
szítése, finanszírozási tervek kidolgozása,

2.16. az anyatejellátással kapcsolatos finanszírozási fel-
adatok végzése, a támogatási adatok országos összesítése,

2.17. a pénzügyi felhasználás folyamatos figyelemmel
kísérése, indokolt esetben javaslattétel az elõirányzatok
módosítására valamint az egyes jogcímek közötti átcso-
portosításra,

2.18. a gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és
gyógyászati ellátások társadalombiztosítási támogatásá-
nak folyósítására vonatkozó szerzõdések folyamatos aktu-
alizálása a Jogi Fõosztállyal együttmûködve,

2.19. közremûködés a „gyógyszerészi gondozás” rend-
szerének szakmai és gyakorlati kialakításában, illetve a
megfelelõ finanszírozási technikák elõkészítésében, a
rendszer mûködtetésével összefüggõ feladatok végrehaj-
tása,

2.20. az országos vénynyilvántartással összefüggésben
a vényírási szerzõdések nyilvántartására bevezetett prog-
ram vényekkel összefüggõ részének mûködtetése, javas-
lattétel annak továbbfejlesztésére és aktualizálására, az
éves vényellátás biztosításához szükséges közbeszerzési
eljárás lebonyolításában való közremûködés,

2.21. a személyspecifikus orvosi bélyegzõkkel kapcso-
latos feladatok koordinálása, az orvosi bélyegzõk nyilván-
tartására bevezetett program mûködtetése, javaslattétel an-
nak továbbfejlesztésére és aktualizálására,

2.22. közremûködés az orvosi gyógyszer- és gyógyá-
szati segédeszköz- és gyógyászati ellátás-felírás biztosítói
szempontú követelményeinek meghatározásában, költség-
hatékony felírást ösztönzõ rendszer kidolgozásában és
mûködtetésében, országos vényelemzési rendszer kialakí-
tásában,

2.23. az OEP központi szerve hatáskörébe tartozó jog-
orvoslati eljárások lefolytatása, az igazgatási szervek által
a fõosztály irányítása alá tartozó szakterületeken hatósági
jogkörben hozott döntései tárgyában, másodfokú szakha-
tósági állásfoglalások kiadása a közgyógyellátással kap-
csolatosan,

2.24. közremûködés a közgyógyellátásba bevont
gyógyszerek és gyógyászati segédeszközök törzsével kap-
csolatos karbantartási és aktualizálási feladatainak ellátá-
sában,

2.25. a jogszabályokban rögzített statisztikai célú adat-
gyûjtések folyamatos fejlesztésében és mûködtetésében
való részvétel, forgalmi és támogatási statisztikák, ezek
alapján elemzések készítése,

2.26. trend-értékelések és piacelemzések elkészítése,
2.27. statisztikai adatkérések, megkeresések teljesítése,

azok szakmai elõkészítése, véleményezése,
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2.28. a támogatott termékek forgalmazói és a Kormány,
illetve az OEP között megkötött szerzõdésekbõl, valamint
a befizetési kötelezettségekre vonatkozó jogszabályokból
fakadó számítási feladatok elvégzése, a támogatás-ki-
áramlás matematikai-statisztikai modellezése,

2.29. a jogszabályilag elõírt adatszolgáltatási kötele-
zettség teljesítése a gyógyszerek forgalomba hozatali en-
gedélye tulajdonosai és az állami adóhatóság felé, vala-
mint együttmûködés az egészségbiztosítási felügyeleti
hatósággal,

2.30. közremûködés a fõosztály illetékességi körébe tar-
tozó informatikai feladatok megoldásában, a szakmai kö-
vetelmények meghatározásával, részvétel az informatikai
rendszerek kialakításában,

2.31. közremûködés a gyógyszertári informatikai rend-
szerek, valamint egyéb elszámoló programok minõsítési
eljárásaiban, a követelményrendszer kidolgozásában,

2.32. a szakterületet érintõ panaszügyek, bejelentések
ügyintézése, megkeresések teljesítése, állásfoglalások ki-
adása,

2.33. a szakterület illetékességi körébe tartozó hírek és
információk érintettekhez történõ eljuttatását biztosító
szakmai és lakossági internetes honlap mûködtetése és
tartalmi karbantartása,

2.34. a szakterületen mûködõ szakmai kamarákkal, va-
lamint szakmai kollégiumokkal való kapcsolattartás,

2.35. kapcsolattartás az illetékességi körébe tartozó
ügyekben a társfõosztályokkal, külsõ szervezetekkel, in-
tézményekkel az ügyrendi elõírásnak megfelelõen.

3. ELEMZÉSI, ORVOSSZAKÉRTÕI
ÉS SZAKMAI ELLENÕRZÉSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:

3.1. Elemzési feladatok:
a) elemzi az E. Alap terhére finanszírozott szolgáltatá-

sok szempontjából releváns adatokat, melynek alapján fi-
nanszírozási és ellenõrzési algoritmusokat illetve proto-
kollokat dolgoz ki, s fejleszti azokat,

b) elemzi a régiók adatait, a szükséges és megtörtént el-
lenõrzések arányát, melynek alapján vezetõi tájékoztatót
készít,

c) elemzi a folyamatba épített ellenõrzések eredmé-
nyeit, melynek alapján javaslatot tesz annak fejlesztésére,

d) kidolgozza az ellenõrzés minõségi indikátor rend-
szerét.

3.2. Orvosszakértõi feladatok:
a) koordinálja és felügyeli a területi igazgatási szervek

keresõképtelenséggel kapcsolatos egészségbiztosítási fel-
adatait,

b) koordinálja a keresõképtelenség elbírálásának régiós
ellenõrzését végzõ felülvéleményezõ fõorvosi hálózat
tevékenységét,

c) koordinálja és fejleszti a „Keresõképtelenségi Moni-
toring Rendszer” mûködtetését,

d) koordinálja a közgyógyellátási rendszerrel összefüg-
gõ régiós feladatokat.

3.3. Szakmai ellenõrzési feladatok:
a) Elkészíti az éves ellenõrzési terveket.
b) Orvosszakmai ellenõrzések keretében:
ba) a területi igazgatási szervek részére egységes eljárá-

si rendet dolgoz ki az ellenõrzés és a szankcionálás gya-
korlatának módszertanára,

bb) orvosszakmai ellenõrzéseket kezdeményez és ren-
del el,

bc) ellenõrzi a valós, szabálytalan, szükséges és szük-
ségtelen ellátások biztosítottak részére történõ nyújtását,
informatikai eszközökkel elemzi, és koordinálja az elren-
delt ellenõrzéseket

bd) koordinálja és/vagy közremûködik az ellenõrzések-
ben,

be) az egészségpolitika és felsõbb szervek kérésére el-
lenõrzéseket rendel el.

c) Pénzügyi ellenõrzések keretében
ca) a területi igazgatási szervek részére egységes eljárá-

si rendet dolgoz ki az ellenõrzés és a szankcionálás gya-
korlatának módszertanára;

cb) pénzügyi ellenõrzéseket kezdeményez és rendel el,
cc) koordinálja és/vagy közremûködik az ellenõrzések-

ben,
cd) az egészségpolitika és felsõbb szervek kérésére el-

lenõrzéseket rendel el.
3.4. Kidolgozza a szakfõosztályok közremûködésével a

természetbeni egészségügyi ellátások minõségi kritérium
rendszerét.

3.5. Részt vesz az egészségügyi szolgáltatók jelentései-
nek fogadásához alkalmazott informatikai rendszerek fej-
lesztésében.

3.6. Együttmûködik a finanszírozás végrehajtása és el-
lenõrzése alapján felmerülõ jogszabályi módosítások kez-
deményezésében a társfõosztályokkal.

3.7. Folyamatosan kapcsolatot tart külsõ szakmai szer-
vezetekkel (ÁNTSZ, OSZMK, EBF, EMKI).

VI.

A közgazdasági fõigazgatóhelyettes Által közvetlenül
felügyelt szervezeti egységek

1. Költségvetési és Gazdálkodási Fõosztály
2. Ellátási Pénzügyi és Számviteli Fõosztály
3. Beszerzési, Üzemeltetési és Vagyongazdálkodási Fõ-

osztály
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1. KÖLTSÉGVETÉSI ÉS GAZDÁLKODÁSI
FÕOSZTÁLY

Feladatai:
1.1. Részvétel az egészségbiztosítási-közgazdasági

stratégia kidolgozásában és folyamatos karbantartásában:
a) az ellátási szükségletek és erõforrások közötti dina-

mikus egyensúly megteremtéséhez szükséges közgazdasá-
gi összefüggések, valamint az erõforrások bõvítési lehetõ-
ségeinek feltárása,

b) az ellátások szerkezetét, hatékonyságát meghatározó
makrogazdasági tényezõk, illetve az érdekeltség és haté-
konyság érvényesítésének feltételeinek feltárása.

1.2. Az egészségbiztosításra ható tényezõk közgazdasá-
gi összefüggéseinek elemzése, részvétel a döntés-elõké-
szítésben

a) az egészségbiztosítás társadalmi-gazdasági mozgás-
terének a vizsgálata,

b) az egészségbiztosítási rendszer továbbfejlesztési fo-
lyamatában, a közép- és hosszú távú fejlesztési elképzelé-
sek kimunkálása,

c) közremûködés az egészségbiztosítás gazdasági kér-
déseit érintõ jogi elõkészítõ munkában, különös tekintettel
a társadalombiztosítás pénzügyi alapjainak gazdálko-
dására.

1.3. Az E. Alap éves költségvetési tervének intézményi
szintû összefogása

a) az egészségbiztosítás stratégiáján alapuló költségve-
tési irányelvekre vonatkozó javaslatok kidolgozása,

b) az E. Alap költségvetési tervének összeállítása során
az illetékes szakterületek javaslatának biztosítás-stratégiai
és tervezési szempontú véleményezése,

c) a költségvetési dokumentumok elkészítése (törvény-
javaslat, számszaki rész, mellékletek, indokolás),

d) az E. Alap mûködési költségvetésének, illetve a fõ-
osztály hatáskörébe utalt ellátási bevételek és kiadások
elõirányzatainak tervezésével összefüggõ feladatok
ellátása, koordinálása,

e) részvétel a törvényjavaslat országgyûlési munkasza-
kaszában az E. Alap képviseletében szakértõi, konzultá-
ciós szinten.

1.4. Az E. Alap jóváhagyott, éves költségvetésének
végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása, ezzel kap-
csolatosan:

a) gazdálkodási feladatok
– a költségvetés végrehajtásának alakulását nyomon kö-

vetõ jelentések elkészítése, a Kincstár részére – az operatív
gazdálkodással kapcsolatos – adatszolgáltatás elkészítése,

– a fõbb bevételi, illetve kiadási elõirányzatokat bemu-
tató információs jellegû adatszolgáltatás összeállítása,

– az E. Alap bevételi és kiadási elõirányzatai vonatko-
zásában havi finanszírozási terv készítése, valamint az ez-
zel kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettségek összeál-
lítása,

– a költségvetési elõirányzatok nyilvántartása, elõ-
irányzat-módosítással kapcsolatos feladatok ellátása,

– az éves költségvetési törvényben az OEP központi
szerve és területi igazgatási szervei részére jóváhagyott
személyi juttatások, továbbá a munkaadókat terhelõ járu-
lékok elõirányzatával, valamint az engedélyezett létszám-
keretekkel való gazdálkodás, az ezzel összefüggõ fejezet-
szintû tervezési és végrehajtási feladatok koordinálása,
ellátása,

– a személyi állomány és az alkalmazott foglalkoztatási
formák alakulásának elemzése, ezek fejlesztését szolgáló
javaslatok kidolgozása,

– a területi igazgatási szervek gazdálkodásának irányí-
tása, felügyelete, ellenõrzése.

b) pénzügyi feladatok
– az E. Alap mûködéséhez kapcsolódó központi banki

átutalások bonyolítása, a kiadások-bevételek pénzügyi tel-
jesítése,

– a pénzforgalom irányítása, likviditás menedzselés az
OEP és területi igazgatási szervei egésze tekintetében,

– az E. Alap mûködési költségvetési elõirányzatainak
terhére történõ kötelezettségvállalási, utalványozási és el-
lenjegyzési jogkörök ügyviteli szabályainak elkészítése a
társfõosztályok közremûködésével, az OEP területi igaz-
gatási szervei feladatainak szabályozása,

– a házipénztár mûködtetése és annak ellenõrzése,
– a pénzügyi elszámolásokra és kifizetésekre vonatko-

zó elõírások maradéktalan betartása és betartatása,
– az OEP központi szervéhez benyújtott gyógyszer be-

fogadási kérelmekkel összefüggõ igazgatási-szolgáltatási
díjak, jogorvoslati díjak nyilvántartása, beszedése, az ez-
zel kapcsolatos elkülönített nyilvántartás vezetése.

c) számviteli feladatok
– az E. Alap gazdálkodásával kapcsolatos számviteli

rend, belsõ szabályozások kialakítása,
– a számviteli feladatok éves tervének meghatározása,

elkészítése, végrehajtása,
– az OEP központi szerve és a területi igazgatási szer-

vek fõkönyvi és pénzforgalmi adatainak összesítése,
– a jogszabályok és belsõ utasítások szerinti adatszol-

gáltatások teljesítése,
– a könyvviteli adatok és az OEP központi szerve szak-

fõosztályai által vezetett egyéb analitikus nyilvántartások
közötti egyeztetés végrehajtása,

– a központi hivatali szerv mûködésével kapcsolatos
operatív könyvviteli és analitikus nyilvántartási feladatok
ellátása,

– a bevételekkel és a követelések értékvesztésével kap-
csolatos APEH adatszolgáltatás kialakításában, fejleszté-
sében közremûködés.

1.5. Az E. Alap költségvetésének végrehajtásáról szóló
javaslat, illetve beszámolók elkészítése

– a bevételi és kiadási elõirányzatok teljesülésének és
azok alakulására hatást gyakorló tényezõk elemzése,
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– a kötelezõ adatszolgáltatások teljesítése és a vezetés
rendszeres tájékoztatása havi beszámolók formájában a
meghatározott költségvetési elõirányzatok teljesítésérõl,

– az éves várható költségvetési teljesítési adatok elõre-
jelzése, az ehhez szükséges számítások, becslések elvég-
zése,

– a költségvetés végrehajtásának, a forrás és felhaszná-
lási oldal mértékének, struktúrájának elemzése és változta-
tási javaslatok megtétele,

– féléves és éves költségvetési beszámolási kötelezett-
ség teljesítése, a zárszámadási dokumentumok elkészítése,

– az éves könyvvizsgálati kötelezettség teljesítéséhez
az auditálás elõkészítése, a végrehajtásban való közremû-
ködés, illetve a kapcsolattartás megszervezése.

1.6. Statisztikai feladatok:
a) Az OEP statisztikai rendszerének kialakítása, mû-

ködtetése és folyamatos fejlesztése:
– az évente kiadásra kerülõ Országos Statisztikai Adat-

gyûjtési Programhoz (OSAP) az egészségbiztosítást érintõ
adatgyûjtések dokumentációjának összeállítása, a tervezet
fõ vonásait, legfontosabb változásait ismertetõ összefog-
laló készítése és továbbítása az EüM részére,

– az egészségbiztosítást érintõ adatgyûjtési és adatszol-
gáltatási kötelezettségre vonatkozó OEP fõigazgatói utasí-
tás elkészítése, karbantartása,

– az egészségbiztosítási statisztikai jelentések rögzítõ
és feldolgozó programjai specifikációjának elkészítése, a
programok tesztelése.

b) Statisztikai adatszolgáltatás, tájékoztatási tevékeny-
ség:

– az OSAP-ban elõírt kötelezõ, rendszeres statisztikai
adatszolgáltatások, valamint a KSH és ESKI rendszeres
adatigényének teljesítése,

– az OEP rendszeres statisztikai kiadványainak (zseb-
könyv, évkönyv) megtervezése, a természetbeni ellátások
statisztikai célra használható adatainak, valamint a pénz-
beli ellátások statisztikai adatainak feldolgozása, ellenõr-
zése, a kiadványok és CD melléklet szerkesztése,

– az OEP belsõ intranet hálózatán elérhetõ „Statisztikai
Tájékoztató” mûködtetése, frissítése havi rendszeresség-
gel.

c) Elemzések, hatásvizsgálatok készítése.
d) Az E. Alap költségvetésének tervezésében és végre-

hajtásának elemzésében való közremûködés, módszertani
segítség.

e) A statisztika illetékességi körébe tartózó ügyekben az
igazgatási szervek szakmai munkájának irányítása, az
igazgatási szervek statisztikai adatgyûjtési és feldolgozási
tevékenységének szabályozására (évenként) „Statisztikai
útmutató” kiadása.

1.7. A leltározási feladatok:
a) a központi hivatali szerv leltározási tevékenységének

végrehajtása, irányítása, a leltár kiértékelése,
b) a leltározás országos szintû szakmai irányítása, sza-

bályozása.

1.8. Az OEP központosított illetmény, illetve bérszám-
fejtési és központi társadalombiztosítási kifizetõhelyi fel-
adatok elvégzése.

1.9. Pénzügyi, számviteli informatikai rendszerekkel
kapcsolatos feladatok ellátása, ezen belül:

a) az országos pénzügyi információs rendszer mûködte-
tése, a rendszer felügyelete, szükség szerinti fejlesztése,

b) közremûködés a humánpolitikai, a létszám- és bér-
gazdálkodási informatikai rendszer kialakításában, szak-
mai rendszerfelügyeletében, szakmai felelõsség a létszám-
és bérgazdálkodási modul kialakításáért, fejlesztéséért,

c) közremûködés a számviteli és a központosított illet-
mény, illetve bérszámfejtési szakterületet támogató infor-
matikai rendszerek karbantartásában, fejlesztésében.

1.10. Egyéb feladatok:
a) a Fõosztály tevékenységi körét érintõ OEP fõigazga-

tói utasítások elõkészítése,
b) a területi igazgatási szervek mûködési költségvetése,

számviteli rendje vonatkozásában felügyeleti hatáskörû
intézkedések elõkészítése,

c) a gazdálkodási, a pénzügyi és a számviteli területet
érintõ jogi elõkészítõ munkákban való közremûködés,

d) kapcsolattartás a Pénzügyminisztérium Társadalmi
Közkiadások Fõosztályával, a Központi Költségvetési Fe-
jezetek Fõosztályával, valamint az Egészségügyi Minisz-
térium Közgazdasági Fõosztályával és a Magyar Állam-
kincstárral,

e) a fõosztály feladatkörébe tartozó munkafolyamatok
ellátásában a minõségbiztosítás továbbfejlesztése korsze-
rû módszerek adaptálásával,

f) közremûködés a biztosítási piac figyelemmel kíséré-
sében – a biztosítási piac és az OEP között – a rendelkezés-
re álló források felhasználási hatékonyságának növelése
érdekében.

2. ELLÁTÁSI PÉNZÜGYI ÉS SZÁMVITELI
FÕOSZTÁLY

Feladatai:
2.1. Az E. Alap jóváhagyott, éves ellátási költségvetésé-

nek végrehajtásával kapcsolatos feladatok teljes körû ellá-
tása, ennek keretében:

a) gazdálkodási feladatok ellátása:
– ellátási költségvetés végrehajtásának alakulását nyo-

mon követõ, a Kincstár részére adatszolgáltatás elkészí-
tése,

– ellátási költségvetési elõirányzatok nyilvántartása,
elõirányzat módosítással kapcsolatos feladatok ellátása,

– az éves költségvetési törvényben az OEP központi
szerve és területi igazgatási szervei részére jóváhagyott
egyszeri segély elõirányzatával való gazdálkodás, és az
ezzel összefüggõ végrehajtási feladatok koordinálása,
ellátása,
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– a területi igazgatási szervek ellátási szektort érintõ
gazdálkodásának irányítása, felügyelete, ellenõrzése.

b) pénzügyi feladatok ellátása:
– az Egészségbiztosítási Alap és a Nyugdíjbiztosítási

Alap közötti elszámolások rendjére vonatkozó Megállapo-
dás elõkészítésének és megkötésének koordinálása, a
kapcsolódó pénzforgalom biztosításával,

– ellátási pénzforgalom irányítása az OEP központi
szerve és területi igazgatási szervei egésze tekintetében,

– az E. Alap ellátási költségvetési elõirányzatainak ter-
hére történõ kötelezettségvállalási, utalványozási és ellen-
jegyzési jogkörök ügyviteli szabályainak elkészítése, a
társfõosztályok közremûködésével, ezzel kapcsolatosan
az OEP területi igazgatási szervek ellátási feladatainak
szabályozása,

– területi igazgatási szervek ellátási házipénztár mû-
ködtetésének felügyelete, ellenõrzése,

– a pénzügyi elszámolásokra és kifizetésekre vonatko-
zó elõírások maradéktalan betartása és betartatása,

– a központosított gyógyító- megelõzõ ellátások,
gyógyszertámogatások, gyógyászati segédeszközök és a
gyógyfürdõ támogatások pénzforgalmának és banki utalá-
sának bonyolítása, könyvelési feladás összeállítása,

– a szakmai fõosztályok által elkészített utalványok
alapján az ellátások folyósítása, ellátásokhoz kapcsolódó
egyéb kifizetések teljesítése,

– az E. Alap költségvetési törvényében meghatározott
ellátási szektort megilletõ bevételek fogadása, beszedése,
jogcímenkénti kimutatása,

– ellátási célelszámolási számlák kezelésével, nemzet-
közi elszámolásokkal, nem az E. Alapot terhelõ elszámo-
lásokkal kapcsolatos pénzforgalmi feladatok ellátása,

– az E. Alap ellátási vagyonával összefüggõ pénzfor-
galmi feladatok ellátása,

– az általános forgalmi adóbevallás alapján az adóköte-
lezettség elkészítése pénzforgalmi teljesítése, a kapcsoló-
dó nyilvántartások vezetése.

c) számviteli feladatok ellátása:
– az E. Alap ellátási gazdálkodásával kapcsolatos

számviteli rend kialakítása, mûködtetése, a bizonylati fe-
gyelem betartatása, belsõ szabályozások kialakítása,

– a számviteli feladatok éves tervének és a zárási fel-
adatok ütemtervének meghatározása, elkészítése, végre-
hajtása,

– a számviteli területet érintõ kérdésekben jogi elõké-
szítõ munkákban való közremûködés,

– az OEP központi szerve és a területi igazgatási szer-
vek fõkönyvi és pénzforgalmi adatainak összesítése,

– a jogszabályok és belsõ utasítások szerinti adatszol-
gáltatások biztosítása,

– a könyvviteli adatok és az OEP központi szerve szak-
fõosztályai által vezetett egyéb analitikus nyilvántartások
közötti egyeztetés végrehajtása,

– a központi szerv ellátási feladataival kapcsolatos
operatív könyvviteli feladatok ellátása,

– az ellátási szektor bevételeivel és követeléseivel ér-
tékvesztésével kapcsolatos APEH adatszolgáltatás kiala-
kításában, fejlesztésében közremûködés,

– ellátási vagyongazdálkodással, célelszámolási szám-
lák kezelésével, nemzetközi elszámolásokkal, nem az E.
Alapot terhelõ elszámolásokkal kapcsolatos fõkönyvi
könyvelési feladatok végrehajtása,

– a féléves és éves költségvetési beszámolási, a havi
adatszolgáltatási és az évközi mérlegjelentési kötelezett-
ség határidõre történõ elkészítése,

– az E. Alap ellátási és mûködési szektor éves konszoli-
dált beszámolójának elkészítése, együttmûködve a Költ-
ségvetési és Gazdálkodási Fõosztállyal,

– a társadalombiztosítási Alapok (OEP-ONYF) éves
konszolidált beszámolójának összeállítása, együttmûköd-
ve az ONYF munkatársaival,

– az éves könyvvizsgálati kötelezettség teljesítéséhez
az auditálás elõkészítése, a végrehajtásban aktív közremû-
ködés, illetve a kapcsolattartás megszervezése.

2.2. Pénzügyi, számviteli informatikai rendszerekkel
kapcsolatos feladatok ellátása, ezen belül:

a) pénzellátási informatikai rendszer mûködtetése, a
rendszer felügyelete, folyamatos korszerûsítése, karban-
tartása,

b) az elektronikus bankkivonatok országos összesítõ
programrendszerének mûködtetése, a rendszer felügyele-
te, szükség szerinti fejlesztése,

c) a kettõs könyvviteli és pénzforgalmi rendszer, vala-
mint a kettõs könyvviteli és pénzforgalmi összesítõ rend-
szer mûködtetése, a rendszer folyamatos felügyelete, és
közremûködés a karbantartásában, fejlesztésében.

2.3. Egyéb feladatok:

a) a Fõosztály tevékenységi körét érintõ OEP fõigazga-
tói utasítások elõkészítése,

b) a területi igazgatási szervek ellátási költségvetése,
számviteli rendje vonatkozásában felügyeleti hatáskörû
intézkedések elõkészítése,

c) az ellátási szakterület gazdálkodási, a pénzügyi és a
számviteli szakterületet érintõ jogi elõkészítõ munkákban
való közremûködés,

d) kapcsolattartás a Pénzügyminisztérium Társadalmi
Közkiadások Fõosztályával, az Adó és Pénzügyi Ellenõr-
zési Hivatal Fõosztályaival, valamint a Magyar Állam-
kincstárral, az Országos Nyugdíjbiztosítási Fõigazgató-
sággal, az OEP központi szerve fõosztályaival és az
területi igazgatási szerveivel,

e) a jogszabály által elõírt „Üvegzseb” adatszolgáltatás-
sal kapcsolatos kimutatások elkészítése, ezt követõen az
OEP honlapján közzé teszi.
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3. BESZERZÉSI, ÜZEMELTETÉSI
ÉS VAGYONGAZDÁLKODÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:

3.1. Az OEP központi szervezeti egységei részére, az
igények szerinti beszerzések és közbeszerzési eljárások
elõkészítése, végrehajtása, a beszerzési folyamatok, tevé-
kenységek koordinálása, a szerzõdéstervezetek és az eset-
leges szerzõdésmódosítások tervezeteinek elõkészítése; és
ennek során:

a) a közbeszerzésekrõl szóló törvény (a továbbiakban:
Kbt.) és törvény végrehajtására vonatkozó rendeleti elõ-
írások érvényesítése,

b) az OEP Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzatában,
valamint a mûködési szektor költségvetésének gazdálko-
dási rendjét, a szerzõdéskötések elõkészítésének, megkö-
tésének, nyilvántartásának és teljesítésük figyelemmel kí-
sérésének rendjét meghatározó fõigazgatói utasításokban
foglalt rendelkezések érvényesítése,

c) az eljárási cselekmények naprakész ügyintézése,
nyilvántartása, a vonatkozó jogszabályoknak megfelelõ,
szakszerû valamint hatékony mûködés biztosítása.

3.2. Az egyes fõosztályok, szakterületek által definiált
és kezdeményezett beszerzések, közbeszerzések igény
szerinti tervezése, az adatszolgáltatási, szakmai-szakértõi
tevékenységének koordinálása.

3.3. Az OEP központi szervezeti egységei adatszolgál-
tatására alapozva elkészíti az OEP éves közbeszerzési ter-
vét, gondoskodik a terv karbantartásáról, a törvényben elõ-
írt idõtartamú megõrzésérõl, tájékoztatást ad a terv tartal-
máról, a tervben foglalt eljárásokról. Az OEP szervezeti
egységekkel együttmûködve elõzetes összesített tájékoz-
tatásokat, továbbá éves statisztikai összegzéseket, jelenté-
seket készít, kezdeményezi ezek közzétételét.

3.4. Biztosítja hivatalos közbeszerzési tanácsadó bevo-
nását, a közösségi értékhatárt meghaladó becsült értékû
eljárásokba.

3.5. Ügykörében ellátja az OEP jogi képviseletét a Köz-
beszerzési Döntõbizottság és a bíróság elé kerülõ jogvitás
ügyekben.

3.6. A beszerzéseket és közbeszerzéseket érintõ szerzõ-
dések ellenjegyzése a Beszerzési és Közbeszerzési Sza-
bályzat elõírásaival összhangban.

3.7. Az egyes fõosztályok kérésére konkrét beszerzési
és közbeszerzési ügyekben állásfoglalások kialakítása a
közbeszerzésre vonatkozó jogszabályok egységes értel-
mezése és végrehajtása érdekében.

3.8. Az OEP Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzatá-
nak aktualizálása.

3.9. A beszerzések körében egyéb feladatok ellátása,
ennek keretében:

a) az OEP központi szervezeti egységei által készített, a
közbeszerzési eljárás megindítására vonatkozó elõterjesz-
tések véleményezése,

b) az ajánlati felhívások közzététele és a dokumentációk
árusítása; regisztrálása, az ajánlat-bontásokhoz (szükség
szerint) közjegyzõ biztosítása, a szakfõosztályok és az
ajánlattevõk közötti szabályozott kommunikáció ügyinté-
zése,

c) az egyes közbeszerzésekkel kapcsolatos döntések
elõkészítése, a döntési javaslatok elõterjesztése az eljárási
rendnek megfelelõen,

d) a beszerzési, közbeszerzési eljárások dokumentumai-
nak naprakész kezelése és megõrzése a jogszabály által
elõírt határnapig,

e) véleményalkotási joggal részvétel az OEP közbeszer-
zést és beszerzést érintõ jogszabály-elõkészítõ munkájá-
ban,

f) nyilvántartás vezetése a közbeszerzési eljárásokról,
g) egyeztetések végrehajtása, kapcsolattartás a Közbe-

szerzések Tanácsa Titkárságával, a Közbeszerzési Döntõ-
bizottság Elnökével, a Közbeszerzési Értesítõ Szerkesztõ-
ségével, a központosított közbeszerzési szervezettel
(KSZF), valamint a közbeszerzési szakmai szervezetek-
kel, az ÁSZ vizsgálóbiztosaival,

h) képzés, oktatás szervezése az OEP központi szerve és
területi igazgatási szervei közbeszerzésekben érintett
munkatársai részére, a Humánpolitikai Fõosztály bevoná-
sával,

i) a kötelezõ eljárási hirdetmények közzététele,
j) a jogszabály szerint jelentések elkészítése.

3.10. Az OEP központi épületeinek állagmegóvásával,
üzemeltetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

3.11. A mûködési és jóléti ingatlanok hasznosításának
és azok üzemeltetésének elemzése, az ezekkel kapcsolatos
javaslatok megtétele, a vagyon és gépjármû-biztosítások
szerzõdésének országos szintû ügyintézése.

3.12. Az OEP központi bérleményekkel kapcsolatos fel-
adatainak ellátása, a bérlemények hasznosítása, szüksé-
gességének folyamatos vizsgálata.

3.13. Az OEP központi szervezeti egységei részére be-
rendezések, felszerelések, fogyóeszközök, üzemeltetési
anyagok beszerzése, azokkal történõ ellátás és raktározás
biztosítása.

3.14. Az OEP központi szervezetének elhelyezésével,
az infrastruktúra biztosításával kapcsolatos feladatok vég-
rehajtása, valamint a feleslegessé vált eszközök hasznosí-
tásában és selejtezésében való közremûködés.

3.15. Az OEP központi épületeinek tartozékát képezõ és
az azokban üzemeltetett – az informatikai és a vezetékes
távközlési eszközöket kivéve – berendezések, eszközök
karbantartása, mûködõképességérõl való gondoskodás, a
kiszolgáló infrastruktúra biztosítása.
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3.16. Az OEP központ gépjármûállomány költségtaka-
rékos üzemeltetése, a gépkocsik javítása, az OEP közpon-
ti gépkocsi-karbantartó és mosó mûködtetése.

3.17. A gondoksági feladatok ellátása az OEP központi
szervezetében, beleértve a költöztetések, az átalakítások és
az ezzel összefüggõ változások irányítása, lebonyolítása
és a bizonylatolása.

3.18. Az OEP központi épületeinek biztonságtechnikai
rendszerével, élõerõs õrzésével, vagyon- és tûzvédelmé-
vel, azok oktatásával kapcsolatos feladatok ellátása, a vo-
natkozó jogszabályokban, fõigazgatói utasításokban fog-
laltak betartásának, betartatásának ellenõrzése, a védelmi
feladatok végrehajtásának országos felügyelete, kapcso-
lattartás a védelmi hatóságokkal.

3.19. Az ágazat katasztrófavédelemmel összefüggõ fel-
adatainak ellátása, az OEP központi szerve katasztrófa vé-
delmi tervének elkészítése, jóváhagyásra benyújtása, az
abban foglaltak végrehajtásának ellenõrzése. Az igazgatá-
si szervek katasztrófavédelmi terveinek összeállításához
segítségnyújtás, a katasztrófavédelemmel összefüggõ fel-
adatellátásának ellenõrzése, országos felügyelete. Folya-
matos kapcsolattartás a nyugdíjbiztosítási ágazattal, a vé-
delmi és szakhatóságokkal.

3.20. Az E. Alap ellátási vagyonával, illetve a Nyugdíj-
biztosítási Alappal közös vagyonnal kapcsolatos jogsza-
bályban meghatározott vagyonkezelési, pénzügyi, nyil-
vántartási feladatok ellátása az ÁPV Zrt..-vel, KVI-vel, il-
letve jogutódjával a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ
Zrt..-vel, továbbá az APEH-hal kötött szerzõdésekben
foglaltak alapján.

Ennek keretében:

a) értékpapírok, ingatlanok, üzletrészek az APEH-tõl
átvett engedményezett követelések átadása a Magyar
Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt. részére, átmeneti vagyonke-
zelésre, értékesítésre,

b) a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Rt-nek átadott va-
gyonelemek tekintetében a Magyar Állam vétójogának, el-
lenjegyzési jogának gyakorlásához szükséges állásfogla-
lás, véleményezés,

c) a Magyar Nemzeti Vagyonkezelõ Zrt..-nek átadott
portfolió vagyonkezelési költségének vizsgálata, a beérke-
zett számlák teljesítésének igazolása,

d) az értékesítési szerzõdésekben a tulajdonosra háruló
feladatok (forgatmányozás, stb.) teljesítéséhez szükséges
intézkedések megtétele,

e) írásos összefoglalók, kimutatások bekérése a külsõ
vagyonkezelõ szervezetektõl, a negyedéves, éves leltárok
elkészítéséhez, mérleg alapadatok szolgáltatásához, érték-
vesztés, értékcsökkenés elszámolásához,

f) társasági részesedések értékvesztésének elszámolásá-
hoz javaslat készítése,

g) az értékpapírok, ingatlanok, üzletrészek analítikus
nyilvántartása, vagyonváltozás-jelentés és vagyonleltár
készítése,

h) információ szolgáltatás a havi és negyedéves pénz-
forgalmi finanszírozási terv elkészítéséhez, a társadalom-
biztosítási költségvetésének tervezéséhez, a költségvetés
várható és tényleges teljesítésérõl készülõ beszámolókhoz,
valamint a társadalombiztosítás gazdálkodásának ellenõr-
zéséhez az ÁSZ és az auditorok felé,

i) a járuléktartozás fejében átvett, a KVI, illetve a Ma-
gyar Nemzeti Vagyonkezelõ részére átadott vagyonele-
mek vagyonkezelési feladataival összefüggõ szakigazga-
tási feladatok, a területi igazgatási szervek nyilvántartásá-
ban szereplõ készletek, követelések elszámolásának
felügyelete, irányítása,

j) döntés-elõkészítõ anyagok, szerzõdés-tervezetek ké-
szítése az OEP vezetése, illetve a tulajdonosi jogokat gya-
korló egészségügyi, miniszter részére.

k) értékpapírok letéti szerzõdéseinek nyilvántartása, a
letétek feletti rendelkezési jog módosításának bejelentése,
intézkedés a letétek módosítására, megszüntetésére, új le-
téti szerzõdések megkötésére, a részvénykönyvi bejegyzé-
sek módosításának kezdeményezése.

3.21. Mûködési szektor körébe tartozó ingatlanügyek
ellátása, ennek keretében:

a) feleslegessé vált ingatlanok átruházására vonatkozó
szerzõdések elõkészítése, földhivatali eljárás lebonyolí-
tása,

b) a vagyonkezelõi jog megváltoztatására (megszûnésé-
re, keletkezésére, módosulására) vonatkozó megállapodá-
sok elõkészítése, ingatlan nyilvántartásba való átvezette-
tése,

c) a Lakásalapból nyújtott munkáltatói kölcsön biztosí-
tására, elidegenítési és terhelési tilalom, illetve jelzálogjog
bejegyeztetése,

d) a munkáltatói lakásépítési kölcsönszerzõdés felmon-
dása a Humánpolitikai Fõosztály kezdeményezése alap-
ján.

e) Az OEP központi szerve és területi igazgatási szervei
által használt, mûködési célú ingatlanokról és bérlemé-
nyekrõl nyilvántartás vezetése (ingatlankataszter).

3.22. Az OEP vagyonkezelésében, a területi igazgatási
szervek használatában, üzemeltetésében lévõ ingatlanokra
vonatkozó intézményi beruházási, felújítási terv készítése.
A beruházások, felújítások végrehajtásának koordiná-
ciója.

VII.

Az Informatikai és nyilvántartási fõigazgatóhelyettes
által közvetlenül felügyelt szervezeti egységek

1. Informatikai Stratégiai és Fejlesztési Fõosztály
2. Számítástechnikai Üzemeltetési Fõosztály
3. Finanszírozási Informatikai Fõosztály
4. Nyilvántartási Fõosztály
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1. INFORMATIKAI STRATÉGIAI ÉS
FEJLESZTÉSI FÕOSZTÁLY

Feladatai
1.1. Irányítja a felügyelete alá tartozó OEP informatikai

rendszereinek adatbázisaiban tárolt elektronikus adatok
adatkezelésével és karbantartásával kapcsolatos informa-
tikai tevékenységet.

1.2. Adatszolgáltatásokat teljesít a felügyelete alatt álló
adatbázisokból, belsõ szakterületek, valamint külsõ szer-
vezetek, illetve hatóságok részére.

1.3. Irányítja az elektronikus adatvagyonnal való gaz-
dálkodást, meghatározza és megszervezi az adatbázisok-
ból történõ adatszolgáltatások rendjét.

1.4. A vezetõi információs rendszer létrehozása, mû-
ködtetésének összefogása, a jelentési rendszer kiszolgálá-
sa. A vezetõi információs rendszer elemzése, a különbözõ
vezetõi szintek tervezõ, irányító, ellenõrzõ és a testületek
döntéshozó munkája támogatottságának értékelése, az
ezzel kapcsolatos javaslatok megtétele.

1.5. Mûködteti és továbbfejleszti az Intézményi Adat-
tárházat.

1.6. Koordinálja a felügyelete alá tartozó elektronikus
adatbázisok tervezését, kialakítását, irányítja a létrehozott
adatbázisok karbantartását.

1.7. Tevékenységi köréhez kapcsolódóan az informati-
kai, logikai környezet gondozása, szabványok, módszerta-
nok, ajánlások kezelése, kialakítása, elõterjesztése, beve-
zetése, használatának ellenõrzése és betartatása.

1.8. Egyedi fejlesztésû alkalmazásokhoz, azok módosí-
tásaihoz kapcsolódó projektek megtervezése, létrehozása,
mûködésük koordinálása, belsõ szakértõjeként az infor-
matikai és szervezési szempontok érvényesítése.

1.9. Egyedi fejlesztésû alkalmazások fejlesztése és kar-
bantartása, oktatása, bevezetése, rendszergazdai feladatok
ellátása, felhasználók támogatása.

1.10 Egyedi fejlesztésû alkalmazások használatának
ellenõrzése, tapasztalatainak összegzése és hasznosítása.

1.11. Egyedi fejlesztésû alkalmazások beszerzésének
koordinálása, a feladatok specifikálása.

1.12. Javaslatot tesz az egyes folyamatok informatikai
támogatására, illetve a meglévõ támogatás változtatására.

1.13. Javaslatot tesz az informatikai szempontok figye-
lembevételével a szükséges ügyviteli lépések, és a munka-
folyamatok megtervezéséhez.

1.14. Az ügyviteli javaslatok megvalósíthatóságának
informatikai szempontból történõ ellenõrzése, javaslatté-
tel azok módosítására.

1.15. Az OEP informatikai minõségbiztosítási rendsze-
rének kialakítása, bevezetése és rendszeres fejlesztése.

1.16. A szoftverminõsítési rendszer kidolgozása, koor-
dinálása, szükséges nyilvántartás kezelése.

1.17. Virtuális Elektronikus Pénztárca (VIREP) rend-
szer üzemeltetése, meghatározott szintû rendelkezésre
állás biztosítása.

1.18. A VIREP rendszerhez kapcsolódóan telefonos
HelpDesk üzemeltetése a patikák és rendszergazdák szá-
mára.

2. SZÁMÍTÁSTECHNIKAI ÜZEMELTETÉSI
FÕOSZTÁLY

Feladatai:
2.1. Az OEP informatikai alapinfrastruktúrájának, bele-

értve:
– kliens konfigurációk és szerver hardver eszközök,
– Storage rendszerek, storage hálózatok (SAN),
– PC és hálózati operációs rendszerek,
– OEP Internet és Intranet rendszerei, OEP internet

portál (www.oep.hu),
– elektronikus aláírás rendszere,
– elektronikus levelezési rendszer,
– komplex határ, vírusvédelmi és egyéb kártékony kó-

dok elleni védekezést szolgáló rendszerek,
– kereskedelmi forgalomban kapható (un. dobozos)

szoftverek,
– egységes adatbázis kezelõ rendszer,
– helyi (LAN) és távolsági (WAN) adatátviteli rend-

szer,
– vezetékes telefon alközponti rendszer üzemeltetése,

felügyelete.
2.2. Az OEP központi szerve Számítóközpontjába tele-

pített informatikai berendezéseken központi feldolgozá-
sok végrehajtásának támogatása.

Gondoskodás a központi rendszerekben tárolt adatok
szakterületek által elõírt rendszeres és eseti adatmentései-
rõl, archiválásáról, a mentések tárolásáról.

2.3. Az informatikai alapinfrastruktúra szakszerû és
jogszerû üzemeltetése érdekében a Kbt. és az OEP belsõ
szabályzataival összhangban a beszerzési eljárások elõké-
szítése, lebonyolítása, illetve közremûködés azok lebo-
nyolításában.

2.4. Az OEP központ vonatkozásában HelpDesk (/4222
m., helpdesk@oep.hu) rendszert üzemeltet és gondosko-
dik a felhasználók által bejelentett informatikai alapinfra-
struktúrát érintõ hibák elhárításáról.

2.5. Az OEP területi igazgatási szervei tekintetében fel-
ügyeli az informatikai és telekommunikációs eszközök ga-
ranciális és garancián túli javítását.

Az OEP területi igazgatási szerveitõl érkezõ garanciális
és garancián túli informatikai eszközjavításra vonatkozó
bejelentéseket fogadja, értékeli, a javításokat végrehajtja,
vagy szolgáltató részére továbbítja.

2.6. A jogszabályokkal és OEP belsõ szabályzataival
összhangban érvényesíti az üzemeltetési szempontokat az
OEP központi szerve és területi igazgatási szervei számára
fejlesztendõ alkalmazások kialakításakor; közremûködik
a fejlesztés szakaszában a szükséges alapinfrastruktúra
meghatározásában, javaslatot tesz a jövõbeni mûködéssel
összefüggésben a szükséges alapinfrastruktúra bõvítések-
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re, illetve beszerzésekre; részt vesz a bevezetést megelõzõ
teljesítménytesztben.

2.7. Eszközgazdálkodási tevékenysége keretében gaz-
dálkodik a beszerzett informatikai eszközökkel és kellék-
anyagokkal. A szoftverek vonatkozásában licencgazdai
feladatokat lát el. Mûködteti a számítástechnikai eszközök
– tárgyi eszközök, anyagok, kellékanyagok, telekommuni-
kációs eszközök, inmateriális javak – raktározási rendsze-
rét, biztosítja a számítástechnikai eszközraktár kezelését,
továbbá az informatikai és telekommunikációs eszközök-
kel összefüggésben közremûködik a selejtezési és leltáro-
zási feladatokban. Kezeli az informatikai területet érintõ,
szállítók által beküldött számlákat.

2.8. Az OEP kommunikációs, informatikai, adatátviteli
rendszerinek mûködtetésére vonatkozó informatikai biz-
tonsági követelményrendszer meghatározása.

2.9. Az informatikai biztonságra vonatkozó OEP szabá-
lyozók és egyéb dokumentumok kidolgozásának irányítá-
sa, a kidolgozásában való részvétel.

2.10. Az informatikai biztonsági ellenõrzések tervezése
és végrehajtása.

2.11. Informatikai biztonsági oktatások tervezése, szer-
vezése, végrehajtása.

2.12. Együttmûködés a Beszerzési, Üzemeltetési és Va-
gyongazdálkodási Fõosztállyal a Számítóközpont mûkö-
déséhez szükséges épületgépészeti és környezeti paramé-
terek meghatározásában, közremûködés a nagyobb rendel-
kezésre állás biztosításához szükséges – épületgépészeti
jellegû – beruházások megvalósításában.

2.13. Online jogosultság és TAJ Ellenõrzési (OJOTE)
rendszer meghatározott szintû rendelkezésre állással törté-
nõ üzemeltetése. Kapcsolattartás az elektronikus Kor-
mányzati Gerinchálózat üzemeltetõivel, az Egészségbizto-
sítási Felügyelettel.

2.14. Az egészségügyi szolgáltatók elektronikus jelen-
téseit fogadó és a feldolgozó rendszerek felé továbbító
E-jelentés rendszer kialakítása, üzemeltetése.

3. FINANSZÍROZÁSI INFORMATIKAI
FÕOSZTÁLY

Feladatai:

3.1. Az egészségbiztosítási informatika területén:
a) az egészségügyi finanszírozás információrendszeré-

nek tervezése, szervezése, fejlesztése, alkalmazási szoft-
verkészítés, elszámolási szabályok, módszerek kidolgozá-
sa, adatgyûjtéseket elõsegítõ felhasználói programok ké-
szítése, közzététele,

b) az egészségbiztosítási elszámolás szervezése, adat-
gyûjtés, adatfeldolgozás, elszámolási szabályok ellenõrzé-
se, finanszírozást elõkészítõ adatállományok készítése,
jelentések elõállítása,

c) javaslattétel informatikai szakmai irányelvek, irány-
mutatások, módszertani levelek, szakmai jellegû tájékoz-
tató kiadására, az egységes kódrendszer használata érde-
kében.

3.2. A betegellátás elszámolását támogató feladatok:
a) a finanszírozási és teljesítmény adatok feldolgozása a

betegellátás szakterületein, folyamatok szervezése és in-
formatikai kiszolgálása, módszertanának kidolgozása, fej-
lesztése, alkalmazásba vételének koordinálása,

b) az egészségbiztosításban használt szakmai Kódrend-
szerek és finanszírozási paraméterek karbantartásában
való részvétel és annak eljuttatása az egészségügyi szol-
gáltatók részére,

c) a gyógyító-megelõzõ tevékenység irányítási, mûkö-
dési elvei, feltételei javítását célzó modellkísérletek infor-
matikai, módszertani feladatainak teljesítése,

d) az egészségbiztosítással kapcsolatos közérdekû in-
formációk közzétételének kezdeményezése,

e) a gyógyító-megelõzõ tevékenységgel kapcsolatban
lévõ szervezetek feladatainak ellátásához szükséges ada-
tok elõállításában közremûködés,

f) a finanszírozási és teljesítmény adatok értékelése a
fekvõ- és járóbeteg- szakellátás területén,

g) a finanszírozási díjparaméterek karbantartásához
szükséges számítások elvégzése,

h) a finanszírozási rendszer mûködtetéséhez szükséges
egyéb adatszolgáltatások szervezése, feldolgozása és érté-
kelése,

i) költségfelmérésen alapuló átfogó kódkarbantartás fel-
adatinak ellátása.

3.3. Egyéb, nem a betegellátás elszámolásával össze-
függõ feladatok:

a) a gyógyító-megelõzõ tevékenység szakmai megala-
pozását elõkészítõ, segítõ felmérések, elemzések informa-
tikai hátterének biztosítása,

b) adatgyûjtés, adatfeldolgozás, információszolgáltatás
az egészségüggyel és egészségbiztosítással kapcsolatos
szakterületeken,

c) a gyógyító-megelõzõ ellátással kapcsolatos közérde-
kû információk közzétételének kezdeményezése,

d) részvétel a gyógyító-megelõzõ tevékenység informa-
tikai oktatásában, a továbbképzésekben.

NYILVÁNTARTÁSI FÕOSZTÁLY

Feladatai:

4.1. A nyilvántartási tevékenységgel kapcsolatos irányí-
tási, felügyeleti feladatok:

a) a TAJ-jal rendelkezõ személyek azonosító adatainak
nyilvántartása, a nyilvántartásra alkalmazott rendszer mû-
ködtetése, a TAJ igazolásával és hatósági igazolványok ki-
adásával összefüggõ feladatok felügyelete és irányítása,
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b) A bejelentett személyek jogviszonyadatainak nyil-
vántartása, a nyilvántartásra alkalmazott rendszer mûköd-
tetése, valamint az egészségügyi szolgáltatásra való jogo-
sultsággal és annak igazolásával összefüggõ feladatok fel-
ügyelete és irányítása; az egészségbiztosítás jogosulti nyil-
vántartásának vezetésével, a nyilvántartás folyamatos mo-
nitorozásával összefüggõ feladatok felügyelete, irányítása
és felügyeleti ellenõrzése, a közhiteles jogviszony nyil-
vántartás biztosítása érdekében,

c) külsõ szervek részére jogszabályon alapuló adatszol-
gáltatásokkal összefüggõ feladatok felügyelete és irányí-
tása,

d) a Tbj. 34. §-a alapján egészségügyi szolgáltatásra jo-
gosító megállapodások megkötésével, valamint a megálla-
podást kötõ személyek adatainak nyilvántartásával össze-
függõ feladatok szakmai felügyelete, és irányítása,

e) az ügyviteli eljárásokat támogató számítógépes rend-
szerek mûködésének és fejlesztésének szakmai felügyele-
te, és koordinálása,

f) a szakterületet érintõen az eljárási utasítások, szakmai
állásfoglalások kidolgozása, kiadásra való elõkészítése,

g) közremûködés szakterületet érintõ jogszabály módo-
sítások elõkészítésében, véleményezésében,

h) a területi igazgatási szervek által a nyilvántartási
ügyekben hozott határozatok ellen benyújtott fellebbezé-
sek másodfokon történõ elbírálása,

i) a biztosítotti bejelentésekkel, és a járulékbevallások-
kal összefüggõ jogszabályokban meghatározott APEH-hel
közös feladatok koordinálása,

j) az okirati bizonyítási eljárással, valamint a külföldön
biztosítási jogviszonnyal rendelkezõ belföldinek minõsülõ
személyek nyilvántartásával kapcsolatos feladatok irányí-
tása, felügyelete;

k) a szolgáltatói jogviszony-ellenõrzés mûködtetésében
való közremûködés;

4.2. Nyilvántartási operatív feladatok:
a) a fogva tartott személyek esetén a BVOP részére tör-

ténõ adatszolgáltatás a TAJ adatbázisból, szükség szerint a
fogtartott személy részére TAJ szám képzése,

b) külsõ adatszolgáltatás teljesítése a Tbj. 43. §-ában
foglalt szervek részére,

c) nyilvántartási rendszerek kódtárainak módosítására
vonatkozó igények elbírálása, változások nyomon követé-
se, kódtárak karbantartása,

d) a nyilvántartási szakterületet érintõ informatikai
rendszerekhez történõ hozzáféréshez a felhasználói igé-
nyek elbírálása, a jogosultságok kiosztása, karbantartása,

e) a nyilvántartások fegyveres testületekkel összefüggõ,
az OEP központi szerve illetékességi körébe tartozó adata-
inak, valamint a KEKKH-tõl érkezõ adatok kezelése, kar-
bantartása, tisztítása és az ezzel kapcsolatos ügyintézés,

f) tanúvédelmi programmal összefüggõ operatív nyil-
vántartási feladatok a ellátása,

g) a szakterületet érintõ informatikai alkalmazásokkal
összefüggésben telefonos alkalmazástámogató szolgálat
mûködtetése, hibajelzések fogadása, elemzése, kivizsgálá-
sa, megoldási javaslat kidolgozása,

h) központi jelentések fogadása, bedolgozása
(KEKKH-, APEH-, ONYF-tõl érkezõ jelentések),

i) a területi igazgatási szervek részére, valamint statisz-
tikai célból, állományok legyûjtése, elemzése, vezetõi in-
formációs jelentések készítése;

j) a nyilvántartások folyamatos monitorozása, elemzése,
k) országos hatáskörû szervekkel, konkrét jogviszony-

egyeztetési eljárás kezdeményezése és lefolytatása,
l) az Európai Egészségbiztosítási Kártya, valamint a

közgyógyellátási igazolvány kiadásához szükséges kár-
tyatest készlet és a szükséges kellékanyagok, valamint
szervízszolgáltatás biztosítása, az okmány kezelésével és
adminisztratív védelmével összefüggõ feladatok irányítá-
sa és felügyelete.
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3. számú függelék

Az OEP alaptevékenységeit meghatározó jogszabályok jegyzéke

– a kötelezõ egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény (a továbbiakban Ebtv.), valamint a vég-
rehajtásáról szóló 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet,

– a társadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgáltatások fedezetérõl szóló
1997. LXXX. törvény (a továbbiakban Tbj.), valamint a végrehajtására kiadott 195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet,

– a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997. évi LXXXI. törvény (a továbbiakban Tny.), valamint a végrehaj-
tására kiadott 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet (a továbbiakban Tnyr.),

– a magánnyugdíjról és a magánnynyugdíj-pénztárakról szóló 1997. évi LXXXII. törvény,
– a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény, valamint a vég-

rehajtására kiadott kormány- és miniszteri rendeletek,
– a társadalombiztosítás pénzügyi alapjainak és a társadalombiztosítás szerveinek állami felügyeletérõl szóló 1998.

évi XXXIX. törvény,
– az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban Áht.), az államháztartás mûködési rendjé-

rõl szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban Ámr.),
– a költségvetési szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet,
– az adózás rendjérõl szóló 2003. évi XCII. törvény,
– a számvitelrõl szóló 2000. évi C. törvény,
– a közbeszerzésekrõl szóló 2003. évi CXXIX. törvény,
– a közpénzek felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá tételével és ellenõrzésé-

nek bõvítésével összefüggõ egyes törvények módosításáról szóló 2003. évi XXIV. törvény,
– az elektronikus információszabadságról szóló 2005. évi XC. törvény,
– az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000.

(XII. 24.) Korm. rendelet,
– a kincstári rendszer mûködésével kapcsolatos pénzügyi szolgáltatások teljesítésének rendjérõl szóló 36/1999.

(XII. 27.) PM rendelet,
– a csõdeljárásról és a felszámolási eljárásról szóló 1991. évi XLIX. törvény,
– a cégnyilvánosságról, a bírósági végrehajtásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi V. törvény,
– a személyes adatok védelmérõl és a közérdekû adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény,
– kétoldalú szociálpolitikai, illetve szociális biztonsági egyezmények,
– a szociális biztonsági rendszereknek a Közösségen belül mozgó munkavállalókra, önálló vállalkozókra és család-

tagjaikra történõ alkalmazásáról szóló Közösségi rendelet (1408/71 EGK rendelet), és annak végrehajtási rendelete
(574/72 EGK rendelet),

– 859/2003 EK rendelet az 1408/71 EGK rendelet és a 574/72 EGK rendelet kiterjesztésérõl,
– 1/2003. (I. 21.) ESZCSM rendelet a társadalombiztosítási támogatással rendelhetõ gyógyszerekrõl és a támogatás

összegérõl,
– 102/1995. (VIII. 25.) Korm. rendelet a keresõképtelenség és keresõképesség orvosi elbírálásáról és annak

ellenõrzésérõl,
– 11/2002. (III. 26.) EüM rendelet az egészségügyi szakellátási kötelezettségrõl, továbbá egyes egészségügyet érintõ

törvények módosításáról szóló 2001. évi XXXIV. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról,
– 112/2000. (VI. 29.) Korm. rendelet a Társadalombiztosítási Ár- és Támogatási Bizottság feladat- és hatáskörérõl,

valamint mûködési rendjérõl,
– 14/2007. (III. 14.) EüM rendelet a gyógyászati segédeszközök társadalombiztosítási támogatásba történõ befogadá-

sáról, támogatással történõ rendelésérõl, forgalmazásáról, javításáról, kölcsönzésérõl,
– 130/2004. (IV. 29.) Korm. rendelet a gyógyszerek és gyógyászati segédeszközök közbeszerzésének részletes és sa-

játos szabályairól,
– 317/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az Országos Egészségbiztosítási Pénztárról,
– 134/1999. (VIII. 31.) Korm. rendelet a járóbeteg-ellátás keretében rendelt gyógyszerek, gyógyászati segédeszkö-

zök és gyógyfürdõ ellátások árához nyújtott támogatások elszámolásáról és folyósításáról,
– 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet a súlyos fogyatékosság minõsítésének és felülvizsgálatának, valamint a fogya-

tékossági támogatás folyósításának szabályairól,
– 18/2000. (II. 25.) Korm. rendelet a háziorvosi mûködtetési jog megszerzésérõl és visszavonásáról, valamint a házi-

orvosi tevékenységhez szükséges ingó, ingatlan vagyon és mûködtetési jog megszerzésének hitelfeltételeirõl,
– 19/1991. (XI. 5.) NM rendelet a gyógyszerek rendelésének, kiadásának, felhasználásának ellenõrzésérõl,
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– 19/1998. (VI. 3.) NM rendelet a betegszállításról,
– 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépõ azonosítási módokról és az azonosító kódok használa-

táról,
– 1997. évi LXVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezelésérõl és védelmérõl,
– 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyrõl,
– 1998. évi XXXIX. törvény a társadalombiztosítás pénzügyi alapjainak és a társadalombiztosítás szerveinek állami

felügyeletérõl,
– 20/1991. (XI. 5.) NM rendelet az orvosi bélyegzõkrõl,
– 5/2006. (II. 7.) EüM rendelet a mentésrõl,
– 227/2003. (XII. 13.) Korm. rendelet a külföldi gyógykezelésekkel kapcsolatos egyes kérdésekrõl,
– 2000. évi II. törvény az önálló orvosi tevékenységrõl,
– 27/1992. (IX. 26.) NM rendelet a betegek beutalásának szakmai rendjérõl,
– 27/1995. (VII. 25.) a foglalkozás-egészségügyi szolgáltatásról,
– 32/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet a törzskönyvezett gyógyszerek és különleges táplálkozási igényt kielégítõ tár-

sadalombiztosítási támogatásba való befogadásának szempontjairól és a befogadás vagy a támogatás megváltoztatá-
sáról,

– 43/1999. (III. 3.) Korm. rendelet az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történõ finanszírozás-
nak részletes szabályairól,

– 46/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kötelezõ egészségbiztosítás terhére igénybe nem vehetõ ellátásokról,
– 47/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kötelezõ egészségbiztosítás keretében járó anyatejellátás feltételeirõl,
– 48/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kötelezõ egészségbiztosítás keretében igénybe vehetõ fogászati ellátásról,
– 49/1997. (XII. 17.) NM rendelet a kötelezõ egészségbiztosítás keretében igénybe vehetõ meddõségkezelési eljárá-

sokról,
– 5/2004. (XI. 19.) EüM rendelet az orvosi rehabilitáció céljából a társadalombiztosítás terhére igénybe vehetõ gyó-

gyászati ellátásokról,
– 23/2007. (V. 18.) EüM rendelet a társadalombiztosítási támogatással rendelhetõ gyógyászati ellátások támogatásáról,
– 62/1997. (XII. 21.) NM rendelet az egészségügyi és a hozzájuk tartozó személyes adatok kezelésének egyes

kérdéseirõl,
– 8/2002. (X. 4.) ESZCSM rendelet az anyatej társadalombiztosítási támogatás alapját képezõ áráról, valamint a tá-

mogatás elszámolásának módjáról,
– 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról,
– 9/1993. (IV. 2.) NM rendelet az egészségügyi szakellátás társadalombiztosítási finanszírozásának egyes kérdéseirõl,
– 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségügyi szolgáltatás gyakorlásának általános feltételeirõl, valamint a

mûködési engedélyezési eljárásról,
– 4/2000. (II. 25.) EüM rendelet a háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrõl,
– 49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a területi védõnõi ellátásról,
– 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról,
– 20/1996. (VII. 26.) NM rendelet az otthoni szakápolási tevékenységrõl,
– 74/1999. (XII. 25.) EüM rendelet a természetes gyógytényezõkrõl,
– 20/1995. (VI. 17.) NM rendelet az orvosi rehabilitáció keretében történõ szanatóriumi ellátás rendjérõl,
– 27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet a foglalkozási betegségek és fokozott expozíciós esetek bejelentésérõl és kivizs-

gálásáról,
– 50/1997. (XII. 17.) NM rendelet a betegszállításra jogosító kúraszerû kezelésekrõl,
– 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról,
– 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának,

valamint folyósításának részletes szabályairól,
– 2005. évi XCV. törvény az emberi alkalmazásra kerülõ gyógyszerekrõl és egyéb, a gyógyszerpiacot szabályozó tör-

vények módosításáról,
– 44/2004. (IV. 28.) ESZCSM rendelet az emberi felhasználásra kerülõ gyógyszerek rendelésérõl és kiadásáról,
– 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kötelezõ egészségbiztosítás keretében igénybe vehetõ betegségek megelõzését és

korai felismerését szolgáló egészségügyi szolgáltatásokról és a szûrõvizsgálatok igazolásáról,
– 284/1997. (XII. 23.) Korm. rendelet a térítési díj ellenében igénybe vehetõ egyes egészségügyi szolgáltatások térí-

tési díjáról,
– 2006. évi CXXXII. törvény az egészségügyi ellátórendszer fejlesztésérõl,
– 2006. évi XCVIII. törvény a biztonságos és gazdaságos gyógyszer- és gyógyászati segédeszköz-ellátás, valamint

gyógyszerforgalmazás általános szabályairól.
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4. számú függelék

A hatályo OEP fõigazgatói utasítások jegyzéke

Az utasítás száma Az utasítás címe

31/2008. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasítás

Az aktív illetve passzív pénzügyi elszámolások, a továbbadási (lebonyolítási) célú kiadások illetve bevételek
nyilvántartásának, egyeztetésének és rendezésének szabályozására

30/2008. (Eb.K.11.) sz.
OEP utasítás

A reprezentációs keretek, valamint a természetbeni juttatásnak minõsülõ rendezvényi vendéglátás kerete
igénylésének, felhasználásának és elszámolásának rendjérõl szóló 17/2006. (Eb.K.6.) számú OEP utasítás
módosításáról

29/2008. (Eb.K.11.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár birtokában lévõ, a közfeladatai ellátása során képzõdõ és általa ke -
zelt, adatvagyonból képezhetõ statisztikai célra hasznosítható adatok térítés ellenében, külsõ fél számára tör -
ténõ szolgáltatásáról

28/2008. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és gyógyászati ellátások járóbeteg ellátás keretében nyújtott mél -
tányossági alapú ártámogatásáról és a méltányosságból igénybe vehetõ egészségügyi szolgáltatásokról

27/2008. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A TAJ-BSZJ rendszerrel és az okirati bizonyítással kapcsolatos ügyviteli eljárás rendjérõl

26/2008. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

A leltározási, a leltárkészítési és a leltározási folyamattal összefüggõ vagyonkezelési feladatok szabályozásá -
ról szóló 28/2006. (Eb.K.10.) számú OEP utasítás módosításáról

25/2008.(Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

A kötelezettségvállalási, a kifizetés szakmai elrendelésére vonatkozó, az utalványozási, az ellenjegyzési jog -
körökrõl és az érvényesítésrõl, valamint a szakmai teljesítésigazolásról

24/2008. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

A számla, illetve a számlával egy tekintet alá esõ más okirat adására kötelezettekkel kötendõ szerzõdések
elõkészítésének, megkötésének, nyilvántartásának és teljesítésük figyelemmel kísérésének rendjérõl

23/2008. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A 9/2008. (Eb.K.3.) sz. OEP utasítással kiadott Ellenõrzési Szabályzat 6. kötetének visszavonásáról

22/2008. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A nem finanszírozott egészségügyi szolgáltató orvosától beérkezõ elektronikus vényírási jelentések adatkeze -
lési rendjérõl

21/2008. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

Az Önköltségszámítás és az egyes szolgáltatás-nyújtások ármeghatározásának rendjérõl szóló 20/2007.
(Eb.K.8.) számú OEP utasítás módosításáról

20/2008. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A megyei (fõvárosi) egészségbiztosítási pénztárak statisztikai adatgyûjtési és adatfeldolgozási rendjérõl

19/2008. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alap Számviteli Politikájáról szóló – a 15/2008. (Eb.K.5.) sz. OEPutasítással módosí -
tott – 16/2007. (Eb.K.6.) sz. OEP utasítás módosításáról

18/2008. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alapból utazási költségtérítés címén nyújtható támogatás megállapításának és folyósí -
tásának eljárási szabályairól

17/2008. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alapból utazási költségtérítés címén nyújtható támogatás Utazási költségtérítési utal -
vánnyal történõ igénybevételének eljárási szabályairól

16/2008. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az OEP Közszolgálati Szabályzatának kiadásáról

15/2008. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alap Számviteli Politikájának szabályozásáról szóló 16/2007. (Eb.K.6.) sz. OEP uta -
sítás módosításáról

14/2008. (Eb.K.5.) su.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alap 2008. évi mûködési költségvetése központi kezelésû elõirányzatának felhaszná -
lásáról
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Az utasítás száma Az utasítás címe

13/2008. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

Az OEP központosított illetményszámfejtési rendszer ügyviteli mûködési rendjérõl

12/2008. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

A magánszemélyekkel munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében kötendõ szerzõdések elõkészíté -
sének, megkötésének, nyilvántartásának és teljesítésük figyelemmel kísérésének rendjérõl

11/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

A gyógyászati segédeszközök árhoz nyújtott támogatásának megállapítására (már támogatott vagy még nem
támogatott csoporton belül), kölcsönzési díjához nyújtott támogatás megállapítására, már befogadott gyógyá -
szati segédeszköz kihordási idejének, indikációjának, támogatási mértékének megváltoztatására, külön jog -
szabály szerinti névváltoztatására, közfinanszírozás alapjául szolgáló árának csökkentésére, emelésére,
támogatásból való törlésére, külön jogszabály szerinti méretváltozására, méret-, illetve színváltozatára irá -
nyuló kérelmek elbírálásának rendjérõl

10/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

A biztosítotti jogviszonnyal összefüggésben beérkezett panaszok helyszíni ellenõrzés útján történõ kivizsgá -
lásáról szóló „Eljárási Rend” kiadásáról

8/2008. (Eb.K.3) sz.
OEP utasítás

Élõ személy testébõl szerv illetve szövet adományozásával kapcsolatos költségek megtérítéséhez nyújtott tá -
mogatás elszámolásának eljárási rendjérõl

6/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosítás területét érintõ, 2008. évre vonatkozó kötelezõ adatgyûjtésekrõl és adatszolgáltatások -
ról

5/2008. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár megyei (fõvárosi) egészségbiztosítási pénztárainak egységes Iratke -
zelési Szabályzatáról

4/2008. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár egyedi Iratkezelési Szabályzatáról

3/2008. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

Az elektronikus hatósági ügyintézésrõl

2/2008. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

A törzskönyvezett gyógyszerek Egészségbiztosítási Alapból történõ támogatásába való befogadásának és a
befogadás vagy a támogatás megváltoztatásának eljárásrendjérõl

1/2008. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

Az OEP és igazgatási szervei által üzemeltetett gépjármûvek használatának rendjérõl

31/2007. (Eb.K.1/2008.)
sz. OEP utasítás

Az eszközök és források értékelésének szabályozásáról

30/2007. (Eb.K.1/2008.)
sz. OEP utasítás

A gyógyszergyártó-és forgalmazó cégekkel az általuk forgalmazott, törzskönyvezett gyógyszerek tárgyában
kötendõ támogatásvolumen-szerzõdések elõkészítésének, megkötésének, nyilvántartásának és teljesítésük fi -
gyelemmel kísérésének rendjérõl

29/2007. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasítás

A közösségi szociális biztonsági rendeletek, valamint a magyar-horvát szociális biztonsági egyezmény végre -
hajtásában kezelendõ nyomtatványokkal kapcsolatos alkalmazási szabályzatok, továbbá az Európai Egész -
ségbiztosítási Kártya, mint biztonsági okmány adminisztratív védelméhez szükséges eljárásrend kiadásáról

27/2007. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasítás

A Veszélyelhárítási Intézkedési Tervrõl

26/2007.(Eb.K.11.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Központi Hivatali Szerve és igazgatási szervei házipénztári pénz- és
értékkezelési, valamint valuta kezelési rendjérõl

25/2007. (Eb:k:11.) sz.
OEP utasítás

Az OEP üzleti titokköri jegyzékének kiadásáról

23/2007. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

A pénzkezelés szabályozásáról

20/2007. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás

Az önköltségszámítás és az egyes szolgáltatás-nyújtások ármeghatározásának rendjérõl

19/2007. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A 30/2000. (Tb.K.10.) sz. OEP utasítással kiadott Ellenõrzési Szabályzat módosításáról
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Az utasítás száma Az utasítás címe

18/2007. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

Az orvosi bélyegzõk selejtezésérõl

17/2007. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

A Beszerzési és Közbeszerzési Szabályzat kiadásáról

16/2007. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alap Számviteli Politikájának kiadásáról

15/2007. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az OEP és Igazgatási szervei tulajdonát képezõ mobiltelefonok használatának rendjérõl

14/2007. (Eb.K.6) sz.
OEP utasítás

A 4/2005. (Eb.K.2.) számú fõigazgatói utasítással módosított 34/2002. 8Eb.K.12.) sz. fõigazgatói utasítás
módosításáról

13/2007- (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Adatbiztonsági Szabályzatának kiadásáról

12/2007. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alap 2007. évi költségvetésében szereplõ központi kezelésû elõirányzat felhasználá -
sáról

10/2007. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

Az Egészségbiztosítási Alapból utazási költségtérítés címén nyújtható támogatás megállapításának és folyósí -
tásának eljárási szabályairól

7/2007. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

Egyes fõigazgatói utasítások módosításáról

6/2007. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

A szolgálati titokköri jegyzékrõl szóló 17/2003. (Eb.K.4.) sz. fõigazgatói utasítás módosításáról

1/2007. (Eb.K.1) sz.
OEP utasítás

Az OEP szervezeti egységei és igazgatási szervei létszám- és bérgazdálkodási rendszerérõl

34/2006 (Eb.K.1/2007.)
sz. OEP utasítás

Az irányított betegellátási rendszerhez kapcsolódó adatfeldolgozásról, az elvi számla nyilvántartásáról és el -
számolásáról

33/2006. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasítás

Az orvosi bélyegzõk megrendelésének és nyilvántartásának szabályairól

30/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A tárgyi eszközök egyedi azonosító számmal történõ leltározása és az ezzel összefüggõ bizonylatolási rend
szabályozásáról

29/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A megyei igazgatási szervek, a VTI és az OOSZI tárgyi eszközeinek egyedi azonosító számmal történõ leltá -
rozása és az ezzel összefüggõ bizonylatolási rend szabályozásáról szóló 20/2005 (Eb.K.7.) számú OEP utasí -
tás módosításáról

28/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A leltározási, a leltárkészítési és a leltározási folyamattal összefüggõ vagyonkezelési feladatok szabályozásá -
ról

27/2006. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A selejtezésrõl, a feleslegessé vált vagyonelem hasznosításának és selejtezésének szabályozásáról szóló
27/2005 (Eb.K 9.) számú OEP utasítás módosításáról

24/2006. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

Az E Alap 2006. évi költségvetésében szereplõ központi kezelésû elõirányzatok felhasználásáról

23/2006. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A közgyógyellátási kártya készletgazdálkodásának szabályozásáról

21/2006. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

A mûködési szektor költségvetésének gazdálkodási rendjérõl

18/2006. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

A szabálytalanságok kezelése eljárási rendjének kiadásáról

17/2006. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

A reprezentációs keretek, valamint a természetbeni juttatásnak minõsülõ rendezvényi vendéglátás kerete
igénylésének, felhasználásának és elszámolásának rendjérõl
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Az utasítás száma Az utasítás címe

16/2006. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A 2006. évre vonatkozó kötelezõ adatgyûjtésekrõl és adatszolgáltatásokról

14/2006. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

A különkeretes BÉVER rendszer bevezetésérõl, a szerzõdések megkötésérõl és az abban foglaltak teljesítésé -
rõl

10/2006. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A szigorú számadás alá vont nyomtatványok nyilvántartásáról, kezelésérõl és elszámolásának rendjérõl szóló
19/2005. (Eb.K.7.) sz. OEP utasítás módosításáról

8/2006. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A 30/2000 (Tb.K.10.) számú és az ezt módosító 42/2003 (Eb.K.9.) számú OEP utasítással kiadott Ellenõrzési
Szabályzat módosításáról

7/2006. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A belsõ, valamint a külsõ WEB szerveren történõ publikálás eljárási rendjérõl

3/2006. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

A Megyei Egészségbiztosítási Pénztárak Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

2/2006. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

A külföldi kiküldetéssel kapcsolatos eljárásról, az elszámolás és adózás rendjérõl szóló 34/2003. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás módosításáról

30/2005. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasítás

Az irányított betegellátási modellkísérlethez kapcsolódó adatfeldolgozásról, az elvi számla nyilvántartásáról
és elszámolásáról

27/2005. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

A selejtezésrõl, a feleslegessé vált vagyonelemek hasznosításának és selejtezésének szabályozásáról

24/2005. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

Az OEP által finanszírozási céllal gyûjtött egészségügyi ellátások személyekre vonatkozó adatainak kiadásá -
ról

23/2005. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

Az OEP által finanszírozási céllal gyûjtött és feldolgozott egészségügyi ellátások adatainak kapcsolati kóddal
történõ kiadásáról

22/2005. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás

A tárgyi eszközök egyedi azonosító számmal történõ leltározása és az ezzel összefüggõ bizonylatolási rend
szabályozásáról szóló 51/2003. (Eb.K.10.) sz. OEP utasítás módosításáról

20/2005. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A megyei igazgatási szervek, a VTI és az OOSZI tárgyi estközeinek egyeid azonosító számmal történõ leltá -
rozása és az ezzel összefüggõ bizonylatolási rend szabályozásáról

19/2005. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A szigorú számadás alá vont nyomtatványok nyilvántartásáról, kezelésérõl és elszámolásának rendjérõl

18/2005. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A leltározási, a leltárkészítési és a leltározási folyamattal összefüggõ vagyonkezelési feladatok szabályozásá -
ról szóló 50/2003. (Eb.K.10.) sz. utasítás módosításáról

15/2005. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

A méltányossági jogkörben engedélyezhetõ pénzbeli ellátások és a segélyezés eljárási rendjérõl szóló
20/2004. (Eb.K.1.) sz. fõig. utasítás módosításáról

12/2005. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az OEP szervezeti egységei és igazgatási szervei által használatba vételre tervezett alkalmazások fejlesztési,
tesztelési, bevezetési eljárási rendjérõl

10/2005. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az egyedi fejlesztéssel saját célra (felhasználásra) elõállított szoftverek elszámolásának és állományba véte -
lének szabályozásáról szóló 40/2003. (Eb.K.8.) sz. OEP utasítás módosításáról

7/2005. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

A közérdekû bejelentésekrõl, javaslatokról és panaszokról szóló rendelkezések végrehajtására vonatkozó
22/2000. (Tb.K.4.) sz. OEP utasítás hatályon kívül helyezésérõl

4/2005. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Adatvédelmi Szabályzatának módosításáról
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45/2004. (Eb.K.11.) sz.
OEP utasítás

Ellenõri Etikai Kódex kiadásáról

44/2004. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár és igazgatási szerveinek belsõ ellenõrzési rendjérõl

35/2004. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A központosított gyógyszer, gyógyászati segédeszköz és gyógyfürdõ ártámogatás ügyviteli utasítás kiadásá -
ról

33/2004. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az otthoni szakápolás finanszírozásának eljárási rendjérõl

31/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és gyógyászati ellátások méltányossági alapú ártámogatásáról
szóló 48/2003. (Eb.K.10.) sz. OEP utasítással módosított 28/2003. (Eb.K.5.) sz. OEP utasítás módosításáról

25/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár területén adatátviteli hálózatba kapcsolt számítógépek használatá -
nak feltételeirõl, az Intézményi Címtár rendszer alkalmazásáról, a távtámogatás szabályozásáról

24/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Office Irodai Programcsomag alkalmazásának rendjérõl

23/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Intranet hálózaton keresztüli Internet hozzáférés és az elektronikus levelezési rendszer használatának
rendjérõl

22/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az OEP és igazgatási szervei informatikai rendszereinek védelmére

21/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Számítóközpont Üzemeltetési Szabályzatának kiadásáról

20/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Vírusvédelmi Szabályzatának kiadásáról

19/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Informatikai Biztonsági Szabályzatának kiadásáról

18/2004. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Informatikai Biztonsági Politikájának kiadásáról

6/2004. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A munkavédelemrõl (mellékletében a munkavédelmi szabályzat)

5/2004. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A Háziorvosi Ösztönzõ Információs Rendszerrel kapcsolatos ügyviteli folyamatokról

4/2004. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A keresõképtelenség és a keresõképesség orvosi elbírálásáról szóló, többször módosított 102/1995. (VIII.25.)
Korm. rend. végrehajtásáról

2/2004. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

A méltányossági jogkörben engedélyezhetõ pénzbeli ellátások és a segélyezés eljárási rendjérõl

1/2004. (Eb.K.1.) sz.
OEP utasítás

A kincstári kártya és egyéb készpénz kímélõ fizetési eszközök használatáról szóló 35/2003. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás módosításáról

52/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az OEP központi épület biztonságtechnikai nyilvántartásának adatvédelmérõl

51/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A tárgyi eszközök egyedi azonosító számmal történõ leltározása és az ezzel összefüggõ bizonylatolási rend
szabályozásáról

50/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A leltározási, a leltárkészítési és a leltározási folyamattal összefüggõ vagyonkezelési feladatok szabályozásá -
ról

49/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Adatvédelmi Szabályzatának kiadásáról szóló 34/2002. (Eb.K.12.)
sz. OEP utasítás módosításáról
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48/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és gyógyászati ellátások méltányossági alapú ártámogatásáról
szóló 28/2003. (Eb.K.5.) számú OEP utasítás módosításáról

47/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az OEP megyei (fõvárosi) egészségbiztosítási pénztárainak egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló
5/2002. (Eb.K.3.) sz. OEP utasítás módosításáról

46/2003. (Eb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A 26/2003. (Eb.K.5.) sz. OEP utasítás I. sz. mellékletének kiegészítésérõl

41/2003. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás

Egyes fõigazgatói utasítások hatályon kívül helyezésérõl

40/2003. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

Az egyedi fejlesztéssel saját célra (felhasználásra) elõállított szoftverek elszámolásának és állományba véte -
lének szabályozásáról

35/2003. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A Kincstári Kártya és egyéb készpénzkímélõ fizetési eszközök használatáról

34/2003. (Eb.K.7.) sz.
OEP utasítás

A külföldi kiküldetésekkel kapcsolatos eljárásról, az elszámolás és az adózás rendjérõl

32/2003. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

A rendészetrõl és vagyonvédelemrõl

31/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárnál nyilvántartott bélyegzõk használatáról és nyilvántartásának sza -
bályairól

30/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A költségvetési felügyeleti ellenõrzés rendjérõl

27/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A 23/2003. (Eb.K.5.) sz. OEP utasítás módosításáról

26/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A tûzvédelemrõl

23/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A megyei egészségbiztosítási pénztárak szervezetének, irányításának és mûködésének szabályozásáról szóló
2/2003. (Eb.K.1.) sz. OEP utasítás módosításáról

22/2003. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A térségi fõigazgatói fõkoordinátorok feladat- és hatáskörérõl szóló 18/2001. (Tb.K.8.) sz. OEP utasítás hatá -
lyon kívül helyezésérõl

17/2003. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár szolgálati titokköri jegyzékérõl

14/2003. (Eb.K.3.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár jogi iránymutatásairól, a szabályozás eszközeirõl, ezek kiadási és
nyilvántartási rendjérõl, valamint az igazgatási szervek által alkalmazható szabályozási eszközökrõl

8/2003. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

Informatikai koordinátorok feladat- és hatáskörérõl szóló 17/2001. (Tb.K.8.) sz. OEP utasítás hatályon kívül
helyezésérõl

7/2003. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

Az OEP fõigazgatójának egyes egészségbiztosítási tárgyú kétoldalú szociális biztonsági egyezmények ren -
delkezéseibõl adódó feladatok végrehajtásáról szóló 25/2001. (Tb.K.10.) sz. OEP utasításának módosításáról

1/2003. (Eb.K.2.) sz.
OEP utasítás

A táppénz-hozzájárulással kapcsolatos egyes kérdésekrõl

34/2002. (Eb.K.12.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Adatvédelmi Szabályzatának kiadásáról

32/2002. (Eb.K.11.) sz.
OEP utasítás

A megtérítési igények érvényesítésének rendjérõl

27/2002. (Eb.K.9.) sz.
OEP utasítás

Az ügyeleti rendrõl

24/2002. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás

Az értekezletek elõkészítésének és megtartásának rendjérõl
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23/2002. (Eb.K.8.) sz.
OEP utasítás

A szakmai fõkoordinátorok feladat- és hatáskörérõl szóló 16/2001. (Tb.K.8.) számú OEP utasítás hatályon kí -
vül helyezésérõl

21/2002. (Eb.K.6.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosítási pénzellátások és a baleseti táppénz megállapításának és folyósításának ügyviteli rend -
jérõl

15/2002. (Eb.K.5.) sz.
OEP utasítás

Az elõre nem tervezhetõ, rendkívüli, illetve egyedi egészségügyi szolgáltatások finanszírozásának engedélye -
zési rendjérõl

8/2002. (Eb.K.4.) sz.
OEP utasítás

A 9/1997. (Tb.K.7.) sz. OEP utasítás hatályon kívül helyezésérõl

30/2001. (Tb.K.11.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosítási ellátásokkal kapcsolatos tartozások beszedésérõl, az elévült, a behajthatatlan és a kis -
összegû követelések törlésérõl

29/2001. (Tb.K.11.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosítási követelések csõd- és felszámolási eljárás esetén való érvényesítésérõl

28/2001. (Tb.K.11.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosításnál nyilvántartott tartozásokról szóló hatósági bizonyítványok kiadásának rendjérõl

25/2001. (Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az egyes egészségbiztosítási tárgyú kétoldalú szociális biztonsági egyezmények rendelkezéseibõl adódó fel -
adatok végrehajtásáról

20/2001. (Tb.K.8.) sz.
OEP utasítás

A 10/1996. (Tb.K.5.) sz. OEP utasítás módosításáról. (számítástechnikai eszközök vásárlása, nyilvántartása.)

13/2001. (Tb.K.7.) sz.
OEP utasítás

Egyes fõigazgatási utasítások módosításáról.

48/2000.(Tb.K.13.) sz.
OEP utasítás

Az OEP informatikai fejlesztési projektjeinek projektindítási szabályozásáról

47/2000.(Tb.K.13.) sz.
OEP utasítás

Az OEP informatikai fejlesztési projektjeinek projektvezetési szabályozásáról

40/2000.(Tb.K.12.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár Titokvédelmi Szabályzatáról

34/2000.(Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

A méltányosságból igénybe vehetõ egészségügyi szolgáltatásokról szóló 21/2000. (Tb.K.4.) sz. OEP utasítás
módosításáról

30/2000. (Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az OEP ellenõrzési szabályzatáról

19/2000.(Tb.K.4.) sz.
OEP utasítás

A 6/1989. OTF utasítás hatályon kívül helyezésérõl

18/2000.(Tb.K.4.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárnál és igazgatási szerveinél keletkezett iratok alaki kellékeirõl szóló
11/2000. (Tb.K.3.) Sz. OEP utasítás módosításáról

11/2000.(Tb.K.3.) sz.
OEP utasítás

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztárnál és igazgatási szerveinél keletkezett iratok alaki kellékeirõl

7/2000.(Tb.K.2.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosítási ellátás megszerzésére és egészségügyi szolgáltatások igénybevételére jogosító megál -
lapodások megkötésével kapcsolatos feladatokról

32/1999.(Tb.K.11.) sz.
OEP utasítás

A 12/1999. (Tb.K.5.) Sz. OEP utasítás hatályon kívül helyezésérõl

27/1999.(Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az Intézményi Adattárház létrehozásáról

26/1999.(Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Egyes fõigazgatói utasítások hatályon kívül helyezésérõl
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13/1999.(Tb.K.7.) sz.
OEP utasítás

Egyes fõigazgatói utasítások hatályon kívül helyezésérõl

10/1999. (Tb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A számítástechnikai eszközök és szolgáltatások igénylési rendjérõl

7/1999. (Tb.K.4.) sz.
OEP utasítás

A munkáltatói jogkör gyakorlásáról szóló 13/1998.(Tb.K.9.) Sz. OEP utasítás visszavonásáról

15/1998. (Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az egészségbiztosítási ágazat sajtó- és kommunikációs tevékenységérõl

14/1998. (Tb.K.10.) sz.
OEP utasítás

Az informatikai vezetés egységesítésérõl

11/1998. (Tb.K.8.) sz.
OEP utasítás

A kötelezettségvállalási, utalványozási, ellenjegyzési jogkörökrõl, valamint a házipénztári pénzkezelésrõl
szóló 7/1994.(Tb.K.7-8.) Sz. OEP utasítás módosításáról

10/1996. (Tb.K.5.) sz.
OEP utasítás

A számítástechnikai eszközök vásárlásának és nyilvántartásának rendjérõl

9/1996. (Tb.K.4.) sz.
OEP utasítás

Egyes sz. utasítások módosításáról

7/1991. (Tb.K.8.) sz.
OTF utasítás

A tb-i dolgozók bevételt ösztönzõ prémiumszabályozásáról szóló 12/1989. (Tb.K.12.) OTF utasítás hatályon
kívül helyezésérõl

2/1990. (Tb.K.1.) sz.
OTF utasítás

Egyes társadalombiztosítási utasítások hatályon kívül helyezésérõl és jogi iránymutatások visszavonásáról

5/1988. (Tb.K.9.) sz.
OTF utasítás

A Munka Törvénykönyvének a tb. területén történõ végrehajtásáról szóló 8/1981.(Tb.K.11.) utasítás hatályon
kívül helyezésérõl

11/1987. sz. OTF utasí-
tás

Az OTF egységei által munkaeszközként igényelt szakkönyvek beszerzésének és nyilvántartásának rendjére,
a könyvekért szóló leltári felelõsség biztosítására

16/1986. (Tb.K.1/87.)
sz. OTF utasítás

A társadalombiztosítási igazgatási szervek alapvetõ adatait és tevékenységük fõbb mutatóit tartalmazó nyil -
vántartás -kataszter- létrehozásáról és folyamatos vezetésérõl.

5. számú függelék

Az Országos Egészségbiztosítási Pénztár
„Szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjé”-t

a 18/2006. (Eb.K. 6.) számú OEP utasítás tartalmazza.
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Az oktatási és kulturális miniszter utasítása

Az oktatási és kulturális miniszter
8/2008. (HÉ 54.) OKM utasítása

a Balassi Intézet Szervezeti és Mûködési Szabályzata
kiadásáról

1. §

A jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. §-ának
(1) bekezdése, a központi államigazgatási szervekrõl, va-
lamint a Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról
szóló 2006. évi LVII. törvény 74. § (1) bekezdésében fog-
lalt felhatalmazás alapján a Balassi Intézet Szervezeti és
Mûködési Szabályzatát a jelen utasítás mellékleteként ki-
adom.

2. §

Ez az utasítás a Hivatalos Értesítõben való közzététel
napján lép hatályba, ezzel egyidejûleg az oktatási és kultu-
rális miniszter a Balassi Intézet Szervezeti és Mûködési
Szabályzata kiadásáról szóló 7/2007. (OK 26.) sz. utasítá-
sa hatályát veszti.

Dr. Hiller István s. k.,
oktatási és kulturális miniszter

A Balassi Intézet
Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

AZ INTÉZET JOGÁLLÁSA, ALAPADATAI

1. Az Intézet jogállása
A Balassi Intézet (a továbbiakban: Intézet) a 309/2006.

(XII. 23.) Korm. rendelet alapján központi hivatalként mû-
ködõ, kincstári körbe tartozó, teljes jogkörrel rendelkezõ
önállóan gazdálkodó központi államigazgatási szerv,
amelynek költségvetését az oktatási és kulturális miniszter
(a továbbiakban: miniszter) hagyja jóvá. Az Intézet alapí-
tója a Magyar Köztársaság Kormánya, irányítója és fel-
ügyeletei szerve az Oktatási és Kulturális Minisztérium
(a továbbiakban: OKM).

Az Intézet szakmai felügyeletét a felügyeleti, tulajdono-
si, alapítói jogok gyakorlásának rendjérõl szóló OKM sza-
bályzat 1. számú mellékletében meghatározottak szerint a
nemzetközi szakállamtitkár, illetve az államtitkár – a szak-
mai felügyeleti területek elkülönülése mellett – együttesen
látja el.

2. Az Intézet alapadatai
Hivatalos megnevezése: Balassi Intézet
angol nyelven: Balassi Institute
német nyelven: Balassi Institut
francia nyelven: Institut Balassi
Rövidített elnevezése: BI
Alapító: Magyar Köztársaság Kormánya, 309/2006.

(XII. 23.) Korm. rendelet
Alapító okiratának kelte: 2008. április 30.
Alapító okiratának száma: 7706/2008.
Székhelye: 1016 Budapest, Somlói út 51.
Telephelyei:
Budapesten: 1037 Budapest, Kunigunda útja 35.
1118 Budapest, Budaörsi út 73–75.
Vidéken: 7634 Pécs, Rácvárosi út 70.
6725 Szeged, Kálvária sugárút 87.
4027 Debrecen, Egyetem sugárút 13.
Külföldön: A külföldi kulturális intézetekrõl szóló

10/2007. (II. 28.) OKM rendelet értelmében mûködõ rész-
jogkörû költségvetési egységek, amelyek felsorolását a je-
len SzMSz 1. számú melléklete tartalmazza.

Postacím: 1519 Budapest, Pf. 385
Adószám: 15598756-2-41
Általános forgalmi adó alanyiságának ténye: adó-

alanynak minõsül
TB-azonosító: 160 708 117
Kincstári elõirányzat-felhasználási keretszámla szá-

ma: 10032000-00290098-00000000
Központi telefonszáma: 381-5100
Központi faxszáma: 381-5119
E-mail címe: bbi@bbi.hu
Internet címe: www.bbi.hu

II. fejezet

AZ INTÉZET TEVÉKENYSÉGE

1. Az Intézet állami feladatként ellátott alaptevé-
kenysége

Az Intézet sajátos jellegû, egyedi kultúraközvetítõ, a
magyar kultúra külhoni terjesztését összefogó szakmai irá-
nyító intézmény. A magyar mûvelõdés, oktatás és kulturá-
lis politika nemzetközi kapcsolatrendszerének nemzeti
háttérintézménye. Mûködése Magyarország határain kí-
vülre és az országban élõ és tartózkodó, egyre nagyobb
számú külföldi állampolgárra irányul.

Az Intézet kulturális szakdiplomáciai alaptevékenysége
keretében biztosítja a külföldi kulturális intézetek irányítá-
sával kapcsolatos miniszteri feladat– és hatáskörök meg-
valósításához szükséges feltételeket. Célja, hogy a lehetõ
legszélesebb körben megismertesse a magyarság anyagi és
szellemi kultúráját, természeti és társadalmi viszonyait,
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mindezek történetét és legfontosabb mai jellemzõit, hogy
ezen keresztül a maga eszközrendszerével hozzájáruljon a
pozitív országkép kialakításához.

Tevékenységének specifikus jellegét két kiemelt elvi
megfontolás adja: kultúránkat, mint egységes és egyete-
mes magyar kultúrát mutatja be a külföld számára, vala-
mint hogy a magyar nyelv és kultúra szerves egységet al-
kot, ezért a magyar nyelv és kultúra megismertetését
együtt valósítja meg.

Az Intézet alapfeladatait a létrehozásáról szóló
309/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban foglaltak
alapján az Alapító Okirattal összhangban az alábbiak sze-
rint végzi:

1.1 Kulturális szakdiplomáciai alaptevékenysége kere-
tében az egyetemes magyar kulturális örökség tudomá-
nyos feltárása és közkinccsé tétele érdekében – a külföldi
kulturális intézetekrõl szóló 10/2007. (II. 28.) OKM ren-
delet hatálya alá tartozó intézetek útján – ellátja az alábbi
feladatokat:

a) részt vesz, a külügyi tárcával szoros együttmûködés-
ben, a Magyar Köztársaság kulturális szakdiplomáciájá-
nak alakításában és közös céljainak megvalósításában,
amelyhez a külföldi kulturális intézetek (továbbiakban: in-
tézetek), a vendégoktatói hálózat, a kialakult kulturális
szakdiplomáciai kapcsolatrendszer és az oktatási-kulturá-
lis szakdiplomaták tevékenysége nyújt elsõsorban lehetõ-
séget;

b) közremûködik az intézetekkel és hungarológiai okta-
tóhelyekkel kapcsolatos nemzetközi szerzõdések és kétol-
dalú tárcaközi megállapodások elõkészítésében, módosí-
tásában és megújításában és ellátja mindazon feladatokat,
amelyeket a miniszter állandó vagy eseti jelleggel e téren a
hatáskörébe utal;

c) közremûködik a két- és többoldalú tárcaközi kulturá-
lis, oktatási és tudományos megállapodások elõkészítésé-
ben és végrehajtásában az intézetek és a hungarológiai ok-
tatóhelyek útján, részt vesz a Magyarországot, a magyar
kultúrát más országokban bemutató különbözõ idõtartamú
rendezvények elõkészítésében és lebonyolításában (ma-
gyar napok, hetek, a magyar kulturális évadok);

d) miniszteri felhatalmazás alapján képviseli a magyar
kulturális szakdiplomáciát különbözõ nemzetközi kétol-
dalú és multilaterális fórumokon, különös tekintettel az
Európai Unió kulturális, oktatási és tudományos szerveze-
teinél;

e) a kulturális szakdiplomácia nemzeti háttérintézmé-
nyeként, kapcsolatot tart az oktatási-kulturális szakdiplo-
matákkal és alaptevékenységei megvalósítása érdekében
tevékenységében felhasználja e szakdiplomaták munkájá-
ban rejlõ együttmûködési lehetõségeket;

f) tudományos együttmûködéssel és a felsõoktatási kap-
csolatok fejlesztésével összefüggõ kérdésekben, feladatai-
nak hatékony képviselete és a magyar tudomány népszerû-
sítése érdekében – különösen a Collegium Hungaricum tí-
pusú intézetek esetében – együttmûködik a TéT attaséi há-
lózattal. A rendelkezésére álló eszközökkel részt vesz a

magyar tudomány külföldi népszerûsítésében: az intéze-
tekkel, a TéT attasékkal és a külföldi magyar oktatóhe-
lyekkel együttmûködve tudományos fórumokat szervez;

g) kezdeményezi az egyetemes magyar kultúra és mûvé-
szet hagyományait és kortárs irányzatait, alkotóit megis-
mertetõ, egyedi jellegû rendezvények megszervezését kül-
földön az intézetekkel, más intézményekkel és szerveze-
tekkel együttmûködve. A magyar nyelv és kultúra külföldi
megismertetése érdekében a célt hatékonyan szolgáló ak-
ciókat indít és közremûködik megszervezésükben;

h) az egyetemes magyar kultúra képviseletére vállal-
kozva együttmûködik a magyar kultúra határokon túli köz-
pontjaival és szervezeteivel, segíti munkájukat és saját
szervezeti rendszerét és lehetõségeit felhasználva, intéz-
ményrendszerét az egyetemes magyar mûvelõdés szolgá-
latába állítja;

i) magyarországi és külföldi partnerekkel közösen kö-
zép-európai regionális kulturális programokat kezdemé-
nyez és koordinál, és a saját területén elõsegíti a régiók és
euro-régiók közötti kulturális kapcsolatok kibontakozását,
a decentralizált kapcsolatok és a civil szféra kapcso-
lat-rendszerének a fejlesztését;

j) figyelemmel kíséri és elõsegíti a magyar kultúra ter-
jesztésében elkötelezett helyi külföldi civil szervezetek és
alapítványok, kulturális, tudományos és szakmai szerve-
zetek tevékenységét, és együttmûködik azokkal a hazai és
külföldi szakmai és civil szervezetekkel, melyek a magyar
mûvelõdés külhoni megismertetését tekintik feladatuk-
nak;

k) a külföldön mûködõ magyar szervezeteket, közössé-
geket kulturális szolgáltatásokkal segíti magyar identitá-
suk megõrzésében, magyarországi kapcsolataik megtartá-
sában;

l) biztosítja az intézetek irányításával kapcsolatos mi-
niszteri feladat– és hatáskörök gyakorlásának megvalósí-
tásához szükséges feltételeket, az OKM által meghatáro-
zott kulturális szakdiplomáciai iránymutatásokat és straté-
giáját az adott ország környezetéhez illeszkedve valósítja
meg. Segíti az intézetek éves kulturális és mûvészeti prog-
ramjainak megtervezését és megvalósítását, valamint elõ-
készíti az intézetekkel kapcsolatos elõterjesztéseket az ál-
lamtitkári és miniszteri értekezletekre;

m) ellátja az intézetek és vendégoktatói helyek mûkö-
désével kapcsolatban fölmerülõ nemzetközi jogi, szakértõi
és bonyolítói feladatokat;

n) részt vesz az intézetek és az oktatóhelyek szakkönyv-
tárainak fejlesztésében tankönyvek, szakkönyvek, szótá-
rak szépirodalmi mûvek, folyóiratok, elektronikus és mul-
timédiás ismerethordozók, oktatási segédletek stb. ma-
gyarországi beszerzésével, megrendelésével, és az intéze-
tekbe illetve az oktatóhelyekre történõ kiküldésével; a
könyvtárak szakszerû állománygyarapítását hungarológiai
alapkönyvtár-jegyzék elkészítésével és szaktanácsadással
segíti, és fejleszti az intézetek zenei, film-, DVD- és video-
tárát;
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o) biztosítja az intézetek kulturális, oktatási és tudomá-
nyos tevékenységéhez szükséges eszközöket, és teljes kö-
rûen gondoskodik azok helyszínre szállításáról;

p) felügyeli és ellenõrzi az intézetek szakmai munkáját,
ennek keretében kidolgozza az intézetek havi és éves szak-
mai beszámolójának szempontrendszerét, a beszámolókat
begyûjti és feldolgozza;

q) szervezi az intézetek igazgatóinak éves értekezletét,
valamint a vendégoktatók éves szakmai konferenciáját;

r) ellátja a Klebelsberg Kunó-ösztöndíjról szóló
27/2007 (VI.15.) OKM rendelet értelmében az ösztön-
díj-rendszerrel kapcsolatos feladatokat;

s) együttmûködést épít ki az Intézet nemzetközi tevé-
kenységéhez kapcsolódó területeire vonatkozóan olyan
felsõoktatási intézményekkel, ahol nemzetközi szakos,
kulturális szakdiplomáciai szakirányú, európai tanulmá-
nyok, nemzetközi média-képzés folyik, és szervezett for-
mában szakmai gyakorlatra fogad hallgatókat;

t) kapcsolatot tart a Magyarországon mûködõ külföldi
kulturális intézetekkel, intézményekkel és civil szerveze-
tekkel, valamint hazai felsõoktatási intézmények, kutató-
helyek, szakfolyóiratok nemzetközi kapcsolatokat oktató
és kutató, valamint hungarológiai mûhelyeivel közös szak-
mai vállalkozások, konferenciák megszervezése és koor-
dinálása, és tudományos kiadványok megjelenésének tá-
mogatása érdekében;

u) a magyar kultúra és nemzeti hagyományok értékei-
nek közzététele, széleskörû hazai és külföldi megismerte-
tése érdekében gondoskodik a nemzeti évfordulók méltó
megünneplésérõl, a pályázati és egyéb formában támoga-
tott évfordulós kezdeményezések koordinálásáról, részt
vesz az évfordulós programok szervezésében, biztosítja az
emlékévek egységes arculatát és kommunikációját;

v) külföldi és hazai intézményrendszerének lehetõségeit
kihasználva, a magyar turizmus hazai és külföldi szerve-
zetrendszerével együttmûködve, elõsegíti a kulturális tu-
rizmus fejlesztésére irányuló programok megvalósítását.

1.2. Az alaptevékenységéhez kapcsolódóan oktatási és
oktatásszervezési feladatokat lát el, így különösen:

a) elõkészítõ-képzést nyújt a külföldiek Balassi Intézet-
ben folytatott tanulmányainak egyes kérdéseirõl szóló
21/1998. (V. 13.) MKM rendelet értelmében a magyar fel-
sõoktatásba ösztöndíjas vagy költségtérítéses képzésre ér-
kezõ külföldi állampolgároknak, beleértve a határainkon
túl élõ magyar nemzetiségû személyeket is;

b) ellátja a magyar mint idegen nyelv és az ország-isme-
ret oktatásával kapcsolatos feladatokat a Magyarországon
tartózkodó, és nyelvtanulási céllal ide érkezõ külföldiek
számára, ideértve a felnõttképzés és szakképzés keretében
megjelenõ feladatokat is;

c) a külföldi magyar oktatóhelyek, intézetek, tanszékek
hallgatóinak – a hazai felsõoktatási intézményekkel
együttmûködve – kredit – rendszerû magyar nyelvi–hun-
garológiai részképzéseket szervez,

d) külföldi állampolgárok számára magyar nyelvû mû-
fordítói és szakfordítói képzést szervez és mûködtet, vala-

mint ösztönzi a magyar irodalom külföldi népszerûsítését
mûfordítók támogatásával, a külföldi hungarológia oktató-
helyeken folyó hungarológiai kutatásokat, és segítséget
nyújt a kutatási eredmények magyar és idegen nyelven tör-
ténõ publikálásához, terjesztéséhez;

e) felkészít a magyar mint idegen nyelvbõl az államilag
elismert nyelvvizsga megszerzésére; maga is akkreditált
nyelvvizsgahelyként mûködik;

f) gyakorlati tanárképzési programot biztosít a magyar
mint idegen nyelv és/vagy hungarológia szakos tanárjelöl-
tek számára;

g) akkreditált továbbképzési program mûködtetésével
segíti a hazai és külföldi tanárokat a magyar nyelv és kul-
túra szakszerû oktatásában,

h) a kétoldalú tárcaközi megállapodások alapján ma-
gyar lektorokat és vendégtanárokat küld a külföldi magyar
oktatóhelyekre. Javaslatot tesz a magyar lektorok és ven-
dégtanárok pályáztatásának és foglalkoztatásának szabá-
lyozására;

i) a külföldi felsõoktatásban létrehozott hungarológiai
oktatóhelyek szakmai háttérintézményeként mûködik,
sokoldalú szakmai, módszertani támogatást és szolgálta-
tást nyújt számukra és segíti tankönyv- és szakkönyv-ellá-
tásukat;

j) a külföldi felsõoktatás és hungarológiai mûhelyek
szakmai segítése érdekében, a felsõoktatásban tanuló hall-
gatók és az oktatók szakmai könyvekkel és folyóiratokkal
történõ jobb ellátásáért pályázhat és támogatást nyújthat;

k) továbbképzések, konferenciák munkaértekezletek,
tapasztalatcserék szervezésével, szakmai konzultációkkal,
tananyagok, oktatási segédletek, szakkönyvek, oktatás-
technikai eszközök biztosításával folyamatosan gondos-
kodik a külföldön dolgozó magyar vendégoktatók szakmai
felkészítésérõl és munkavégzésük szakmai támogatásáról;

l) kiadói feladatokat lát el, amelynek keretében idõszaki
és egyedi kiadványokat, kiadvány-sorozatokat jelentet
meg magyar és idegen nyelven, az alaptevékenységébe
tartozó területeken. Kiadványainak széleskörû belföldi és
külföldi terjesztését egyaránt megszervezi;

m) internetes módszertani és oktatási központot hoz lét-
re és mûködtet a magyar nyelv és kultúra iránt érdeklõdõk
számára, folyamatosan tájékoztat a megjelenõ új tanköny-
vekrõl, szakkönyvekrõl, konferenciákról, pályázatokról,
részképzésekrõl, nyári egyetemekrõl, a honlapon „segély-
vonalat” mûködtet, amely lehetõséget nyújt a folyamatos
kapcsolattartásra a külföldi oktatóhelyek munkatársaival
és hallgatóival;

n) folyamatosan frissített és bõvített adatbázist hoz lét-
re, amelyben a külföldi magyar oktatóhelyekre, a magyar
lektorokra és vendégtanárokra, a külföldi hungarológus
szakemberekre vonatkozó szakmai információkat tárol.

1.3 Az alaptevékenységéhez kapcsolódóan a határon tú-
li magyar hallgatók magyarországi tanulmányainak elõse-
gítése érdekében szakkollégiumi rendszert tart fenn és mû-
ködtet, amely útján ellátja az alábbi feladatokat:
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a) a magyarországi felsõoktatási intézmények határon
túli magyar hallgatói számára kollégiumi elhelyezést és
szakkollégiumi képzést biztosít, valamint a felsõoktatás-
ban részt vevõ hallgatók juttatásairól és az általuk fizeten-
dõ egyes térítésekrõl szóló 51/2007. (III. 26.) Korm. ren-
delet alapján további szolgáltatásokat nyújt;

b) ellátja a szomszédos államokban élõ magyarokról
szóló 2001. évi LXII. törvény pedagógusokat és oktatókat
érintõ rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 206/2003.
(XII. 10.) Korm. rendelet 2. §-ában meghatározott felada-
tokat;

c) határon túli magyar felsõoktatással kapcsolatos kuta-
tási és felmérési feladatokat végez;

d) a határon túli köz- és felsõoktatással, felnõtt- és szak-
képzéssel, valamint a magyar kultúra terjesztésével össze-
függõ támogatási és pályáztatási-lebonyolítói feladatokat
lát el.

e) ösztöndíjasok és hungarológiai tanulmányok, kutatá-
sok céljából Magyarországra érkezõ hallgatók, oktatók és
kutatók számára kollégiumi képzést és férõhelyet biztosít;

f) kollégiuma közép-európai és kárpát-medencei hallga-
tói központként részt vállal az európai integrációs folya-
mat nemzetközi mobilitási programjainak megvalósításá-
ban;

g) a szomszédos államokban élõ magyarokról szóló
2001. évi LXII. törvény oktatást érintõ rendelkezéseinek
végrehajtásáról szóló 47/2001. (XII. 29.) OM rendelet
alapján ösztöndíjak adományozásával és szakkollégiumi
képzéssel segíti a határon túli magyar és más nemzetiségû
hallgatók magyarországi tanulmányait;

h) az Intézetbe felvételt nyert hallgatók számára tájé-
koztató, ügyfélszolgálati, szervezési, ügyviteli, nyilván-
tartási és igazolási feladatokat lát el;

1.4. Az alaptevékenységéhez kapcsolódóan ösztöndíj-
rendszert tart fenn és mûködtet, amelynek keretében

a) ellátja a Nemzetközi Ösztöndíj Fórumról, valamint a
Magyar Ösztöndíj Bizottságról szóló 147/2002. (VI. 29.)
Korm. rendelet alapján a Magyar Ösztöndíj Bizottság (to-
vábbiakban: MÖB) mûködésével kapcsolatos titkársági/
adminisztratív feladatokat, felügyeli a rendelkezésre álló
pénzeszközök felhasználásának rendjét;

b) külföldi és belföldi partnerekkel szemben képviseli a
MÖB által ajánlott és a miniszter által jóváhagyott straté-
giai és szakmai érdekeket, és eljár az ehhez kapcsolódó ad-
minisztratív ügyekben;

c) intézi a külföldi ösztöndíjasok fogadását és az ösztön-
díjak kezelését;

d) szervezi a hazai felsõoktatás nemzetközi mobilitási
programokban való részvételét, a hazai felsõoktatás nem-
zetközi népszerûsítésére irányuló feladatokat;

e) elõsegíti a magyar nyelv és kultúra magas szintû okta-
tásának támogatását, a magyar nyelv és kultúra írott és tár-
gyi emlékeinek tanulmányozását, bölcsészet- és társada-
lomtudományi szakemberek, oktatók és kutatók külföldi
levéltári, kézirattári, könyvtári és múzeumi kutatásait, kul-
turális és tudományos célú tanulmányútjait, valamint az

intézetekben folyó kulturális szakdiplomáciai és szakmai
munka hatékony megvalósítását;

1.5. Az Intézet alaptevékenységi köre a TEÁOR’08 sze-
rinti megjelöléssel:

18.12 Nyomás (kivéve: napilap)
18.14 Könyvkötés, kapcsolódó szolgáltatás
18.13 Nyomdai elõkészítõ tevékenység
18.20 Egyéb sokszorosítás
52.29 Egyéb szállítást kiegészítõ szolgáltatás
55.20 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás
55.90 Egyéb szálláshely-szolgáltatás
58.11 Könyvkiadás
58.14 Folyóirat, idõszaki kiadvány kiadása
58.19 Egyéb kiadói tevékenység
58.29 Egyéb szoftverkiadás
59.20 Hangfelvétel készítése, kiadása
62.01 Számítógépes programozás
62.03 Számítógép üzemeltetés
62.09 Egyéb információ-technológiai szolgáltatás
63.11 Adatfeldolgozás, web-hoszting szolgáltatás
63.12 Világháló-portál szolgáltatás
63.99 Máshova nem sorolt, egyéb információs szolgál-

tatás
68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üze-

meltetése
70.21 PR, kommunikáció
72.20 Társadalomtudományi humán kutatás, fejlesztés
73.11 Reklámügynöki tevékenység
73.20 Piac- és közvélemény-kutatás
74.30 Fordítás, tolmácsolás
82.11 Összetett adminisztratív szolgáltatás
82.19 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
84.11 Általános közigazgatás
84.21 Külügyek
85.41 Felsõ szintû, nem felsõfokú oktatás
85.59 Máshova nem sorolt egyéb oktatás
85.60 Oktatást kiegészítõ tevékenység
91.01 Könyvtári, levéltári tevékenység
1.6. Alapvetõ szakfeladat: 751317 Külügyi, külkereske-

delmi és nemzetközi kapcsolatok
1.7. Szakágazati besorolás: 842111 Külügyi, külföldi

diplomáciai, konzuli szolgáltatás
1.8. Az alaptevékenység forrása az intézeti költségveté-

si elõirányzat, amely felügyeleti szervtõl kapott támoga-
tásból, átvett pénzeszközökbõl és egyéb bevételekbõl áll

2. Az Intézet vállalkozási tevékenysége
2.1. Az Intézet az Alapító Okirat III. 1. pontjában foglalt

felhatalmazás alapján vállalkozási tevékenységet folytat-
hat. A vállalkozási tevékenysége nem veszélyeztetheti az
Intézet alapfeladatainak ellátását. Az Áht. 96. § (2) bekez-
dése alapján a vállalkozásból származó bevétel nem halad-
hatja meg a költségvetés tervezett összes kiadásához vi-
szonyítva a 30%-os mértéket.
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2.2. Vállalkozási tevékenysége keretében kiadói, ingat-
lan bérbeadási, kutatás-fejlesztési, oktatási, illetve egyéb
gazdasági szolgáltatási tevékenységet végezhet.

2.3. Az Intézet vállalkozási tevékenysége a TEÁOR’08
szerinti megjelöléssel:

58.11 Könyvkiadás
58.14 Folyóirat, idõszaki kiadvány kiadása
59.20 Hangfelvétel készítése, kiadása
55.90 Egyéb szálláshely-szolgáltatás
68.20 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üze-

meltetése
72.20 Társadalomtudományi humán kutatás, fejlesztés
74.30 Fordítás, tolmácsolás
82.11 Összetett adminisztratív szolgáltatás
82.19 Fénymásolás, egyéb irodai szolgáltatás
85.41 Felsõ szintû, nem felsõfokú oktatás
85.59 Máshova nem sorolt egyéb oktatás
2.4 Az Áht. 96. § (3) bekezdése alapján a vállalkozásból

származó bevételeket és a vállalkozási tevékenységek ki-
adásait az alaptevékenységektõl elkülönítetten kell meg-
tervezni és elszámolni. A vállalkozási tevékenységbõl
származó eredmény az Intézet által felhasználható részé-
bõl vállalkozási tartalékot kell képezni, amely az Ámr.
69. § (2) bekezdésében meghatározottak szerint használ-
ható fel.

2.5. A vállalkozási tevékenységek forrása: az Intézet je-
lenleg nem folytat vállalkozási tevékenységet.

3. A feladatmutatók és teljesítménymutatók megne-
vezése és köre
55131-5 Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás

Feladatmutató: kollégiumi elhelyezésben ré-
szesülõk létszáma (fõ)
Teljesítménymutató: kollégiumi csoportok
száma (db)

55133-7 Felsõoktatásban tanulók kollégiumi ellátása
Feladatmutató: ellátottak száma (fõ)
Teljesítménymutató: férõhelyek száma (db)

73201-1 Humán és társadalomtudományi kutatás és
kísérleti fejlesztés
Feladatmutató: –
Teljesítménymutató: –

75131-7 Külügyi, külkereskedelmi és nemzetközi
kapcsolatok
Feladatmutató: –
Teljesítménymutató: –

80401-7 Iskolarendszeren kívüli nem szakmai okta-
tás, vizsgáztatás
Feladatmutató: oktatásban résztvevõk lét-
száma (fõ)
Teljesítménymutató: képzési csoportok szá-
ma (csoport)

80591-5 Oktatási célok és egyéb feladatok
Feladatmutató: –
Teljesítménymutató: –

92601-8 Máshová nem sorolt kulturális tevékenység
Feladatmutató: –
Teljesítménymutató: –

III. fejezet

AZ INTÉZET VEZETÕI ÉS MUNKATÁRSAI

1. Fõigazgató
1.1. Az Intézet élén a fõigazgató áll, akit a miniszter ha-

tározott idõre nevez ki, illetve ment fel, valamint gyakorol-
ja felette az egyéb munkáltatói jogokat.

1.2. A fõigazgató az Intézet folyamatos, jogszerû és ha-
tékony mûködéséért, valamint az Alapító Okirat szerinti
feladatok maradéktalan teljesítéséért felelõs egyszemélyi
vezetõ.

1.3. A fõigazgató felelõs a feladatai ellátásához az Inté-
zet vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendel-
tetésszerû igénybevételéért, az Alapító Okiratban elõírt te-
vékenységek jogszabályban meghatározott követelmé-
nyeknek megfelelõ ellátásáért, az Intézet gazdálkodásában
a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelménye-
inek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, informá-
ciószolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljessé-
géért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetõségek és a kö-
telezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli ren-
dért, a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi el-
lenõrzés (továbbiakban: FEUVE), valamint a belsõ ellen-
õrzés megszervezéséért és hatékony mûködtetéséért.

A fõigazgató a FEUVE szabályzat 1. sz. mellékletét, az
ellenõrzési nyomvonalat saját hatáskörben – felügyeleti
szervhez való felterjesztés nélkül – módosíthatja az intéze-
ti folyamatok év közbeni folyamatos felülvizsgálata miatt.

1.4. A fõigazgató feladat– és hatáskörét a jelen Szerve-
zeti és Mûködési Szabályzatban (továbbiakban: SzMSz)
foglaltaknak megfelelõen közvetlenül vagy az egyes Igaz-
gatóságokon, mint az Intézet önálló szervezeti egységein
keresztül gyakorolja.

1.5. Fõigazgató feladat- és hatásköre:
a) gondoskodik az Intézet éves költségvetésének és fel-

adattervének, valamint költségvetési és feladat-beszámo-
lójának elkészítésérõl, megvitatásáról, elfogadásáról, vég-
rehajtásáról, ellenõrzésérõl és szükség szerint módosításá-
ról;

b) az Intézet költségvetési keretei között gondoskodik a
mûködéséhez szükséges belsõ személyi és infrastrukturá-
lis feltételekrõl;

c) képviseli az Intézetet harmadik személyekkel szem-
ben; más személyek részére képviseleti jogot adhat az
SzMSz-ben meghatározottak szerint. A képviseleti jog
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eseti és állandó átruházásáról nyilvántartást köteles vezet-
ni;

d) a gazdasági fõigazgató-helyettes ellenjegyzésével
gyakorolja a kötelezettségvállalási és utalványozási jogot.
A kötelezettségvállalási jogot a gazdasági fõigazgató-he-
lyettes és a szakmai igazgatóságok vezetõi részére átadhat-
ja, errõl nyilvántartást köteles vezetni. A kötelezettségvál-
lalási és utalványozási jog átruházása a kötelezettségválla-
lás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés szabályzata
útján történik;

e) gondoskodik az Intézet jogszerû és eredményes mû-
ködésérõl, ennek érdekében az SzMSz-hez kapcsolódó
szabályzatok elkészítésérõl, megvitatásáról, elfogadásá-
ról, végrehajtásáról, annak ellenõrzésérõl, továbbá szük-
ség szerinti módosításáról;

f) gyakorolja a kiadmányozási jogot, általános utasítá-
sokat, körleveleket, tájékoztatókat ad ki. A feladatok vég-
rehajtása érdekében szignálási joggal rendelkezik az Inté-
zet szervezeti egységei irányában;

g) közvetlen utasítási joggal rendelkezik az Intézet vala-
mennyi szervezeti egysége, vezetõje és beosztott munka-
társa irányában;

h) gondoskodik az Intézet iratkezelésének, irattárának
szabályszerû kialakításáról, annak végrehajtatásáról és el-
lenõrzésérõl;

i) az SzMSz-ben meghatározott kivételekkel gyakorolja
az Intézet köztisztviselõi és munkavállalói, továbbá meg-
bízottai irányában a munkáltatói, illetve megbízói jogokat.
E jogok gyakorlását átruházhatja. Az átruházott munkálta-
tói és megbízói jogokat indokolt esetben – az érdekeltek
egyidejû értesítése mellett – magához vonhatja;

j) szükség szerint tájékoztatást ad, illetõleg évente, átfo-
gó beszámolót készít a miniszternek és a felügyeleti terü-
letnek az Intézet mûködésérõl;

k) gondoskodik az Intézetet érintõ jogszabályi és mi-
nisztériumi rendelkezéseknek az érdekeltekkel történõ
megismertetésérõl;

l) gondoskodik az Intézet érdemi ügyintézését végzõ
köztisztviselõk és munkavállalók folyamatos továbbkép-
zésérõl;

m) az SzMSz-ben rögzített hatásköröket a fõigazgató a
jogszabályok adta keretek között bármikor magához von-
hatja;

n) felelõs az Intézeten belüli munkavédelmi, tûzvédel-
mi, polgári védelmi, katasztrófavédelmi elõírások betartá-
sáért, az Intézet vagyonának megóvásáért;

o) a miniszter a fõigazgatót, és általa az Intézetet az Ala-
pító Okirattal összhangban további feladatokkal bízhatja
meg;

p) ellátja továbbá azon feladatokat, amelyeket a jogsza-
bály hatáskörébe utal.

2. Gazdasági fõigazgató-helyettes
2.1. A gazdasági fõigazgató-helyettes az Intézet gazda-

sági szervezetének, a Gazdasági Igazgatóságnak a vezetõ-
je, az Intézet mûködésével összefüggõ gazdasági és pénz-

ügyi feladatok tekintetében a fõigazgató helyettese. A gaz-
dasági fõigazgató-helyettes feladatait az Intézet fõigazga-
tójának irányítása és ellenõrzése mellett látja el.

2.2. A gazdasági fõigazgató-helyettes részére a fõigaz-
gató javaslatára a miniszter adja a vezetõi megbízást hatá-
rozatlan idõre, illetve vonja azt vissza. Felette az általános
munkáltatói jogokat – kivéve a felügyeleti, tulajdonosi,
alapítói jogok gyakorlásának rendjérõl szóló OKM sza-
bályzat 2. számú mellékletében meghatározott kiemelt
munkáltatói jogokat – a fõigazgató gyakorolja.

2.3. A gazdasági fõigazgató-helyettes feladat– és hatás-
köre:

a) közvetlenül irányítja és ellenõrzi a Gazdasági Igazga-
tóságot;

b) a szakmai szervezeti egységek gazdasági munkájá-
hoz iránymutatást ad, ellenõrzi azt;

c) gazdasági intézkedéseket, döntéseket hoz;
d) felelõs a tervezéssel, az elõirányzat-felhasználással, a

hatáskörébe tartozó elõirányzat módosítással, az üzemel-
tetéssel, fenntartással, mûködtetéssel, beruházással, a va-
gyon használatával, hasznosításával, a munkaerõ-gazdál-
kodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel és a be-
számolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, az adat-
szolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és a saját szerve-
zetére kiterjedõ feladatok jogszabályoknak megfelelõ
ellátásáért;

e) évente köteles a belsõ kontrollrendszerek témakörben
a pénzügyminiszter által meghatározott továbbképzésen
részt venni. A részvételt köteles az Intézet fõigazgatója fe-
lé minden év december 31-ig igazolni,

f) szervezi az Intézet gazdálkodását, gazdasági ügyvite-
lét és ellátását;

g) ellátja a külföldi kulturális intézetek, mint részjogkö-
rû költségvetési egységek pénzügyi-gazdasági feladatai-
nak irányítását és felügyeletét;

h) felügyeli az Intézet szakmai szervezeti egységeiben
az azok rendelkezésére bocsátott pénzeszközökkel és va-
gyontárgyakkal való gazdálkodást, ahhoz iránymutatást ad
és ellenõrzi azt;

i) rendszeresen tájékoztatja az Intézet vezetõit, illetve
vezetõ testületét és érdekképviseleti szerveit a költségve-
tés teljesítésének állásáról, az Intézet gazdasági helyzeté-
rõl;

j) elkészíti az Intézet költségvetési javaslatát, megszer-
vezi a költségvetés végrehajtását, elõterjeszti az éves költ-
ségvetési beszámolót;

k) meghatározza a beszámolás folyamatát, folyamatban
résztvevõk körét, feladatait, az együttmûködés formáit és
bizonylatait, a beszámolók típusait és megjelenési formáit;

l) szabályozza a számviteli rendszerhez kapcsolódó in-
formációs rendszereket;

m) figyelemmel kíséri az emberi erõforrásokkal való
gazdálkodást, kezdeményezési, véleményezési jogot gya-
korol a fõigazgató munkáltatói joggyakorlása tekinteté-
ben;
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n) szakterületén javaslatot tesz a fõigazgató részére pá-
lyázatokban való részvételre, közremûködik a pályázatok-
nak a szakterületét érintõ részei kidolgozásában, és vala-
mennyi pályázat esetében az ahhoz kapcsolódó pénzügyi
feladatok ellátását végzi, és ilyen szempontból az elnyert
pályázatok végrehajtását ellenõrzi;

o) elkészíti a fõigazgató által kért szakmai háttéranya-
gokat;

p) részt vesz, illetve képviseletérõl gondoskodik az Inté-
zet döntés elõkészítõ fórumain;

q) összehívja és vezeti az Igazgatóság munkaértekezle-
teit;

r) gyakorolja az ellenjegyzés jogkörét,
s) az érvényes jogszabályokkal összhangban meghatá-

rozza a Gazdasági Igazgatóság szervezeti felépítését, ügy-
rendjét, amely részletesen tartalmazza a szervezet és annak
egységei és a pénzügyi-gazdasági feladatok ellátásáért fe-
lelõs személy(ek) által ellátandó feladatok, a vezetõk és
más dolgozók feladat- és hatáskörét;

t) belsõ pénzügyi ellenõrzési rendszerre vonatkozó sza-
bályoknak megfelelõen gyakorolja a vezetõi ellenõrzést,
szervezi, irányítja és ellenõrzi a gazdálkodási folyamatok-
ba épített ellenõrzést;

u) kapcsolatot tart a felügyeleti szervvel, valamint a
társintézményekkel;

v) gondoskodik a közpénzek felhasználásával, a köztu-
lajdon használatának nyilvánosságával, átláthatóbbá téte-
lével és ellenõrzésének bõvítésével összefüggõ egyes tör-
vények módosításáról szóló 2003. évi XXIV. törvénybõl
(a továbbiakban: „Üvegzseb” törvény) adódó feladatok el-
látásáról;

w) közvetlen utasítási joggal rendelkezik a Gazdasági
Igazgatóság valamennyi szervezeti egysége, vezetõje és
beosztott munkatársa irányában; meghatározza a helyette-
sítés rendjét;

x) ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a fõigazga-
tó megbízza.

3. Szakmai igazgatók
3.1. Szakmai igazgatók felelõssége
Az igazgatók felelõsek:
a) az Igazgatóság mûködéséhez, feladatainak ellátáshoz

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért;
b) az Intézet vagyonkezelésébe, használatába adott va-

gyon rendeltetésszerû használatáért;
c) az Alapító Okiratban elõírt tevékenységek jogsza-

bályban meghatározott követelményei megfelelõ ellátá-
sáért;

d) az Igazgatóság gazdálkodásában a szakmai haté-
konyság érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási infor-
mációszolgáltatási kötelezettségei teljesítéséért, annak tel-
jességéért és hitelességéért;

e) a gazdálkodási lehetõségek és kötelezettségek össz-
hangjáért;

f) a mûködési területek szabályozottságáért;

g) a mûködés során a jogszabályi elõírások, az okmány-
fegyelem maradéktalan betartásáért.

3.2. Nemzetközi kapcsolatok igazgatója
3.2.1. A nemzetközi kapcsolatok igazgatója az Intézet

Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatóságának vezetõje, köz-
vetlenül irányítja az Intézet hazai és külföldi tudományos,
oktatási és kulturális jelenlétével, szerepvállalásával kap-
csolatos feladatokat, ellátja a jelen 3.2.3. pontban megha-
tározott feladat– és hatáskörébe tartozó tevékenységet. A
nemzetközi kapcsolatok igazgatója feladatait az Intézet fõ-
igazgatójának irányítása és ellenõrzése mellett látja el.

3.2.2. A nemzetközi kapcsolatok igazgatójának a fõosz-
tályvezetõi megbízást a Ktv. rendelkezéseinek megfelelõ-
en, határozatlan idõre a fõigazgató adja, illetve vonja azt
vissza. A munkáltatói jogokat felette a fõigazgató gyako-
rolja.

3.2.3. A nemzetközi kapcsolatok igazgatója feladat– és
hatásköre:

a) gondoskodik az Igazgatóság munkatervének elkészí-
tésérõl;

b) gondoskodik az Igazgatóság éves beszámolójának el-
készítésérõl;

c) elkészíti az Igazgatóság ügyrendjét;
d) irányítja az Igazgatóság területéhez tartozó szakmai

munkát, ellátja az Igazgatóság belföldi és nemzetközi kap-
csolatainak koordinálását és felügyeletét;

e) ellátja az Igazgatóság és az intézetek mûködését érin-
tõ jogszabályokban és döntésekben számára elõírt vezetõi
feladatokat;

f) kapcsolatot tart a felügyeleti szervvel, társintézmé-
nyekkel, szakmai szervezetekkel;

g) javaslatokat készít a fõigazgatónak az Intézetek és
hungarológiai oktatóhelyek szakmapolitikai elvei és fel-
adatai kialakításához;

h) szükség szerint segíti az intézeteket és a hungarológi-
ai oktatóhelyeket szakmai programjaik és mûködési lehe-
tõségeik kialakításában és továbbfejlesztésében;

i) elkészíti a fõigazgató által kért szakmai háttéranyago-
kat;

j) részt vesz, illetve képviseletérõl gondoskodik az Inté-
zet döntés-elõkészítõ fórumain;

k) részt vesz intézeti beruházások egyeztetésében, ki-
dolgozza azok szakmai vonatkozásait;

l) koordinálja az Igazgatóság tervezési, szervezetfej-
lesztési, mûködési és ellenõrzési feladatait;

m) ellátja az Igazgatóság, intézetek és a hungarológiai
oktatóhelyek tekintetében a teljesítményértékeléssel kap-
csolatos feladatokat;

n) elõkészíti az Igazgatóság mûködését segítõ szabály-
zatokat, utasításokat;

o) összehívja és vezeti az Igazgatóság munkaértekezle-
teit;

p) az Igazgatói Titkárság munkáját közvetlenül irányít-
ja, koordinálja;
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q) irányítja és felügyeli az intézetek szakmai ellenõrzé-
sét és a hungarológiai oktatóhelyeken folyó szakmai mun-
ka minõségbiztosítására vonatkozó tevékenységet;

r) kötelezettségvállalóként a jogszabályi rendelkezé-
seknek és belsõ szabályzatoknak megfelelõen rendelkezik
az Igazgatóság területéhez tartozó költségvetési elõirány-
zatok felett, a gazdasági fõigazgató-helyettes ellenjegyzé-
sével és vele együttmûködve;

s) feladatellátása során közvetlen utasítási joggal ren-
delkezik az Igazgatóság valamennyi szervezeti egysége,
vezetõje és beosztott munkatársa irányában; meghatározza
a helyettesítés rendjét.

3.3. Oktatási igazgató
3.3.1. Az oktatási igazgató az Intézet Oktatási Igazgató-

ságának vezetõje, közvetlenül irányítja az Intézet hazai
oktatási feladataival összefüggõ tevékenységét, ellátja a
jelen 3.3.3. pontban meghatározott feladat– és hatáskörébe
tartozó tevékenységet. Az oktatási igazgató feladatait az
Intézet fõigazgatójának irányítása és ellenõrzése mellett
látja el.

3.3.2. Az oktatási igazgatóval a Munka Törvénykönyve
alapján a fõigazgató köt vezetõi munkakör ellátására hatá-
rozott idõre, de legfeljebb öt évre szóló munkaszerzõdést.
Az Mt. 188/A §-a alapján az oktatási igazgató vezetõ állá-
sú munkavállalónak minõsül. Az oktatási igazgató felett a
munkáltatói jogokat a fõigazgató gyakorolja.

3.3.3. Az oktatási igazgató feladat– és hatásköre:
a) gondoskodik az Igazgatóság munkatervének elkészí-

tésérõl;
b) gondoskodik az Igazgatóság éves beszámolójának el-

készítésérõl;
c) elkészíti az Igazgatóság ügyrendjét;
d) a tagozatvezetõk javaslatai alapján a tanév, illetve a

szemeszterek elején engedélyezi a kurzusok meghirdeté-
sét, indítását;

e) megszervezi az oktatási tevékenység minõségének
ellenõrzését, elemzéseket készít az oktatási tevékenység-
rõl;

f) irányítja és ellenõrzi az oktatási szervezeti egysége-
ket, a tagozatokat, összehangolja az oktatási, kutatási és
fejlesztési terveket és tevékenységet;

g) szakterületén javaslatot tesz a fõigazgató részére pá-
lyázatokban való részvételre, közremûködik azok szakte-
rületét érintõ részei kidolgozásában és ellenõrzi az elnyert
pályázatok végrehajtását;

h) meghatározza az oktatói továbbképzés elvi alapjait;
i) elõkészíti és végrehajtja a fõigazgató oktatást érintõ

döntéseit;
j) elkészíti a fõigazgató által kért szakmai háttéranyago-

kat;
k) részt vesz, illetve képviseletérõl gondoskodik az Inté-

zet döntés-elõkészítõ fórumain;
l) összehívja és vezeti az Igazgatóság munkaértekezle-

teit;
m) irányítja az Intézet felvételi munkáját, ideértve az in-

tézeti hallgatókkal kapcsolatos adatfelvételi feladatokat,

valamint részt vesz az Intézet ösztöndíjrendszerének kiala-
kításában és mûködtetésében;

n) a tagozatvezetõk javaslatai alapján kialakítja az Inté-
zet vizsgarendszerét, felügyeli a megállapított vizsgaköve-
telmények betartását;

o) kialakítja a tanév rendjét az Intézet Alapító Okiratá-
ban meghatározott oktatási tevékenységgel kapcsolatban;

p) közvetlen utasítási joggal rendelkezik az Igazgatóság
valamennyi szervezeti egysége, vezetõje és beosztott mun-
katársa irányában; meghatározza a helyettesítési rendjét.

3.4. Szakkollégiumi igazgató
3.4.1. A szakkollégiumi igazgató az Intézet Márton

Áron Szakkollégiumi Igazgatóságának vezetõje, aki irá-
nyítja az Igazgatóság szakmai, oktatási és tudományos te-
vékenységét, ellátja a jelen 3.4.3. pontban meghatározott
feladat– és hatáskörébe tartozó tevékenységet. A szakkol-
légiumi igazgató feladatait az Intézet fõigazgatójának irá-
nyítása és ellenõrzése mellett látja el.

3.4.2. A szakkollégiumi igazgatóval a Munka Törvény-
könyve alapján a fõigazgató köt vezetõi munkakör ellátá-
sára határozott idõre, de legfeljebb öt évre szóló munka-
szerzõdést. Az Mt. 188/A §-a alapján a szakkollégiumi
igazgató vezetõ állású munkavállalónak minõsül. A szak-
kollégiumi igazgató felett a munkáltatói jogokat a fõigaz-
gató gyakorolja.

3.4.3. A szakkollégiumi igazgató feladat- és hatásköre:
a) gondoskodik az Igazgatóság munkatervének elkészí-

tésérõl;
b) gondoskodik az Igazgatóság éves beszámolójának el-

készítésérõl;
c) elkészíti az Igazgatóság ügyrendjét;
d) irányítja az Igazgatóság által felügyelt Szakkollégiu-

mi Hálózatot, ennek szervezeti keretei között a Budapesti
Szakkollégium – telephelyek: Budaörsi út, Kunigunda út
és Somlói út –, valamint a Debreceni Szakkollégium, a Pé-
csi Szakkollégium és a Szegedi Szakkollégium szakmai
munkáját;

e) felügyeli a Szakkollégiumi Hálózatban a hallgatók
kollégiumi elhelyezését, az Oktatási Program szerint a
szakkollégiumi oktatást és az ehhez kapcsolódó szakmai,
kulturális tevékenységet, az ügyfélszolgálati, szervezési,
ügyviteli, nyilvántartási munkát;

f) irányítja az Igazgatóság szakkollégiumi képzése kere-
tében szerzõdött oktatóinak munkáját, a vidéki szakkollé-
giumok esetében együttmûködve a vidéki szakkollégiu-
mok kollégiumvezetõivel;

g) irányítja az OKM Határon Túli Magyarok Titkársága
számára végzett háttérintézményi, támogatási feladatokat
és döntést elõkészítõ tevékenységet, a tudományos, kuta-
tási munkát, a határon túli magyar hallgatók vonatkozásá-
ban a pályázatkiírói, illetve bonyolítói feladatokat;

h) az Igazgatói Titkárság munkáját közvetlenül irányít-
ja, koordinálja;

i) felügyeli a Határon Túli Kapcsolatok Irodáján keresz-
tül – a regionális Ösztöndíj Tanácsokkal szorosan együtt-
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mûködve – a magyarországi ösztöndíj pályázatok admi-
nisztrációs és tájékoztatási feladatait;

j) kapcsolatot tart a határon túli magyar szervezetekkel
és intézményekkel, valamint a magyarországi társintézmé-
nyekkel és a felsõoktatási intézményekkel;

k) elkészíti a fõigazgató által kért szakmai háttéranyago-
kat;

l) részt vesz, illetve képviseletérõl gondoskodik az Inté-
zet döntés elõkészítõ fórumain;

m) összehívja és vezeti az Igazgatóság munkaértekezle-
teit;

n) irányítja a kollégiumi épületek ideiglenes szabad ka-
pacitásának értékesítését;

o) elõkészíti a határon túli ösztöndíjas hallgatók ösztön-
díj-szerzõdéseit;

p) szakterületén javaslatot tesz a fõigazgató részére pá-
lyázatokban való részvételre, közremûködik azok szakte-
rületét érintõ részei kidolgozásában és ellenõrzi az elnyert
pályázatok végrehajtását;

q) közvetlen utasítási joggal rendelkezik az Igazgatóság
valamennyi szervezeti egysége, vezetõje és beosztott mun-
katársa irányában; meghatározza a helyettesítési rendjét.

3.5. Támogatásszervezési igazgató
3.5.1. A támogatásszervezési igazgató az Intézet Támo-

gatásszervezési Igazgatóságának vezetõje, aki irányítja a
Támogatásszervezési Igazgatósághoz tartozó szakmai fel-
adatok folyamatos és hatékony ellátását, végzi a jelen
3.5.3. pontban meghatározott feladat- és hatáskörébe tar-
tozó tevékenységet. Feladatait az Intézet fõigazgatójának
irányítása és ellenõrzése mellett látja el.

3.5.2. A támogatásszervezési igazgatóval a Munka Tör-
vénykönyve alapján a fõigazgató köt vezetõi munkakör el-
látására határozott idõre, de legfeljebb öt évre szóló mun-
kaszerzõdést. Az Mt. 188/A §-a alapján a támogatásszer-
vezési igazgató vezetõ állású munkavállalónak minõsül. A
támogatásszervezési igazgató felett a munkáltatói jogokat
a fõigazgató gyakorolja.

3.5.3. A támogatásszervezési igazgató feladat- és hatás-
köre:

a) gondoskodik az Igazgatóság éves beszámolójának és
munkatervének elkészítésérõl;

b) elkészíti az Igazgatóság ügyrendjét;
c) irányítja az Igazgatóság területéhez tartozó szakmai

munkát, ellátja az Igazgatóság belföldi és nemzetközi kap-
csolatainak koordinálását és felügyeletét;

d) közremûködik az OKM rövid és középtávú nemzet-
közi ösztöndíj politikájával kapcsolatos elõterjesztések ki-
dolgozásában;

e) közremûködik a külföldi ösztöndíjasok magyarorszá-
gi képzésére történõ fogadásával kapcsolatos alapelvek ki-
dolgozásában;

f) közremûködik a külföldiek magyarországi és magya-
rok külföldi felsõfokú ösztöndíjas tanulmányait szabályo-
zó tárcaszintû jogszabályok szakmai elõkészítésében és
egyeztetésében;

g) részt vesz az ösztöndíj politikával kapcsolatos tárca
elõterjesztések, háttéranyagok, értékelések készítésében;

h) részt vesz a kétoldalú nemzetközi munkatervek ösz-
töndíj-politikával és ösztöndíjasokkal kapcsolatos cikkei-
nek véleményezésében, a tárgyban javaslatot készít;

i) javaslatokat és koncepciókat készít a magyar felsõok-
tatás külföldi bemutatására és terjesztésére, a külföldi diá-
kok magyarországi képzésekre történõ fogadására, egye-
temközi és tudományos partnerkapcsolatok építésére;

j) kapcsolatot tart az OKM illetékes területeinek vezetõ-
ivel, valamint a MÖB elnökével és Intézõ Bizottságának
tagjaival;

k) gondoskodik az OKM részére bonyolított, kezelt pá-
lyázatokhoz szükséges személyi és tárgyi feltételek megte-
remtésérõl és folyamatos biztosításáról;

l) elõkészíti a pályázati kiírásokat és a pályázati dönté-
seket;

m) irányítja a bizottsági, kuratóriumi döntések operatív
és adminisztratív végrehajtását;

n) elkészíti a fõigazgató által kért szakmai háttéranya-
gokat;

o) koordinálja pályázatok kezelésével összefüggõ szak-
mai, valamint ügyviteli feladatokat;

p) szakterületén javaslatot tesz a fõigazgató részére pá-
lyázatokban való részvételre, közremûködik azok szakte-
rületét érintõ részei kidolgozásában és ellenõrzi az elnyert
pályázatok végrehajtását;

q) részt vesz, illetve képviseletérõl gondoskodik az Inté-
zet döntés elõkészítõ fórumain;

r) összehívja és vezeti az Igazgatóság munkaértekezle-
teit;

s) kötelezettségvállalóként a jogszabályi rendelkezé-
seknek és belsõ szabályzatoknak megfelelõen rendelkezik
az Igazgatóság területéhez tartozó költségvetési elõirány-
zatok felett, a gazdasági fõigazgató-helyettes ellenjegyzé-
sével és vele együttmûködve;

t) közvetlen utasítási joggal rendelkezik az Igazgatóság
valamennyi szervezeti egysége, vezetõje és beosztott mun-
katársa irányában, meghatározza a helyettesítés rendjét.

4. Intézeti igazgatók
4.1. A külföldi kulturális intézetek – Collegium Hunga-

ricum és Kulturális Intézet típusú intézetek – vezetõi (to-
vábbiakban: intézeti igazgatók) irányítják az intézetekben,
mint részjogkörû költségvetési egységekben a kulturális,
tudományos és oktatási tevékenységhez tartozó szakmai
feladatok folyamatos és hatékony ellátását, végzik a jelen
4.3. pontban meghatározott feladat- és hatáskörükbe tarto-
zó tevékenységet. Feladataikat a nemzetközi kapcsolatok
igazgatójának közvetlen szakmai irányítása és ellenõrzése
mellett látják el.

4.2. Az intézeti igazgatókat a miniszter pályázat útján –
a köztisztviselõk tartós külszolgálatáról szóló 104/2003.
(VII.18) Korm. rendeletbe foglaltak figyelembe vételével
– a tartós külszolgálatra kihelyezés idõtartamára nevezi ki.
Az intézeti igazgatók a külszolgálat idejére a Ktv. szerinti
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osztályvezetõi megbízást kapnak. Az intézeti igazgatók
felett a kinevezési, felmentési és fegyelmi jogkört –
amennyiben az intézet létrehozásáról nemzetközi szerzõ-
dés rendelkezik, vagy viszonosság alapján jött létre a kül-
ügyminiszter egyetértésével – a miniszter, az egyéb mun-
káltatói jogokat a fõigazgató gyakorolja.

4.3. Az intézeti igazgatók feladat- és hatásköre:
a) elkészíti és a nemzetközi kapcsolatok igazgatójának

felterjeszti az éves munkatervet; megállapítja az éves
munkaterv végrehajtási rendjét, valamint felterjeszti be-
számolóját az éves tevékenységrõl;

b) az intézet tevékenységérõl és programjairól havonta
rövid beszámolót, valamint elõzetes program- és munka-
terveket, éves programjairól és munkájáról a nemzetközi
kapcsolatok igazgatója által meghatározott idõpontban
részletes, összefoglaló igazgatói jelentést készít;

c) a fogadó ország és a Magyar Köztársaság közötti kul-
turális és tudományos együttmûködés formáinak bõvítése
érdekében kulturális szakdiplomáciai és protokolláris te-
vékenységet folytat; az oktatási és kulturális miniszter és a
külügyminiszter feladat- és hatáskörét rendezõ jogszabá-
lyokban meghatározottak szerint ellátja a külképviselet
kulturális, oktatási és tudományos együttmûködéssel
összefüggõ feladatait;

d) ellátja az intézet képviseletét,
e) lehetõség szerint szervezi, elõsegíti és támogatja a fo-

gadó országi és a magyar közös kulturális programokat,
rendezvényeket;

f) gazdálkodik a rendelkezésre bocsátott anyagi eszkö-
zökkel, az intézet bankszámlavezetõ bankjánál a bank-
számla-szerzõdésben meghatározottaknak megfelelõen
rendelkezik aláírási joggal;

g) irányítja és szervezi az intézet tudományos és oktatási
feladatait; felügyeli az intézeti és az intézeten kívüli ma-
gyar nyelvtanfolyamok mûködését;

h) elkészíti és fõigazgató jóváhagyására felterjeszti az
intézet belsõ szabályzatait és gondoskodik azok betartásá-
ról;

i) alakítja az intézet programjait, az intézet arculatát,
munkájának irányát;

j) irányítja az intézet munkatársainak munkáját, megál-
lapítja az intézet napi munkarendjét;

k) felügyeli az intézet adminisztratív tevékenységét, a
helyi alkalmazottak munkáját;

l) gondoskodik az intézet használatában lévõ, az intézet
alaptevékenységének ellátásához kapcsolódó tárak gondo-
zásáról (filmtár, könyvtár stb.);

m) gondoskodik az intézet honlapja arculatának alakítá-
sáról, tartalmának aktualizálásáról;

n) gondoskodik az ellenõrzési feladatok elõkészítésé-
rõl; a folyamatba épített elõzetes és utólagos vezetõi ellen-
õrzés rendszerének (FEUVE) szabályozásáról szóló sza-
bályzatban foglaltaknak megfelelõen az intézeten belül ki-
alakítja a FEUVE rendjét;

o) bilaterális ügyekben folyamatosan együttmûködik
fõigazgatón keresztül a felügyeleti szerv felsõ vezetõivel
és a különbözõ szakminisztériumokkal;

p) a MÖB határkörébe tartozó ügyekben kapcsolatot
tart a támogatásszervezési igazgatóval;

q) a fõigazgató elõzetes jóváhagyása mellett rendelke-
zik az intézet helyiségeivel, a helyi adottságok figyelem-
bevételével;

r) kezdeményezõ szerepet játszik a kapcsolatépítésben,
jogosult az intézet nevében a külföldi és magyar médiával
való kapcsolattartásra.

A Collegium Hungaricum típusú intézetek vezetõi a
külföldi kulturális intézetekrõl szóló 10/2007. (II.28.)
OKM rendelet 2. § (2) bek. értelmében a 4.3. pontban meg-
határozott feladatokon kívül ellátják:

a) a fogadó országban a magyar tudomány népszerûsíté-
sével, tudományos együttmûködésekkel és a felsõoktatási
kapcsolatok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

b) az intézetbe érkezõ ösztöndíjasok fogadását és elhe-
lyezését,

c) segítik az ösztöndíjasok munkáját és szervezik szak-
mai kapcsolataik kiépítését,

d) közös tudományos kutatások és tudományos fóru-
mok szervezését, segítik azok eredményeinek ismerteté-
sét,

e) az intézet tudományos kutatási feladatainak végrehaj-
tását és a szakmai eredmények rendszeres közzétételét.

4.4. Az intézeti igazgatók felelõssége:
a) az intézet vezetéséért, gazdálkodásáért és mûködésé-

ért egyszemélyi felelõsséggel tartozik,
b) felel az intézet vagyonkezelésébe, használatába adott

vagyon rendeltetésszerû használatáért;
c) felel a helyettesítés rendjének szabályozásáért és mû-

ködéséért;
d) felel a fogadó országbeli és magyar médiának adott

interjú, tájékoztatás tartalmáért és az intézeti kétnyelvû
honlap tartalmáért;

e) a fõigazgató által írásban átadott munkáltatói jogok
vonatkozásában gyakorolja az õt megilletõ munkáltatói
jogköröket,

f) felelõs a munkatársak munkaköri leírásának elkészí-
téséért, melyeket jóváhagyásra felterjeszt a fõigazgatónak.

5. Egyéb vezetõk
5.1. Az Intézet Fõigazgatóságának és szakmai igazgató-

ságainak vezetõi az alábbi Ktv. szerinti vezetõi megbízá-
sokat kapják:

5.1.1. Fõigazgatónak közvetlenül alárendelt szervezeti
egységek vezetõi: fõigazgatói titkárságvezetõ fõosztály-
vezetõ megbízással, belsõ ellenõrzési vezetõ osztályveze-
tõi megbízással.

5.1.2. Gazdasági Igazgatóság: Gazdálkodási Osztály
vezetõje fõosztályvezetõ-helyettesi megbízással.

5.1.3. Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága: titkár-
ságvezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi megbízással és Kul-
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turális Intézetek Koordinációs Osztályának vezetõje fõ-
osztályvezetõ-helyettesi megbízással.

5.2. Az Intézet Fõigazgatóságának és szakmai igazgató-
ságainak vezetõi az alábbi Mt. szerinti vezetõi munkakö-
röket látják el.

5.2.1. Fõigazgatónak közvetlenül alárendelt szervezeti
egységek vezetõi: könyvtárvezetõ, irodavezetõ, csoport-
vezetõ

5.2.2. Gazdasági Igazgatóság: mûszaki vezetõ.
5.2.3. Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága: irodave-

zetõ.
5.2.4. Oktatási Igazgatóság: tagozatvezetõ, szakcso-

portvezetõ.
5.2.5. Szakkollégiumi Igazgatóság: kollégiumvezetõ,

irodavezetõ.
5.2.6. Támogatásszervezési Igazgatóság: irodavezetõ.
5.3. Az egyéb vezetõk feladat- és hatáskörét a Fõigazga-

tóság és a szakmai igazgatóságok ügyrendje tartalmazza.

6. Beosztott munkatársak
6.1. Az Intézet alkalmazottai a köztisztviselõk jogállá-

sáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.) illetõleg a
Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. törvény
(Mt.) hatálya alá tartoznak, akik felett a munkáltatói jogo-
kat a fõigazgató gyakorolja.

6.2. Az Intézet kulturális szakdiplomáciai tevékenysé-
gének minõsülõ alapfeladatát, valamint a Ktv. alapján kö-
telezõ jelleggel köztisztviselõkkel ellátandó feladatokat
közszolgálati jogviszonyban állókkal látja el. A külföldön
tartós külszolgálatot teljesítõk, a Nemzetközi Kapcsolatok
Igazgatóságán a közvetlen szakmai irányításukat végzõk,
továbbá a belsõ ellenõrzés munkatársai köztisztviselõk.

6.3. Az Intézet kulturális szakdiplomáciai tevékenysé-
gén felüli feladatai ellátására a Munka Törvénykönyve ha-
tálya alá tartozó munkavállalókat foglalkoztat. Az Intézet
Gazdasági Igazgatóságának, az Oktatási Igazgatóságának,
a Márton Áron Szakkollégiumi Igazgatóságának, a Támo-
gatásszervezési Igazgatóságának a munkatársai, valamint
a fõigazgató közvetlen irányítása alatt álló szervezeti egy-
ségek munkatársai – a Fõigazgatói Titkárságra vonatkozó,
az 5.1.1. pont szerinti kivételekkel – az Mt. hatálya alá tar-
tozó munkavállalók.

6.4. Az Intézet egyes szervezeti egységeihez tartozó
munkaköröket foglalkoztatási jogviszonyok szerinti bon-
tásban a 2. számú melléklet tartalmazza.

6.5. Az Intézetben foglalkoztatott munkatársak felada-
taikat a vonatkozó jogszabályok betartásával, a felettes ve-
zetõ irányítása alapján, az adott szervezeti egység ügy-
rendjében és a munkaköri leírásaikban foglaltaknak meg-
felelõen végzik.

6.6. A Ktv.-ben meghatározott feltételek esetén a fõ-
igazgató szakmai tanácsadói vagy szakmai fõtanácsadói
címet adományozhat, amely címek együttes száma nem
haladhatja meg a 8 fõt.

6.7. A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek köre: Fõ-
igazgató, Fõigazgatói titkárságvezetõ, Belsõ ellenõrzési

vezetõ, Gazdasági fõigazgató-helyettes, Gazdálkodási
Osztály vezetõje, Mûszaki vezetõ, Nemzetközi Kapcsola-
tok igazgatója, titkárságvezetõje, Kulturális Intézetek Ko-
ordinációs Osztályának vezetõje, Oktatási igazgató, Szak-
kollégiumi igazgató, Támogatásszervezési igazgató.

IV. fejezet

AZ INTÉZET SZERVEZETE

1. Fõigazgatóság
1.1. Fõigazgatói Titkárság
A Fõigazgatói Titkárság a titkárságvezetõ irányítása és

vezetése alatt az alábbi területeken segíti a fõigazgatót ve-
zetõi feladatainak ellátásában: döntés-elõkészítés, koordi-
náció, szakmai egyeztetés és véleményezés, humán-köz-
szolgálati és személyügyi, jogi elõkészítés és véleménye-
zés, továbbá titkársági ügyviteli és ügyintézõ feladatkör-
ben. A Fõigazgatói Titkárság vezetõje az Intézet mûködé-
sével összefüggõ általános kérdésekben a fõigazgató he-
lyettese. Feladatait az Intézet fõigazgatójának irányítása és
ellenõrzése mellett látja el.

A Fõigazgatói Titkárság feladatai:
a) szervezi, koordinálja az Intézet feladatainak ellátását;
b) részt vesz a fõigazgatónak az OKM államtitkári és

miniszteri értekezleteire történõ felkészítésben;
c) kapcsolatot tart a minisztériumokkal – elsõsorban a

felügyeleti szervvel – és más államigazgatási szervekkel,
külsõ partnerekkel;

d) folyamatosan és közvetlenül kapcsolatot tart az Inté-
zet szakmai igazgatóival és azok napirendi pont javaslatai-
nak figyelembevételével elõkészíti az Intézet döntés elõ-
készítõ fórumainak üléseit, tájékoztatót küld az illetéke-
seknek azok döntéseirõl;

e) szükség esetén közvetít a fõigazgató és az Igazgató-
ságok között, szervezi a felügyeleti, vagy más illetékes ál-
lamigazgatási szerv, továbbá a fõigazgató által kiadott fel-
adatok végrehajtását. Ennek keretében koordinálja az Inté-
zet szervezeti egységeinek munkáját, figyelemmel kíséri a
végrehajtás menetét, határidõket tûz ki és folyamatosan tá-
jékoztatja a fõigazgatót a végrehajtás helyzetérõl;

f) ellenõrzi a fõigazgatói kiadmányozású iratokat, szük-
ség szerint módosítási, kiegészítési vagy további egyezte-
tésre vonatkozó javaslatokat tesz;

g) koordinálja az Intézet által vagy annak részvételével
készülõ elõterjesztések elkészítését;

h) közremûködik a fõigazgató feladatkörébe tartozó in-
tézkedések, döntések és szabályzatok, továbbá beszámo-
lók elõkészítésének megszervezésében, figyelemmel kísé-
ri a kitûzött határidõk betartását;

i) ellátja a köztisztviselõi törvénybõl, Munka Törvény-
könyvébõl és egyéb ahhoz kapcsolódó jogszabályokból
adódó humán-közszolgálati és személyügyi feladatokat;

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 9927



j) részt vesz az intézetekbe kinevezendõ tartós külszol-
gálatot teljesítõ munkatársak kiválasztásában, szakmai fel-
készítésében és tájékoztatásában;

k) gondoskodik az iktatási rend és az Iratkezelési Sza-
bályzatban foglaltak valamennyi Igazgatósággal történõ
megismertetésérõl.

1.2. Belsõ Ellenõrzés
Az Intézet belsõ ellenõrzési rendszerének kialakításáért

és mûködtetéséért a fõigazgató felelõs. A belsõ ellenõrzés
független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó te-
vékenység, amelynek célja, hogy az ellenõrzött szervezet
mûködését fejlessze és eredményességét növelje.

A belsõ ellenõrzés az ellenõrzött szervezetet céljai el-
érése érdekében rendszerszemléletû megközelítéssel és
módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenõrzött szer-
vezet kockázatkezelési, ellenõrzési és irányítási eljárásai-
nak hatékonyságát.

Az Intézet belsõ ellenõrzési tevékenységét fõállásban
foglalkoztatott köztisztviselõ látja el, aki a költségvetési
szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet (a továbbiakban: Ber.) 2. § n) pontja alap-
ján elvégzi a belsõ ellenõrzési vezetõ feladatait, akit a fõ-
igazgató nevez ki, ment fel, és gyakorolja az egyéb mun-
káltatói jogokat.

A belsõ ellenõrzési vezetõ az ellenõrzési tevékenységen
kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. A
belsõ ellenõr tevékenységét az Intézet fõigazgatójának
közvetlenül alárendelve végzi. A fõigazgató köteles bizto-
sítani a belsõ ellenõr funkcionális (feladatköri és szerveze-
ti) függetlenségét. A belsõ ellenõri tevékenységre vonat-
kozó általános és szakmai követelményeket, valamint az
összeférhetetlenségi szabályokat a Ber. 11. § és 15. §-ai
tartalmazzák.

A belsõ ellenõrzés feladat– és hatásköre:
a) a megállapításokat és ajánlásokat fogalmaz meg a fõ-

igazgató részére a jogszabályoknak és a belsõ szabályza-
toknak való megfelelést, valamint a gazdaságosságot, ha-
tékonyságot és eredményességet vizsgálva. A belsõ ellen-
õrzési vezetõre vonatkozó részletes szabályokat a Belsõ
ellenõrzési kézikönyv határozza meg;

b) vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenõr-
zési rendszerek mûködésének gazdaságosságát, hatékony-
ságát és eredményességét;

c) vizsgálja a rendelkezésre álló erõforrásokkal való
gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, vala-
mint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

d) a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapítá-
sokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékelé-
seket készít a fõigazgató számára a költségvetési szerv
mûködése eredményességének növelése, valamint a folya-
matba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzési, és a
belsõ kontrollok javítása, továbbfejlesztése érdekében;

e) ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati
tényezõk, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése ér-
dekében;

f) nyomon követi az ellenõrzési jelentések alapján meg-
tett intézkedéseket;

g) elkészíti a belsõ ellenõrzési kézikönyvet;
h) összeállítja a kockázatelemzéssel alátámasztott stra-

tégiai és éves ellenõrzési terveket, a fõigazgató jóváhagyá-
sa után a terveket végrehajtja, valamint azok megvalósítá-
sát nyomon követi;

i) megszervezi a belsõ ellenõrzési tevékenységet, össze-
hangolja az ellenõrzéseket, illetve irányítja az ellenõrzé-
sek végrehajtását;

j) az ellenõrzés lezárását követõen az ellenõrzési jelen-
tést az ellenõrzött szerv, illetve szervezeti egység számára
megküldi a Ber. 28. §-ának megfelelõen;

k) elkészíti az Intézet éves ellenõrzési jelentését;
l) gondoskodik a pénzügyminiszter által közzétett mód-

szertani útmutató figyelembevételével egy olyan nyilván-
tartási rendszer kialakításáról és mûködtetésérõl, amellyel
a belsõ ellenõrzési jelentésben tett megállapítások és ja-
vaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt felada-
tok végrehajtását nyomon követheti, valamint gondosko-
dik az ellenõrzési dokumentumok legalább 10 évig történõ
megõrzésérõl, illetve a dokumentumok és az adatok biz-
tonságos tárolásáról;

m) tájékoztatja a fõigazgatót az éves ellenõrzési terv
megvalósításáról, és az attól való eltérésekrõl;

n) nyomon követi az intézkedési tervek végrehajtását,
és errõl tájékoztatja a fõigazgatót;

o) megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve
összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles hala-
déktalanul jelentést tenni a fõigazgatónak, amelynek el-
mulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi fe-
lelõsséggel tartozik;

p) amennyiben az ellenõrzés során büntetõ-, szabálysér-
tési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot
adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja me-
rül fel, a fõigazgatót, illetve a fõigazgató érintettsége ese-
tén a minisztert haladéktalan tájékoztatja;

q) gondoskodik arról, hogy a belsõ ellenõrzési tevé-
kenység során alkalmazásra kerüljenek a belsõ ellenõrzési
tevékenység minõségét biztosító eljárások és érvényesül-
jenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani út-
mutatók és a Belsõ ellenõrzési kézikönyv elõírásai;

r) biztosítja a belsõ ellenõrök szakmai továbbképzését a
Ber. 12. § k) pontjának elõírása szerint, ennek érdekében –
a fõigazgató által jóváhagyott – éves képzési tervet készít
és gondoskodik annak megvalósításáról;

s) évente értékeli a belsõ ellenõrzés tárgyi, személyi fel-
tételeit, és javaslatot tesz a fõigazgatónak, a feltételeknek
az éves tervvel történõ összehangolására;

t) a belsõ ellenõrzési tevékenység során szabályszerûsé-
gi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenõrzést, továb-
bá informatikai rendszerellenõrzést köteles elvégezni,

u) a belsõ ellenõrzési vezetõ stratégiai tervet készít,
amely – összhangban a költségvetési szerv hosszú távú
céljaival – meghatározza a belsõ ellenõrzésre vonatkozó
stratégiai fejlesztéseket;
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v) összhangban a stratégiai ellenõrzési tervvel összeál-
lítja a tárgyévet követõ évre vonatkozó éves ellenõrzési
tervet. Az éves ellenõrzési tervnek kockázatelemzés alap-
ján felállított prioritásokon, a stratégiai terv célkitûzésein,
valamint a belsõ ellenõrzés rendelkezésére álló erõforráso-
kon kell alapulnia. Az éves ellenõrzési tervet úgy kell
összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplõ
soron kívüli ellenõrzési feladatok is végrehajthatóak le-
gyenek. Az éves ellenõrzési tervet a belsõ ellenõr a fõigaz-
gató egyetértésével módosíthatja;

w) a fõigazgató javaslatára soron kívüli ellenõrzést vé-
gez;

x) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, elõzetes és
utólagos vezetõi ellenõrzési rendszerek kiépítésének, mû-
ködésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való meg-
felelését;

y) elvégezni a belsõ ellenõrzési tevékenység minõségér-
tékelését;

z) az Intézeten belül a nemzetközi belsõ ellenõrzési
standardok és a belsõ ellenõrzési kézikönyvben rögzítettek
szerint tanácsadási tevékenységet ellátni.

1.3. Sajtó- és PR-iroda
A Sajtó- és PR-iroda a fõigazgatónak közvetlen aláren-

delt szervezeti egységként, az irodavezetõ (sajtófõnök)
irányítása alatt alapfeladataként szervezi az Intézet kom-
munikációját, koordinálja, illetve közremûködik különbö-
zõ (oktatási, kulturális) rendezvények elõkészítésében és
lebonyolításában.

A Sajtó- és PR-iroda feladatai:
a) kapcsolatot tart az OKM szervezeti egységeivel, a

szakmai igazgatóságokkal és az intézetekkel, az Intézetet
támogató szervezetekkel, a sajtó szervezeteivel, valamint
kapcsolatot tart fenn a különbözõ társadalmi szervezetek-
kel;

b) szerkeszti az Intézet hírlevelét, gondozza a kiadvá-
nyait és honlapjának tartalmát;

c) az Intézet szervezeti egységei részére kommunikáci-
ós, tanácsadó tevékenységet lát el;

d) koordinálja az Intézet kommunikációját a közkapcso-
lati stratégia kidolgozásával és megvalósításával a pozitív
imázs, egységes megjelenés megteremtése érdekében,
összhangban a vezetõi stratégiai szempontokkal;

e) közremûködik az intézeti rendezvények elõkészítésé-
ben és lebonyolításában, egységes arculatának kialakításá-
ban;

f) biztosítja az Intézet sajtókapcsolatainak szervezését, a
média rendszeres tájékoztatását;

g) közremûködik a civil és szakmai szervezetekkel, a
gazdasági és kulturális szférával történõ kapcsolattartás-
ban, együttmûködések kialakításában;

h) ellátja a Gazdasági Igazgatóság adatszolgáltatása, és
a Fõigazgatói Titkárság jogi iránymutatása alapján a köz-
érdekû adatok kezelésével és közzétételével kapcsolatos
feladatokat.

1.4. Nemzeti Évfordulók Titkársága
A Nemzeti Évfordulók Titkársága mûködését saját ügy-

rendje alapján önállóan, a fõigazgató közvetlen irányításá-
val, az OKM kulturális szakállamtitkárának közvetlen
szakmai felügyelete mellett végzi. A Nemzeti Évfordulók
Titkársága a Magyar Köztársaság Nemzeti Emlékezet
Programjáról szóló 1127/2003. (XII. 17.) Korm. határozat
(a továbbiakban: Program) alapján a Magyarország törté-
nelmi, kulturális értékeinek, a helyi közösségek nemzeti
kultúránkban betöltött szerepének bemutatását végzi ha-
zánkban és külföldön.

A Nemzeti Évfordulók Titkársága feladatai:
a) a Program alapján ellátja a feladatkörébe tartozó

programok koordinációját, biztosítja azok végrehajtását,
gondoskodik az emlékévek méltó megünneplésérõl a kie-
melten és pályázatok útján támogatott évfordulós kezde-
ményezések, programok lebonyolítása és koordinálása út-
ján, illetve részt vesz azok szervezésében, valamint bizto-
sítja az emlékévek egységes arculatát, kommunikációját;

b) figyelemmel kíséri a nemzetközi évfordulós kezde-
ményezéseket, valamint más nemzetek kiemelkedõ évfor-
dulóit, kapcsolatot ápol és együttmûködik azok szervezõi-
vel;

c) tevékenysége keretében kiemelt figyelmet fordít a
külföldi kulturális intézetek és hungarológiai oktatóhelyek
közremûködésével a külföldön szervezett évfordulós meg-
emlékezések, ünnepségek színvonalas, méltó megvalósí-
tására.

1.5. Tanulmányi és Hallgatói Nyilvántartások Irodája
A Tanulmányi és Hallgatói Nyilvántartások Irodája a

fõigazgatónak közvetlen alárendelt szervezeti egységként
az irodavezetõ irányítása alatt alapfeladataként koordinál-
ja az egyes telephelyeken az iroda keretrendszerében fel-
adatokat ellátó munkatársak tevékenységét és naprakész
adatbázis (Neptun.Net) alapján információkat szolgáltat a
hallgatók, az Intézet munkatársai és vezetõi, valamint az
OKM részére.

A Tanulmányi és Hallgatói Nyilvántartások Irodája fel-
adatai:

a) szervezi és koordinálja az Intézet érintett szakmai
igazgatóságain az oktatással, szakkollégiummal, kollégi-
ummal, valamint az ösztöndíjazással, a hallgatók pályakö-
vetésével kapcsolatos ügyviteli feladatokat;

b) kapcsolatot tart a magyarországi felsõoktatási intéz-
ményekkel, tevékenységéhez kapcsolódó állami szervek-
kel, a szakkollégiumi oktatókkal, illetve a határon túli és
külföldi hallgatókkal és hallgatói szervezetekkel;

c) biztosítja a hallgatók folyamatos tájékoztatását, en-
nek érdekében ügyfélszolgálatot tart fenn, felügyeli az
egységes hallgatói nyilvántartási rendszer mûködését, biz-
tosítja az Interneten keresztül történõ folyamatos informá-
cióközvetítést és kapcsolattartást;

d) végzi a Szakkollégiumi Hálózattal kapcsolatos okta-
tásszervezési feladatok adminisztrációját;

e) ellátja az Intézet képzési programjaival kapcsolatos
oktatásszervezési és oktatásmarketing feladatokat.
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1.6. Központi Könyvtár
A Központi Könyvtár a könyvtárvezetõ irányítása alatt

alapfeladataként elõsegíti az Intézet kulturális misszióját,
az oktató-, tudományos kutató– és gyakorlati munkáját, te-
vékenységét, továbbá ellátja a Márton Áron Szakkollégiu-
mi Igazgatóság könyvtári kirendeltségének szakmai fel-
ügyeletét, szükség esetén segíti az intézetek könyvtárainak
munkáját.

A Központi Könyvtár feladatai:
a) az Igazgatóságokkal egyeztetve tervszerûen és folya-

matosan gyûjti, megõrzi, feltárja, olvasótermi használat,
kölcsönzés és egyéb szolgáltatások útján az olvasók ren-
delkezésére bocsátja az Intézet alaptevékenységének meg-
felelõ hazai és részben a külföldi szakirodalmat;

b) lehetõség szerint gyûjti, kiegészíti, megõrzi és nyil-
vántartja az Intézet és jogelõdjei legfontosabb történeti ér-
tékû dokumentumait, biztosítja e gyûjtemény használatát;

c) szóban és írásban szakirodalmi tájékoztató munkát
végez, közvetíti más könyvtárak, tájékoztatási intézmé-
nyek szolgáltatásait;

d) a szükségleteknek megfelelõen fejleszti a könyvtári
berendezéseket;

e) közremûködik a hallgató könyvészeti és a digitalizált
katalógusokra vonatkozó ismereteinek gyarapításában, az
irodalomkutatási és feldolgozási módszerek megismerte-
tésében;

f) könyvtári eszközökkel részt vesz az intézetben folyó
közmûvelõdési munkában, elõmozdítja a hallgatók és az
Intézet dolgozói általános mûvelõdési igényeinek kielégí-
tését;

g) a hazai könyvtári rendszeren belül kölcsönösségi ala-
pon szolgáltatásokat vesz igénybe, illetve szolgáltatásokat
nyújt más könyvtáraknak;

h) ellátja a dokumentumok állományból való kivezeté-
sével kapcsolatos feladatokat.

A Központi Könyvtár beszerzési tervét szakmailag az
oktatási igazgató felügyeli és hagyja jóvá, míg a Márton
Áron Szakkollégiumi Igazgatóság könyvtári kirendeltsé-
gének beszerzési tervét a szakkollégiumi igazgató. A Már-
ton Áron Szakkollégiumi Igazgatóság könyvtári kirendelt-
sége a szakkollégiumi igazgatóval együttmûködve köz-
mûvelõdési feladatokat is ellát.

1.7. Informatikai és Oktatástechnikai Csoport
Az Informatikai és Oktatástechnikai Csoport a fõigaz-

gatónak közvetlen alárendelt szervezeti egységként, a cso-
portvezetõ irányítása alatt alapfeladataként biztosítja az
Intézet szakmai feladatainak ellátásához szükséges infor-
matikai és oktatástechnikai feltételeket.

Az Informatikai és Oktatástechnikai Csoport feladatai:
a) az oktatás feladatainak ellátásához szükséges techni-

kai feltételeket biztosítja, üzemelteti és karbantartja a mû-
szaki eszközöket, berendezéseket;

b) informatikai hálózat folyamatos mûködésének bizto-
sítása, az elektronikus kommunikáció megvalósítása;

c) biztosítja az oktatástechnikai, számítástechnikai be-
rendezések üzemképes állapotát, folyamatos karbantartá-

sát, tisztán tartását; gondoskodik a mûszaki berendezések
felülvizsgálatáról;

d) összeállítja az oktatástechnikai és informatikai terület
éves munkatervét, beruházási, karbantartási terveit;

e) elõkészíti az oktatástechnikával és informatikával
kapcsolatos közbeszerzési pályázatokat;

f) ellátja területéhez tartozó eszközökkel, hálózatokkal
összefüggõ munka- és tûzbiztonsági, környezetvédelmi,
adatvédelmi elõírások betartásának ellenõrzését;

g) oktatástechnikai, nyomdai és sokszorosítási felada-
tok ellátása;

h) folyamatosan tartja a kapcsolatot a külsõs cégekkel,
szolgáltatókkal;

i) szükség esetén informatikai oktatást tart, vagy szer-
vez az intézet munkavállalói számára.

2. Gazdasági Igazgatóság
A Gazdasági Igazgatóság az Intézet azon szervezete,

amelynek feladata, hogy megoldja az Intézet tervezéssel,
elõirányzat felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat módosítással, az üzemeltetéssel, a fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezett-
séggel, az adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és
saját szervezetére kiterjedõ feladatokat.

A Gazdasági Igazgatóság ügyrendet készít, amely rész-
letesen tartalmazza e szervezet és szervezeti egységei fel-
adatait, a pénzügyi-gazdasági, üzemeltetési feladatok ellá-
tásáért felelõs vezetõk feladat és hatáskörét, valamint a be-
osztott munkatársak által ellátandó feladatokat.

A Gazdasági Igazgatóság szervezeti egységei: Gazdál-
kodási Osztály, Mûszaki Csoport

2.1. Gazdálkodási Osztály
Feladatai:
a) ellátja a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a

költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével, a
munkaerõ gazdálkodással, a beszámolással, a könyvveze-
téssel, az elõírt adatszolgáltatással és a folyamatba épített,
elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés mûködtetésével
kapcsolatos feladatokat;

b) kialakítja és folyamatosan ellátja az Intézet könyvvi-
teli és elszámolási, vagyon-nyilvántartási rendszerét;

c) ellátja a részben önállóan gazdálkodó, részjogkörû
költségvetési egységek – a külföldi kulturális intézetek –
pénzügyi-gazdasági feladatainak irányítását, felügyeletét,
továbbá az intézethálózat mûködésével, fejlesztésével
kapcsolatos elszámolási, ellenõrzési, vagyonkezelési fel-
adatokat, valamint koordinálja e feladatokban az intézetek
részvételét;

d) részt vesz az intézetekbe kinevezendõ gazdasági
munkatársak kiválasztásában, gazdasági-pénzügyi felké-
szítésében, tájékoztatásában, valamint részt vesz az új in-
tézetek alapításával kapcsolatos pénzügyi elõkészítõ mun-
kában;
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e) végzi a hallgatói juttatások számfejtésével, utalásával
kapcsolatos feladatokat, nyilvántartja a hallgatók által fi-
zetett térítési díjakat;

f) közremûködik a köz– és felsõoktatási támogatási és
pályáztatási feladatok pénzügyi lebonyolításában;

g) ellátja az Intézet által elnyert pályázatokkal kapcsola-
tos pénzügyi feladatokat, ellenõrzi a pályázatok végrehaj-
tását;

h) gondoskodik a külön forrásból származó pénzeszkö-
zök elkülönített nyilvántartásának kialakításáról, elszámo-
lásáról;

i) közremûködik az Intézet átmenetileg szabad kapaci-
tása (szellemi, tárgyi) hasznosításának elõsegítésében;

j) ellátja a rendezvények, konferenciák utóéletének gon-
dozását érintõ feladatokat;

k) folyamatos kapcsolatot tart a felügyeleti szervvel, a
Magyar Államkincstárral, a Magyar Nemzeti Vagyonke-
zelõ Zrt-vel, és egyéb hatóságokkal.

2.2. Mûszaki Csoport
Feladatai:
a) biztosítja az intézményüzemeltetéssel, a mûszaki és

gondnoki teendõkkel kapcsolatos feladatokat;
b) biztosítja az épületek, berendezések üzemképes álla-

potát, folyamatos karbantartását, tisztán tartását; gondos-
kodik a mûszaki berendezések felülvizsgálatáról;

c) a ellátja az épületgépészeti-, közmû-, és energiarend-
szerek mûszaki állapotának, a takarékos, szabályos üzemi
feltételek meglétének, továbbá a munka– és tûzbiztonsági,
környezetvédelmi elõírások betartásának ellenõrzését;

d) szakmai igazgatóságok feladatainak ellátásához
szükséges technikai feltételeket biztosítja, üzemelteti és
karbantartja a mûszaki eszközöket, berendezéseket;

e) összeállítja a kollégiumvezetõkkel történt elõzetes
egyeztetés alapján a mûszaki, gondnoksági terület éves
munkatervét, beruházási, felújítási, karbantartási terveit;

f) elõkészíti az intézményüzemeltetéssel kapcsolatos
közbeszerzési pályázatokat;

g) ellenõrzi az Intézet által bel– és külföldön lebonyolí-
tott pályázati célok mûszaki tartalmának megvalósítását;

h) feladata az épületek személyi és vagyonbiztonságá-
nak folyamatos ellenõrzése, szükség esetén felülvizsgála-
ta.

3. Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága
A Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága feladata az in-

tézetek és külföldi hungarológiai oktatóhelyek (a további-
akban: oktatóhelyek) tevékenységének irányítása, illetve
az irányítással kapcsolatos fõigazgatói feladat– és hatás-
körök gyakorlásának megvalósításához szükséges feltéte-
lek biztosítása.

A Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága ügyrendet ké-
szít, amely részletesen tartalmazza e szervezet és szerveze-
ti egységei feladatait, a szakmai feladatok ellátásáért fele-
lõs vezetõk feladat– és hatáskörét, valamint a beosztott
munkatársak által ellátandó feladatokat.

A Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága szervezeti
egységei: az Igazgatói Titkárság, a Kulturális Intézetek
Koordinációs Osztálya, a hozzá kapcsolódó Külföldi Kul-
turális Intézetek Hálózatával, a Vendégoktatói Iroda, és a
hozzá kapcsolódó Vendégoktatói Hálózat.

3.1. Igazgatói Titkárság
Feladatai:
a) a titkárságvezetõ által koordinált, közvetlenül az

igazgató irányítása és utasításai alapján mûködõ szakmai,
valamint koordinációs, szervezési és adminisztrációs fel-
adatokat is ellátó szervezeti egység;

b) részt vesz a magyar kulturális szakdiplomácia által
szervezett nemzetközi, regionális és kétoldalú kulturális
megállapodások, programsorozatok, valamint az ehhez
kapcsolódó felsõvezetõi utazások elõkészítésében;

c) kapcsolatot tart az oktatási-kulturális szakdiploma-
tákkal;

d) javaslatot készít a vendégoktatói irodavezetõvel és a
kulturális intézetek koordinációs osztályának vezetõjével
történt elõzetes egyeztetés után az igazgatósággal kapcso-
latos stratégiákról, az intézeti és a vendégoktatói hálózat
profilját érintõ fontosabb kérdésekrõl;

e) részt vesz az Igazgatóság tevékenységének, program-
terveinek, távlati terveinek, közép– és hosszú távú straté-
giájának összehangolásában, az ezekhez kapcsolódó elõ-
terjesztések elkészítésében;

f) részt vesz az Igazgatóság tevékenységét tükrözõ kiad-
ványok szerkesztésében és megjelentetésében, illetve a ha-
zai és külföldi média-megjelenés szervezésében;

g) kapcsolatot tart a felügyeleti szerv illetékes szakterü-
leteivel, valamint a Külügyminisztériummal, a Magyar
Tudományos Akadémiával, és az intézetek programszer-
vezésében résztvevõ szakmai és civil szervezetekkel;

h) kezdeményez, részt vesz, illetve segítséget nyújt a
magyarságtudománnyal kapcsolatos, illetve az Igazgató-
ság szakterületéhez kapcsolódó szakmai programok, tudo-
mányos konferenciák elõkészítésében és lebonyolításá-
ban;

i) részt vesz a határon túli magyar kulturális intézmény-
rendszerrel való kapcsolattartás biztosításában;

j) részt vesz az Igazgatóság tevékenységi köréhez tarto-
zó szakmai és tudományos kiadványok elõkészítésében és
szerkesztésében;

k) részt vesz az Igazgatóság tevékenységét segítõ új, ki-
egészítõ anyagi források, pályázati lehetõségek és támoga-
tások feltárásában;

l) ellátja az Igazgatóság felsõoktatási együttmûködéssel
kapcsolatos feladatait, és szervezi az érkezõ gyakornokok
fogadását;

m) ellátja az Igazgatóság iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat.

3.2. Kulturális Intézetek Koordinációs Osztálya
Feladatai:
a) javaslatot készít az intézetekkel kapcsolatos stratégi-

ákról, az egyes intézetek profilját érintõ fontosabb kérdé-
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sekrõl és az intézeti hálózat továbbfejlesztésérõl és közre-
mûködik az intézetek tevékenységének értékelésében;

b) részt vesz a magyar kulturális szakdiplomácia által
szervezett nemzetközi, regionális és kétoldalú kulturális
megállapodások, programsorozatok, valamint az ehhez
kapcsolódó felsõvezetõi utazások elõkészítésében és lebo-
nyolításában;

c) az igazgatóval együttmûködve összeállítja az intéze-
tekbe javasolt mûvészeti programokat, majd mûfajok sze-
rint a programajánlatokat megküldi az intézetek számára;

d) segíti a kiküldött munkatársak munkáját és azt a fel-
készülési terv alapján koordinálja;

e) javaslatot készít az intézeti igazgatók nyári értekezle-
tére, az intézeti igazgatók és a munkatársak beszámoltatá-
sára;

f) javaslatot készít és elõkészíti, megszervezi és bonyo-
lítja az intézeti igazgatók és szakmai referensek részvételét
a jelentõsebb hazai szakmai fórumokon (mint a Filmszem-
le, a Könyvhét és a különbözõ hazai szakmai továbbképzé-
sek) valamint megszervezi és lebonyolítja az igazgatói ér-
tekezletet;

g) gondoskodik az intézetek ellátásával (film, irodalmi
rendezvények, kiállítások, tárak, elõadások, elõadómûvé-
szek, propagandaanyagok, médiatárak és folyóirat rende-
lések, technikai felszerelések, berendezések) kapcsolatos
tevékenység megszervezésérõl, valamint szervezi és ellát-
ja az intézetekbe irányuló futárposta/futárszolgálat mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat;

h) gondoskodik az intézethálózattal kapcsolatos legfon-
tosabb ismereteket tartalmazó dokumentáció és adatbázis
kezelésérõl;

i) részt vesz az intézetek tevékenységének, programter-
veinek, távlati terveinek, közép- és hosszú távú stratégiá-
jának összehangolásában, az ezekhez kapcsolódó elõter-
jesztések elkészítésében;

j) részt vesz az új intézetek alapításával kapcsolatos elõ-
készítõ munkában;

k) részt vesz az intézetek könyvtárainak fejlesztésében
és ellenõrzésében;

l) részt vesz az intézetek tevékenységét tükrözõ kiadvá-
nyok szerkesztésében és megjelentetésében, illetve a hazai
és külföldi média-megjelenés szervezésében;

m) részt vesz az intézethálózat tevékenységét segítõ új,
kiegészítõ anyagi források és támogatások feltárásában;

n) ellátja az intézetek informatikával kapcsolatos fel-
adatait (informatikai igények felmérése, karbantartások
koordinálása, informatikai fejlesztési terv összeállítása
stb.);

o) részt vesz az intézetekbe kinevezendõ tartós külszol-
gálatot teljesítõ munkatársak kiválasztásában, szakmai fel-
készítésében és tájékoztatásában;

p) a feladatkörébe tartozó, de gazdasági, pénzügyi, költ-
ségvetési, beruházási, valamint jogi és humán erõfor-
rás-gazdálkodási vonatkozással is rendelkezõ ügyekben
elõkészít, együttmûködik és egyeztet a Gazdasági Igazga-
tósággal, illetve a Fõigazgatói Titkársággal.

3.3. Vendégoktatói Iroda
Feladatai:
a) támogatja a külföldi hungarológiai oktatóhelyek

szakmai mûködését, különös tekintettel a nemzetközi szer-
zõdések, tárcaközi munkatervek és intézményközi megál-
lapodások alapján vendégoktatót fogadó oktatóhelyekre;

b) ellátja a külföldi hungarológiai oktatóhelyeken tárca-
közi munkatervek és egyezmények, ill. intézményközi
megállapodások keretében létrejött vendégoktatói helyek-
kel kapcsolatos szakmai feladatokat;

c) az OKM kulturális szakdiplomáciai stratégiájának fi-
gyelembevételével javaslatokat dolgoz ki a vendégokta-
tói-hungarológiai hálózat Vendégoktatói hálózat fenntar-
tására, átalakítására illetve fejlesztésére;

d) figyelemmel kíséri a hungarológiai oktatóhelyek
szakmai munkáját és fejlõdését és az adott egyetem adott-
ságainak figyelembevétele mellett, javaslatokat dolgoz ki
az egyes oktatóhelyek szakmai fejlesztésére;

e) javaslatot tesz a kétoldalú munkatervek vendégokta-
tókra vonatkozó pontjainak megfogalmazására;

f) segítséget nyújt külföldön a magyar nyelv és kultúra,
illetve magyarságismeret oktatásához és kutatásához;

g) részt vesz a hungarológiai oktatóhelyek könyvtárai-
nak fejlesztésében és ellenõrzésében;

h) pénzügyi forrásokat és pályázati lehetõségeket kutat
fel az oktatás technikai feltételeinek biztosításához;

i) szakmai konferencia szervezésében segítséget nyújt;
j) gondoskodik a kutatási programok szakmai eredmé-

nyeinek közzétételérõl, nyomtatott vagy elektronikus for-
mában;

k) szorgalmazza és elõmozdítja szakmai kapcsolatok ki-
épülését külföldi hungarológiai oktatóhelyek és magyar
szakmai-tudományos mûhelyek között;

l) segíti a nemzetközi (bi- és multilaterális) kutatási
programokban, rendezvényekben való részvételt, azok
szervezését és lebonyolítását, valamint ezek tudományos
eredményeinek publikálását;

m) a pályáztatással és az új vendégoktatók felkészítésé-
vel kapcsolatos feladatok során a pályáztatási rend szerint
elõkészíti az évenkénti vendégoktatói pályázat lebonyolí-
tását;

n) kapcsolatot tart a magyar nyelv és kultúra hatékony
és sikeres külhoni képviselete érdekében a kulturális kül-
képviselet szerveivel, valamint a tevékenységgel össze-
függésben érintett minisztériumokkal, hivatalokkal, intéz-
ményekkel, illetve szakmai és civil szervezetekkel.

3.4. Külföldi Kulturális Intézetek Hálózata
Az intézetek részjogkörû költségvetési egységek, ame-

lyek az Intézet külföldi kulturális intézeti hálózatának ré-
szei. Az intézetek jogállására és mûködésére a 10/2007.
(II. 28.) OKM rendelet, valamint a két és többoldalú nem-
zetközi megállapodások az irányadók.

Az intézetek alkalmazottai a köztisztviselõk tartós kül-
szolgálatáról szóló 104/2003. (VII. 18.) Korm. rendelet
alapján tartós külszolgálatot teljesítõ köztisztviselõk, ügy-
kezelõk, valamint munkaszerzõdéssel foglalkoztatottak és
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egyéb foglalkoztatási jogviszony keretében alkalmazot-
tak.

A fõigazgató gyakorolja a III. fejezet 4.2. pont szerinti
kivételekkel az intézetekben foglalkoztatott, tartós kül-
szolgálatot teljesítõ köztisztviselõk és munkavállalók fe-
letti munkáltatói jogokat, amelyet írásban átruházhat az in-
tézeti igazgatókra.

Az intézeti igazgató átruházott jogkörben – a fõigazgató
elõzetes írásbeli hozzájárulásával – munkáltatói jogokat
gyakorol az intézet nem köztisztviselõ állományú, helyben
alkalmazott munkavállalói felett.

Az intézetek feladatait, szervezeti tagozódását és mûkö-
désük rendjét az intézetek saját ügyrendjei tartalmazzák.

Az intézeteknek két típusa van: Collegium Hungaricum
és Kulturális Intézet.

3.4.1. Kulturális Intézetek
Feladatai:
A magyar és a magyarországi kultúra történeti és kortárs

értékeinek bemutatása, népszerûsítése céljából:
a) önállóan és a fogadó ország intézményeivel együtt-

mûködve rendezvényeket szervez és tevékenységet folytat
a kultúra, a mûvészetek, az oktatás, valamint a tudomány
területén;

b) könyvtári és információs szolgálatot mûködtet; tájé-
koztató anyagokat, katalógusokat, valamint egyéb kulturá-
lis, mûvészeti, oktatási, tudományos és mûszaki tartalmú
információhordozókat ad ki és terjeszt;

c) szakembereket és ösztöndíjasokat fogad az intézet ál-
tal szervezett tevékenységekben való részvétel céljából;

d) tevékenységi körébe tartozó tanfolyamokat szervez,
nyilvántartja a fogadó országi magyar nyelv– és magyar
témájú oktatási tanfolyamokat;

e) kapcsolatot tart minden olyan hazai kulturális, tudo-
mányos és oktatási intézménnyel illetve annak bizonyos
részlegével, amely a fogadó ország valamely intézményé-
vel együttmûködik, és ebben az intézet támogatását igény-
li;

f) segíti a közös kulturális és tudományos együttmûkö-
dés formáinak bõvítését; támogatja az egyetemek magyar
tanszékeinek, valamint a fogadó ország területén mûködõ
civil magyar szervezetek, baráti társaságok munkáját.

Kulturális szakdiplomáciai feladatokat lát el, ennek ke-
retében:

a) együttmûködik a fogadó ország magyar nagykövet-
ségével, a fogadó ország hatóságaival és intézményeivel a
vonatkozó nemzetközi, kormányközi egyezmények és ha-
zai jogszabályok rendelkezéseinek megfelelõen;

b) figyelemmel kíséri a fogadó állam kulturális, oktatási
és tudományos életét,

c) kapcsolatot épít ki a helyi intézményekkel, szerveze-
tekkel, személyiségekkel, ide értve a helyi magyarság kép-
viselõit is;

d) közremûködik az állam– és kormányközi kulturális,
valamint oktatási és tudományos egyezmények elõkészíté-
sében és végrehajtásának megszervezésében;

e) protokolláris tevékenységet folytat.

A korszerû magyar nemzetkép-alakítása érdekében:
a) önálló propaganda-tevékenységet folytathat;
b) nyomon követi a magyarságkép fogadó országbeli

alakulását;
c) folyamatosan együttmûködik a fogadó ország médiá-

jával.

3.4.2. Collegium Hungaricumok
A Kulturális Intézetek által ellátott feladatokon kívül

feladata:
a) a fogadó országban található hungarikák elsõdleges

forrásokon alapuló kutatása, forrásfeltárása és feldolgozása;
b) rendszeres és közvetlen kapcsolattartás a fogadó or-

szági és a magyar tudományos mûhelyekkel, kutatóintéze-
tekkel, tudományegyetemekkel, könyvtárakkal, levéltá-
rakkal és múzeumokkal;

c) tudományos tevékenységet folytat az adott ország
kultúrájának és tudományának kutatása területén;

d) a tudományos és mûvészeti területen végzendõ kuta-
tásokra érkezõ magyar ösztöndíjasok segítése, kutatásaik-
ban, tudományos kapcsolatteremtéseikben való támogatá-
sa, különös tekintettel a miniszter által alapított és adomá-
nyozott ösztöndíjak kedvezményezettjeire, valamint az
MTA és a Külügyminisztérium ösztöndíjasaira;

e) tudományos konferenciák, szemináriumok, elõadá-
sok szervezése, támogatása vagy lehetõség szerint részük-
re helyszín biztosítása;

f) lehetõségeihez mérten, az intézetben és azon kívül
elõsegíti tudományos programok szervezését és megvaló-
sítását, a kutatási anyagok feldolgozását, rendszerezését,
kiadását, tudományos munkák és elõadások publikálását, a
magyar vonatkozású publikációk fogadó országi megje-
lentetéséhez és terjesztéséhez hozzájárul;

g) lehetõségei szerint saját kiadványokat készít.

3.5. Vendégoktatói Hálózat
A Vendégoktatói Hálózatot az államközi munkatervek

és intézményközi szerzõdések alapján az Intézet által kül-
földre küldött vendégoktatók képezik, akik külföldi felsõ-
oktatási intézményekben, hungarológiai oktatóhelyeken
magyar nyelvet és irodalmat, hungarológiát oktatnak. A
vendégoktatók pályáztatásának szabályait, kihelyezésük
feltételeit és módját a „ Pályáztatási rend és vendégoktatói
szabályzat” szabályozza.

4. Oktatási Igazgatóság
Az Oktatási Igazgatóság feladata külföldi hallgatók ok-

tatása az Intézet oktatási és képzési programjainak megfe-
lelõen.

Az Oktatási Igazgatóság ügyrendet készít, amely részle-
tesen tartalmazza e szervezet és szervezeti egységei fel-
adatait, a szakmai feladatok ellátásáért felelõs vezetõk fel-
adat– és hatáskörét, valamint a beosztott munkatársak által
ellátandó feladatokat.

Oktatási Igazgatóság szervezeti egységei: Tagozatok és
Szakcsoportok.
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Az Intézet oktatási programját az alábbi három tagozat,
és az azokat alkotó szakcsoportok keretében valósítja meg:

a) a Magyar Nyelvi Tagozat:
– Magyar Nyelvi Elõkészítõ Szakcsoport,
– Magyar Nyelvi Részképzési Szakcsoport.
b) a Hungarológia Tagozat.
– Hungarológia Szakcsoport
– Mûfordító Program
c) a Szaktárgyi Tagozat:
– Természettudományi Szakcsoport,
– Társadalomtudományi Szakcsoport.

4.1. Magyar Nyelvi Tagozat
Feladatai:
a) nem magyar anyanyelvû hallgatók nyelvi felkészíté-

se egyetemi és fõiskolai tanulmányokra;
b) a magyar nyelvi–hungarológiai részképzési program

nyelvi moduljának megvalósítása;
c) a mûfordító program nyelvi moduljának megvalósítása;
d) a nyugati diaszpórából érkezõ hallgatók nyelvi kép-

zése;
e) általános magyar mint idegen nyelv tanfolyamok tar-

tása;
f) a Nyári Egyetem nyelvi tanfolyamainak megtartása;
g) felkészítés államilag elismert magyar mint idegen

nyelv vizsgákra;
h) vizsgáztatás az ECL és az ELTE ITK Origo vizsga-

rendszerben;
i) szaknyelvi képzési programok határon túli magyar

szakértelmiségiek számára;
j) tanár-továbbképzési programok tartása;
k) szakmai tréningek tartása kiutazó lektorok számára;
l) tanárjelöltek gyakorlati programjának vezetése;
m) a Virtuális Módszertani és Oktatási Központ mûköd-

tetése;
n) tananyagfejlesztés;
o) képzési programok kidolgozása;
p) magyar nyelvi szintfelmérõ mûködtetése;
q) részvétel az ösztöndíjasok pályázatainak elbírálásá-

ban;
r) részvétel és elõadások tartása szakmai konferenciá-

kon;
s) részvétel hazai és nemzetközi pályázatokon.

4.2. Hungarológia Tagozat
Feladatai:
a) a magyar nyelvi és hungarológiai részképzési prog-

ram hungarológiai összetevõjének megvalósítása;
b) a mûfordító program szakmai moduljának megvaló-

sítása;
c) a nyugati diaszpórából érkezõ hallgatók magyarság-

ismereti képzése;
d) tananyagfejlesztés;
e) képzési programok kidolgozása;
f) hungarológiai témájú programok megszervezése, le-

bonyolítása;

g) részvétel a Virtuális Módszertani és Oktatási Köz-
pont mûködtetésében;

h) részvétel az ösztöndíjasok pályázatainak elbírálásá-
ban;

i) részvétel a Nyári Egyetem hungarológiai elõadásai-
nak megtartásában;

j) részvétel és elõadások tartása szakmai konferenciá-
kon;

k) részvétel hazai és nemzetközi pályázatokon.

4.3. Szaktárgyi Tagozat
Feladatai:
a) egyetemi elõkészítõ tartása magyar származású hall-

gatóknak;
b) szaktárgyi képzés a nem magyar anyanyelvû hallga-

tók egyetemi, fõiskolai elõkészítõ programjában;
c) felkészítés emelt szintû érettségire;
d) tananyagfejlesztés;
e) képzési programok kidolgozása;
f) részvétel a pályázatok elbírálásában;
g) intézeti felvételi vizsgák megszervezése, lebonyolí-

tása;
h) szaktárgyi témájú programok megszervezése, lebo-

nyolítása.

5. Márton Áron Szakkollégiumi Igazgatóság
A Márton Áron Szakkollégiumi Igazgatóság alapfel-

adata a határon túli magyar hallgatók magyarországi tanul-
mányainak elõsegítése érdekében a Szakkollégiumi Háló-
zat mûködtetése. Ennek keretében kollégiumi elhelyezést
biztosít határon túli magyar és más nemzetiségû hallgatók,
oktatók és kutatók számára, valamint férõhely kapacitásai-
nak függvényében magyar állampolgárságú felsõoktatási
hallgatók számára. Ösztöndíjak adományozásával, szak-
kollégiumi képzéssel segíti a határon túli magyar hallgatók
és más nemzetiségû hallgatók magyarországi tanulmánya-
it, tanulmányaikkal kapcsolatban ügyfélszolgálati és nyil-
vántartási feladatokat lát el, kulturális programokat biz-
tosít számukra.

A Szakkollégiumi Igazgatóság ügyrendet készít, amely
részletesen tartalmazza e szervezet és szervezeti egységei
feladatait, a szakmai feladatok ellátásáért felelõs vezetõk
feladat– és hatáskörét, valamint a beosztott munkatársak
által ellátandó feladatokat.

A Szakkollégiumi Igazgatóság szervezete: Igazgatói
Titkárság, Határon Túli Kapcsolatok Irodája és a Szakkol-
légiumi Hálózat, amelynek része a Budapesti Szakkollégi-
um és a Vidéki Szakkollégiumok.

5.1. Igazgatói Titkárság
Feladatai:
a) az igazgató munkáját közvetlenül segítõ, az igazgató

közvetlen felügyelete és irányítása alatt álló szervezeti
egység;

b) biztosítja az igazgató munkájához szükséges admi-
nisztratív és technikai jellegû feltételeket;
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c) feladata körlevelek, igazgatói utasítások, szabályza-
tok, általános érdekeltségû információs anyagok sokszoro-
sítása és kiosztása az érdekelt felek részére;

d) segíti a kollégiumok szabad kapacitásának értékesíté-
sét;

e) az Igazgatóság szakmai munkatervének részét képezõ,
a szakkollégiumi képzést kiegészítõ tevékenységet lát el;

f) az OKM Határon Túli Magyarok Titkársága számára
az Igazgatóság feladatához és céljához kapcsolódó, tájé-
koztató, döntés elõkészítõ tevékenységet végez;

g) határon túli köz- és felsõoktatással, felnõtt- és szak-
képzéssel, valamint a magyar kultúra terjesztésével össze-
függõ támogatási és pályáztatási-lebonyolítói feladatokat
lát el a Támogatásszervezési Igazgatósággal együttmû-
ködve;

h) közremûködik a határon túli magyar anyanyelvû pe-
dagógusok továbbképzésében;

i) gondoskodik az ösztöndíjasok, illetõleg a szakkollé-
gisták szülõföldjükre történõ hazatérést elõsegítõ állás-
ajánlatok, szakmai gyakorlatok és más, az elhelyezkedés-
sel kapcsolatos információk, lehetõségek feltárásról és
közvetítésérõl, valamint az ezzel kapcsolatos adatbázis
hozzáférhetõvé tételérõl, fórumok szervezésérõl, illetõleg
az e területen tevékenykedõ partnerszervezetekkel történõ
folyamatos kapcsolattartásról, továbbá közremûködik a
szakkollégium népszerûsítésében;

j) ellátja a határon túli oktatáspolitikát, ösztöndíjazást
segítõ kutatások bonyolítását, koordinációját;

k) a kollégiummal kapcsolatos felméréseket, statisztikai
elemzéseket végez, s ezekrõl folyamatosan tájékoztatja az
igazgatót;

l) elvégzi a Kárpát-medence magyar oktatási és tudomá-
nyos intézmények adatbázisa és más adattárak, adatbázi-
sok folyamatos mûködtetésével járó feladatokat;

m) az Intézet központi könyvtárával együttmûködve
szakkönyvtári kirendeltséget alakít ki és mûködtet, amely
kisebbségtudományi, kulturális és közmûvelõdési felada-
tokat is ellát.

5.2. Határon Túli Kapcsolatok Irodája
Feladatai:
a) a helyi ifjúsági, hallgatói és szakmai szervezetek se-

gítségével a határon túli magyar fiatalokat a magyarorszá-
gi oktatással, ifjúsági és kulturális programokkal kapcso-
latban információval látja el;

b) magyarországi ösztöndíj pályázatokat bonyolít le a
regionális Ösztöndíj Tanácsokkal szorosan együttmûköd-
ve, végzi a pályázatok adminisztrációs és tájékoztatási fel-
adatait;

c) a helyi ifjúsági, hallgatói és szakmai szervezetekkel
együttmûködve azon dolgozik, hogy a magyarországi
részképzõs programokba minél több helyi magyar hallgató
bekapcsolódjon, végzi az ezzel kapcsolatos szervezési és
ellenõrzési feladatokat;

d) további magyarországi kormányzati szervek által
meghirdetett pályázatok adminisztrációs és tájékoztató
feladatait is elvégezheti az OKM megbízásából;

e) Kárpát-medencei hallgatói központként – együttmû-
ködve más intézményekkel – részt vállal az európai integ-
rációs folyamat nemzetközi mobilitási programjainak
megvalósításában;

f) kapcsolatot tart határon túli – részben vagy egészben
– magyar oktatási, tudományos és mûvelõdési szerveze-
tekkel;

g) a Magyarországon tanulmányaikat végzõ fiatalok
számára – a helyi hallgatói szervezetekkel együttmûködve
– szülõföldi szakmai gyakorlatokat szervez, a végzõs hall-
gatók részére állásajánlatokat közvetít;

h) közvetít a helyi szakmai, civil szervezetek és a ma-
gyarországi kormányzati, illetve egyéb szervezetek között
a minél intenzívebb kapcsolattartás érdekében;

i) tájékoztatja a határon túli magyar szervezeteket a ma-
gyarországi kulturális rendezvényekrõl és pályázati lehe-
tõségekrõl.

5.3. Szakkollégiumi Hálózat
Feladatai:
a) szervezeti keretei között, a Budapesti Szakkollégium

– telephelyek: Budaörsi út, Kunigunda út és Somlói út –,
valamint a Debreceni Szakkollégium, a Pécsi Szakkollégi-
um és a Szegedi Szakkollégiumon (együtt: Vidéki Szak-
kollégiumok) keresztül látja el a kollégiumi elhelyezést,
szakkollégiumi tevékenységet, ösztöndíjazási és kulturális
feladatokat, a kollégisták és ösztöndíjasok magyarországi
tanulmányaival és tartózkodásával kapcsolatos ügyfél-
szolgálati teendõket;

b) gondoskodik a külföldi és magyar állampolgárságú
hallgatók kollégiumi elhelyezésérõl, és lehetõségeik sze-
rint minél jobb pihenési, tanulási feltételek biztosításáról;

c) szakkollégiumi képzést biztosít az ösztöndíjas hall-
gatók és – igény szerint – a nem ösztöndíjas kollégiumi
hallgatók számára;

d) regionálisan részt vesz a támogatási és hallgatói ösz-
töndíj szerzõdések megkötésében;

e) a Tanulmányi és Hallgatói Nyilvántartások Irodájá-
val együttmûködve a külföldi állampolgárságú hallgatók
magyarországi tanulmányaival, tartózkodásával, ösztöndí-
jazásával kapcsolatos tájékoztató, ügyfélszolgálati, szer-
vezési, ügyviteli, nyilvántartási, valamint igazolási felada-
tokat lát el;

f) biztosítja a hallgatók számára a tanulmányi, a képzési,
a kulturális és a sportprogramok teljesítéséhez szükséges
személyi és tárgyi feltételeket;

g) kapcsolatot tart a felsõoktatási intézményekkel, en-
nek keretében a vidéki egyetemi centrumokban – külön
megállapodás alapján – kihelyezett szakkollégiumokat
szervez;

h) kisebbségi, tudományos, kulturális és szórakoztató
rendezvényeket szervez a kollégistáknak;

i) határon túli és szórvány magyarság társulatai és pro-
dukciói számára bemutatkozási lehetõséget biztosít ren-
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dezvények befogadásával, ennek eredményeként a kultúra
eszközeivel kapcsolatot épít az anyaország és a külhoni
magyar területek, illetve az egyes régiók között.

6. Támogatásszervezési Igazgatóság

A Támogatásszervezési Igazgatóság a szervezeti egységei
útján az OKM számára, az Intézet alaptevékenységéhez tar-
tozó szakmai területeken ösztöndíjak és pályázatok kezelé-
sét és lebonyolítását végzi. Ennek keretében biztosítja az
ösztöndíj-és pályázatkezeléshez kapcsolódó ügyintézõi, tit-
kársági, szervezési és technikai feladatok ellátását.

A Támogatásszervezési Igazgatóság ügyrendet készít,
amely részletesen tartalmazza e szervezet és szervezeti
egységei feladatait, a szakmai feladatok ellátásáért felelõs
vezetõk feladat– és hatáskörét, valamint a beosztott mun-
katársak által ellátandó feladatokat.

A Támogatásszervezési Igazgatóság szervezeti egysé-
gei: MÖB Iroda és Pályázati Iroda.

6.1. MÖB Iroda

A MÖB Iroda nemzetközi kapcsolattartási feladatokat
ellátó szervezeti egység, melynek alapfeladata, a miniszter
tanácsadó testületeként mûködõ MÖB munkájának támo-
gatása, valamint az Intézet szervezeti rendjének megfele-
lõen a kompetenciájába tartozó ösztöndíj rendszerek mû-
ködtetése, a pályáztatási eljárásoknak a jogszabályokban,
illetve kétoldali munkatervekben elõírt, határidõk betartá-
sával történõ bonyolítása.

Feladatai:

a) magyar ösztöndíjasok külföldre irányuló ösztöndíj
pályázatainak elõkészítése, pályázati felhívások közzété-
tele, a beérkezõ pályázatok bíráltatása és elõterjesztése a
MÖB döntéséhez. A MÖB szakmai kollégiumainak ülése-
ire szakmai anyagok készítése, ülések elõkészítése, javas-
latok megküldése tagok részére, pályázók és nyilvánosság
tájékoztatása a MÖB döntésérõl;

b) Magyar Állami Eötvös Ösztöndíj keretében pályáza-
tok bíráltatása, elõterjesztés készítése a MÖB részére, az
Eötvös Konferencia megszervezése és lebonyolítása, ösz-
töndíjban részesültek kataszterének elkészítése;

c) az ösztöndíj alap (ún. pool system) beindítása, partne-
rek értesítése, angol nyelvû pályázati csomag összeállítá-
sa, szakmai kollégiumok felkészítése, bíráltatás lebonyolí-
tása. Az érvényes kétoldalú munkatervek alapján beutazó
tanulmányutasok magyarországi fogadásának elõkészítése
és teljes körû lebonyolítása;

d) szerzõdéskötés az ösztöndíjasokkal, valamint a kül-
földön tanuló ösztöndíjasok tartózkodása alatti ösztöndí-
jak biztosítása;

e) ösztöndíjas tájékoztató fórumokat szervez, pályázati
tanácsadást tart, részt vesz a felsõoktatási és kutatóintéz-
mények, illetve tanulmányi vásárok ösztöndíjas fórumain,
az érdeklõdõk számára tájékoztatást ad és nyomtatványo-
kat, információs anyagokat küld;

f) a küldött és fogadott hallgatók nyilvántartása, vala-
mint a Nemzetközi Ösztöndíj Almanach internetes verzió-
jának karbantartása;

g) a külföldiek magyarországi, a magyarok külföldi fel-
sõfokú tanulmányaival kapcsolatos jogszabályok, munka-
tervek véleményezése, javaslatok készítése.

6.2. Pályázati Iroda:
A Pályázati Iroda az OKM által magyarországi, illetve

határon túli természetes és jogi személyek számára kiírt
oktatással, kultúrával és közmûvelõdéssel kapcsolatos pá-
lyázati eljárásainak teljeskörû bonyolítását látja el.

Feladatai:
a) az OKM oktatással, kultúrával és közmûvelõdéssel

kapcsolatos pályázatainak teljeskörû lebonyolítása, ennek
keretében: pályázati anyagok érkeztetése, feldolgozása,
bizottsági döntésre való elõkészítése, pályázók értesítése a
bizottsági döntés eredményérõl, támogatási szerzõdések
elõkészítése, támogatások folyósításának elõkészítése, a
támogatás rendeltetésszerû felhasználásának ellenõrzése,
elszámolások készítése, számszaki ellenõrzésre elõkészí-
tése, szakmai beszámolók bekérése és elbírálása.

b) az OKM-mel kötött megállapodás alapján és annak
keretei között a határon túli magyar hallgatók,határon túli
szakmai szervezetek, és szövetségek támogatásával, to-
vábbá a határon túli köz-, és felsõoktatással, felnõtt-és
szakképzéssel valamint a magyar kultúra terjesztésével
összefüggõ támogatások és pályáztatási eljárások teljeskö-
rû lebonyolítása, ennek keretében: pályázati anyagok ér-
keztetése, feldolgozása, bizottsági döntésre való elõkészí-
tése, pályázók értesítése a bizottsági döntés eredményérõl,
támogatási szerzõdések elõkészítése, támogatások folyó-
sításának elõkészítése, képzések szervezése és helyszínen
történõ monitorizálása, a támogatás rendeltetésszerû fel-
használásának ellenõrzése, elszámolások készítése, szám-
szaki ellenõrzésre elõkészítése, szakmai beszámolók
bekérése és elbírálása.

Az Intézet felépítésének szervezeti ábráját az SzMSz
1. számú melléklete tartalmazza.

V. fejezet

AZ INTÉZMÉNY MÛKÖDÉSE

1. Az Intézet döntés-elõkészítési rendszere

1.1. Vezetõi értekezlet
1.1.1. Az Intézet döntés-elõkészítõ és tanácsadó fóruma

a vezetõi értekezlet.
1.1.2. A fõigazgató heti rendszerességgel a munkaterv-

ben meghatározott feladatok, illetõleg az Intézetet érintõ
aktuális kérdések megvitatása, illetõleg a végzett felada-
tokról szóló beszámoltatás és tájékoztatás céljából vezetõi
értekezletet tart.

1.1.3. A vezetõi értekezlet tagjai: a fõigazgató, a fõigaz-
gató-helyettes, a szakmai igazgatók, a fõigazgatói titkár-
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ság vezetõje, a belsõ ellenõrzési vezetõ, sajtófõnök, vala-
mint a fõigazgató által az aktuális napirendhez kapcsolódó
meghívott.

1.1.4. A vezetõi értekezletrõl emlékeztetõ készül, fel-
tüntetve a kitûzött feladatokat, azok határidejét és felelõ-
sét.

1.2. Igazgatósági munkaértekezlet
1.2.1. Az Intézet szakmai igazgatóságainak vezetõi

szükség szerint – de legalább havonta – az Igazgatóság
munkájának folyamatos összehangolása, a feladatok meg-
beszélése, elosztása, munkaproblémák feltárása és megol-
dása érdekében munkaértekezletet tartanak.

1.2.2. A munkaértekezlet tagjai: a szakmai igazgató, a
saját irányítása alá tartozó szervezeti egységek vezetõi, il-
letve az egyes Igazgatóságok ügyrendjében meghatározott
munkatársak.

1.2.3. A munkaértekezletrõl emlékeztetõ készül.
1.3. Szakmai értekezlet
1.3.1. A szakmai igazgatóságok közötti együttmûködés

keretében, a több igazgatóságot is érintõ feladatok össze-
hangolása, a jelentõs szakmai kérdések elõkészítése érde-
kében az igazgatóságok egyes szervezeti egységei szükség
szerinti gyakorisággal szakmai értekezletet tartanak.

1.3.2. A szakmai értekezlet tagjait az illetékes szakmai
igazgatóság ügyrendje határozza meg.

1.4. Intézeti munkaértekezlet
1.4.1. Az Intézet fõigazgatója az Intézet és munkatársait

érintõ aktuális kérdésekrõl évente, ill. rendkívüli esetben
elõre egyeztetett idõpontban intézeti munkaértekezletet
tart.

1.4.2. A munkaértekezlet résztvevõi: az Intézet vala-
mennyi munkatársa, valamint a fõigazgató által meghívott
más személyek.

1.4.3. A fõigazgató az intézeti munkaértekezleten:
a) beszámol az Intézet eltelt idõszakban végzett munká-

járól;
b) az alkalmazottakat is érintõ esetleges szervezeti, sze-

mélyi változásokról;
c) értékeli az Intézet és a munkatársak teljesítményét;
d) értékeli az Intézet munkakörülményeinek alakulását;
e) ismerteti az elkövetkezendõ idõszak feladatait.
1.4.4. Az intézeti munkaértekezlet lehetõséget ad arra,

hogy az Intézet munkatársai kifejtsék véleményüket, ész-
revételeiket, kérdések tegyenek fel, s azokra választ kapja-
nak.

2. Az ügyintézés szabályai
2.1. Munkaterv készítése
2.1.1. A fõigazgató a feladatok tervszerû végrehajtása

érdekében munkatervet állapít meg. A munkatervnek tar-
talmaznia kell a tárgyévi feladatok tételes felsorolását,
azok költségtervét a források megjelölésével, valamint a
feladatok idõbeli ütemezését és végrehajtásának felelõseit.
A munkaterv tervezetét a Vezetõi Értekezlet megvitatja, a
munkaterv tervezet elfogadásáról a fõigazgató dönt.

2.1.2. A munkaterv tervezetét fõigazgató felterjeszti a
felügyeleti, tulajdonosi, alapítói jogok gyakorlásának
rendjérõl szóló OKM szabályzat értelmében a szakmai fel-
ügyeletet gyakorló vezetõnek jóváhagyásra, aki e jogát a
fejlesztési és gazdasági szakállamtitkár egyetértésével
gyakorolja.

2.1.3. A munkatervben meg kell jelölni a feladat elvég-
zéséért elsõsorban felelõs szervezeti egységet, a társfelelõ-
söket, továbbá a feladat végrehajtásának határidejét. A
munkatervet az Intézet munkatársaival ismertetni kell.

2.1.4. A fõigazgató a munkaterv végrehajtását folyama-
tosan ellenõrzi. Ha a munkatervben megjelölt feladat el-
végzése akadályba ütközik, és az elõírt határidõ megtartá-
sa nem lehetséges, a feladat elvégzéséért elsõsorban fele-
lõs szervezeti egység vezetõje az akadály okáról köteles a
fõigazgatót a munkatervben kijelölt határidõ lejárta elõtt
tájékoztatni.

2.1.5. A fõigazgató munkaterven kívüli feladat végzését
is elõírhatja.

2.2. A szervezeti egységek ügyrendje
2.2.1. A szervezeti egység ügyrendjét a szervezeti egy-

séget közvetlenül irányító vezetõ állapítja meg. A gyors és
szakszerû munkavégzés érdekében a szervezeti egység
ügyrendjében meg kell határozni:

a) a vezetõk feladatait, hatáskörét, jogkörét és felelõssé-
gét;

b) a helyettesítések rendjét;
c) a beosztott alkalmazottak feladatait, munkaköri leírá-

sát;
d) a belsõ szervezeti egységek létszámát, illetve annak

megosztását;
e) az együttmûködés területeit és módját az egyes belsõ

szervezeti egységek között;
f) a felügyeleti szervvel és külsõ partnerekkel való

együttmûködés, kapcsolattartás rendjét;
g) belsõ szabályzatokban megállapított teendõk ellátá-

sáért felelõs személyeket.
2.2.2. A szervezeti egység feladatait – az esetleges belsõ

tagozódás figyelembevételével – a munkatársak között
arányosan, szakképzettségüknek és szakmai gyakorlatuk-
nak megfelelõen, lehetõleg ügykörönként kell megosztani.

2.2.3. A feladatokat a munkaköri leírásokba kell foglal-
ni, amelyeknek tartalmazniuk kell az adott tevékenységi
körre vonatkozó képesítési és jártassági követelményeket,
valamint az ellenõrzési feladatokat is. A munkaköri leírá-
sokat a Közszolgálati Szabályzat mellékletét képezõ for-
manyomtatvány alapján a közvetlen felettes vezetõknek
kell elkészíteniük.

2.3. Az ügyintézés rendje
2.3.1. Az Intézet feladatkörébe tartozó ügyeket az a

szervezeti egység köteles intézni, amelynek a SzMSz-ben
foglaltak szerint az adott ügy a feladatkörébe tartozik. Az
Intézet mûködési– és feladatkörét érintõ, államigazgatási
szerv határozatainak végrehajtása érdekében szükséges
feladatokat lehetõség szerint be kell építeni az Intézet
munkatervébe.
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2.3.2. A szakmai igazgatók a munkaterv, a felügyeleti
szerv és a Miniszteri Értekezlet, az Államtitkári Értekezlet
vagy a Vezetõi Értekezlet által meghatározott elõterjeszté-
sek benyújtásáról, a feladatok végrehajtásáról, a teljesítés
helyzetérõl, az esetleges akadályozó körülményekrõl a fõ-
igazgatót rendszeresen tájékoztatják.

2.3.3. A szervezeti egységek a munkafeladatok határ-
idõre történõ, szakszerû elvégzése érdekében kezdemé-
nyezõen és kölcsönösen együttmûködve kötelesek eljárni.
A szervezeti egységek munkatársai a munkavégzésük so-
rán tudomásukra jutott, de más szervezeti egység feladat-
körébe tartozó információt kötelesek haladéktalanul az ér-
dekelt szervezeti egységhez továbbítani.

2.3.4. Amennyiben a feladat megoldásában több szerve-
zeti egység érintett, a feladat elvégzéséért az elsõ helyen
kijelölt szervezeti egység vezetõje a felelõs. Egyúttal köte-
les gondoskodni arról, hogy a feladat megoldásában a töb-
bi érdekelt szervezeti egység álláspontja összehangoltan
érvényesüljön.

2.3.5. A szervezeti egység feladatait alapvetõen saját
köztisztviselõivel, munkavállalóival köteles ellátni. Ez a
rendelkezés nem érinti a szervezeti egységnek azt a jogát,
hogy a feladat szakszerû, komplex megoldásához az erre
vonatkozó jogszabályi elõírások figyelembevételével kül-
sõ szakértõt vegyen igénybe, illetõleg külsõ szervtõl szak-
véleményt kérjen.

2.3.6. Az intézeti feladatok körében az ügyeket érdem-
ben, illetõleg közbensõ intézkedésként (pl. akadályköz-
lés), a vonatkozó jogszabályok és a felettes vezetõ útmuta-
tásai szerint, 30 napon belül kell elintézni. Fõigazgatói
vagy igazgatói utasítás ennél rövidebb ügyintézési határ-
idõt megállapíthat.

2.3.7. Ha a vezetõ a teljesítés határidejét nem írta elõ, a
jogszabályban, illetõleg államigazgatási szerv határozatá-
ban megállapított határidõk az érintett szervezeti egysé-
gekre is kötelezõek. A „sürgõs” (S) minõsítésû iratokat so-
ron kívül és haladéktalanul kell elintézni. Az országgyûlé-
si képviselõk beadványait haladéktalanul meg kell vála-
szolni.

2.3.8. A szervezeti egységekben a munkát úgy kell meg-
szervezni, hogy az ügyek határidõre történõ elintézéséért,
illetõleg annak elmulasztásáért felelõs személy megálla-
pítható legyen.

2.3.9. Amennyiben az intézkedés elõzményei magából
az ügyiratból nem állapíthatók meg, azokról írásbeli össze-
foglalót kell készíteni, és azt az ügyirathoz kell csatolni,
„pro domo”-t az ügyiratra rávezetni. Az ügy érdemi elinté-
zésével összefüggõ – közvetlen munkakapcsolat kereté-
ben létrejött – megállapodásokat, ha azokról jegyzõkönyv
vagy feljegyzés nem készült, ugyanígy kell rögzíteni.

2.3.10. Amennyiben kétséges, hogy valamely ügy elin-
tézése melyik szervezeti egység feladatkörébe tartozik, a
fõigazgató jelöli ki az ügy elintézéséért felelõs szervezeti
egységet. Más szerv hatáskörébe tartozó ügyben érkezett
iratot késedelem nélkül, legfeljebb 8 napon belül – az érde-

kelt egyidejû értesítésével – meg kell küldeni az illetékes
szervhez.

2.3.11. Az ügyintézõ részére közvetlen felettese ad uta-
sítást. A fõigazgató közvetlenül is utasíthat bármely ügy-
intézõt, vezetõt, illetve soron kívüli tájékoztatást kérhet
bármilyen ügyben. Az ügyintézõnek az utasításról, tájé-
koztatáskérésrõl a közvetlen felettest haladéktalanul tájé-
koztatnia kell. Az ügy érdemét érintõ intézkedésekrõl,
döntési javaslatokról, véleményrõl, a rendelkezésére álló
információkról a közvetlen felettest kell tájékoztatni. A fõ-
igazgatótól érkezõ utasítások alapján tett intézkedéseket,
döntési javaslatokat, véleményt, illetve a kért tájékoztatást
– a halaszthatatlan esetek, illetve a vezetõi mérlegelést
nem igénylõ ügyek kivételével – a szolgálati út betartásá-
val kell közölni az utasítás kiadójával.

2.4. A kiadmányozási jog gyakorlása
2.4.1. A kiadmányozás az adott ügy elintézésére vonat-

kozó rendelkezésre, illetve az abban történõ döntésre ad
felhatalmazást. A kiadmányozási jog kiterjed az intézke-
dések kiadására és jóváhagyására, az érdemi döntések
meghozatalára, az azt tartalmazó ügyirat aláírására, vala-
mint az ügyirat elküldésének és irattárba helyezésének el-
rendelésére.

2.4.2. A kiadmányozási jog a fõigazgatót, mint az Inté-
zet elsõszámú vezetõjét általános jelleggel illeti meg, önál-
lóan jogosult aláírni minden olyan ügyben, amelyet a jog-
szabály személyes hatáskörébe utal, valamint az SzMSz
alapján feladat– és hatáskörébe tartozik és belsõ szabály-
zatban vagy vezetõi megbízásban nem ad le.

2.4.3. A fõigazgató feladat- és hatáskörének megfelelõ-
en kiadmányozza a minisztériumok felsõvezetõinek, az or-
szággyûlési képviselõknek, az országos hatáskörû szervek
és egyéb intézmények vezetõinek küldendõ ügyiratokat,
különbözõ elõterjesztéseket.

2.4.4. Az Intézet szervezeti egységeinél a kiadmányozá-
si jogköröket úgy kell meghatározni, hogy a jogszerûség
és szakszerûség mellett biztosítsák a gyors és folyamatos
ügyintézést.

2.4.5. A kizárólag gazdasági-pénzügyi vonatkozású
ügyekben a gazdasági fõigazgató-helyettest a kiadmányo-
zási jog általános jelleggel illeti meg.

2.4.6. A gazdálkodási jellegû vagy ilyen kihatású
ügyekben a kiadmányozási, illetõleg a kötelezettségválla-
lási, utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítõ jog a vonat-
kozó jogszabályok betartásával, a Kötelezettségvállalás,
ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés szabályzatában
foglaltak szerint gyakorolható.

2.4.7. A szakmai igazgatók a feladat-és hatáskörükbe
tartozó ügyekben jogosultak kiadmányozásra, a fõigazga-
tónak fenntartott ügykörök kivételével. Akadályoztatásuk
esetén e jogukat a helyettesítésükkel megbízott vezetõ be-
osztású munkatárs – helyettesi minõségének feltüntetésé-
vel – gyakorolhatja.

2.4.8. Valamennyi ügyintézõ jogosult kiadmányozni az
ügyviteli jellegû, érdemi döntést nem tartalmazó (irat meg-
küldése, iratbekérés stb.) ügyiratokat; valamint olyan ügy-
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iratokat, amely témában korábban már döntés született és
ezt kell közölni.

2.4.9. A kiadmányozással kapcsolatos részletes, ügykö-
rökre lebontott jogosultságokat az SzMSz alapján, az
egyes Igazgatóságok ügyrendje, valamint a vezetõi megbí-
zások és a munkaköri leírások tartalmazzák.

2.5. Bélyegzõ használata, kezelése
2.5.1. Valamennyi cégszerû aláírásnál cégbélyegzõt

kell használni. A bélyegzõkkel ellátott, cégszerûen aláírt
iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszer-
zést, jogról való lemondást jelent.

2.5.2. Az Intézetben cégbélyegzõ használatára és cég-
szerû aláírásra jogosultak:

– fõigazgató az intézet képviseletében eljárva;
– fõigazgatói titkárságvezetõ a fõigazgató helyettese-

ként az Intézet mûködésével kapcsolatos, általános kérdé-
sekben;

– gazdasági fõigazgató-helyettes a saját határkörébe tar-
tozó gazdálkodási ügyekben;

– szakmai igazgatók a szakterületüket érintõ és hatáskö-
rükbe utalt ügyekben.

2.5.3. Az Intézetben használatos bélyegzõk sorszámo-
zása

Az Intézetnél használatos bélyegzõket folyamatos sor-
számmal kell ellátni. Az egyes sorszámú bélyegzõk hasz-
nálatakor az SZMSZ szervezeti hierarchiája alapján az
alábbiak szerint kell eljárni:

1. Fõigazgató
2. Gazdasági fõigazgató-helyettes
3. és további folyamatos sorszámozású bélyegzõk hasz-

nálatára a szakmai igazgatóságok és egyéb szervezeti egy-
ségek jogosultak.

2.5.4. Az Intézetben használatos valamennyi bélyegzõ-
rõl, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyil-
vántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzõt ki és mi-
kor vette használatba, melyet az átvevõ személy a nyilván-
tartásban aláírásával igazol. A nyilvántartás vezetéséért a
gazdasági fõigazgató-helyettes felelõs. Az átvevõk szemé-
lyesen felelõsek a bélyegzõk megõrzéséért. A bélyegzõk
beszerzésérõl, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjérõl és
évenkénti egyszeri leltározásáról a gazdasági fõigazga-
tó-helyettes gondoskodik.

3. A belsõ szabályozás és irányítás rendje
3.1. Belsõ szabályzatok
A fõigazgató jogosult az Intézet egészére érvényes sza-

bályzatok kiadására. A belsõ szabályzatoknak a hatályos
jogszabályokkal, a felügyeleti szerv belsõ szabályzataival,
az Alapító okirattal, valamint az SzMSz elõírásaival össz-
hangban kell állnia.

3.2. Fõigazgatói utasítás
Az egyedi vagy ismétlõdõ feladatok végrehajtására, a

gazdasági kérdésekkel összefüggõ, illetve az Intézet vala-
mennyi munkatársát érintõ ügyben a belsõ irányítás írásos
eszköze az évenként felmenõen sorszámozott fõigazgatói
utasítás.

3.3. Igazgatói utasítás
A szakmai igazgatók, intézeti igazgatók saját hatáskö-

rükben, kizárólag a vezetésük alatt álló szervezeti egysé-
get érintõ kérdésben évenként felmenõen sorszámozott
igazgatói utasítást adhatnak ki.

3.4. Körlevél
A fõigazgató egyéb közérdekû vagy aktuális kérdések-

ben, valamely jogszabály vagy szabályzat végrehajtásával
kapcsolatban, iránymutatásnak nem minõsülõ egyedi in-
tézkedésként, felhívás vagy tájékoztatás céljából körleve-
let bocsát ki.

A szakmai igazgatók saját hatáskörükben, kizárólag a
vezetésük alatt álló szervezeti egységet érintõ kérdésben
körlevelet bocsáthatnak ki.

4. Képviseleti és tájékoztatásadási jog
4.1. Az Intézet képviseletét teljes jogkörrel a fõigazgató

látja el. A fõigazgató képviseleti jogát esetenként, vagy az
ügyek meghatározott csoportjára nézve átruházhatja.

4.2. A szakmai igazgatók a saját szakterületeiken, mû-
ködési körükön belül jogosultak fõigazgatói felhatalmazás
alapján az Intézet képviseletére.

4.3. A képviseleti jogosultság magában foglalja az Inté-
zet, mint jogi személy, valamint jogszabályok által megha-
tározott esetekben a jogi személyiséggel nem rendelkezõ
szervezeti egység nevében való eljárást.

4.4. Az Intézet nevében történõ közbeszerzési eljárás
megindítására, illetõleg lefolytatására a fõigazgató adhat
felhatalmazást.

4.5. A média számára elsõsorban fõigazgató vagy eseti
felhatalmazás alapján, kizárólag saját szakterületüket érin-
tõ kérdésekben a szakmai igazgatók jogosultak az Intézet
nevében nyilatkozni vagy tájékoztatást adni. Szakmai
igazgatók minden ilyen esetben – a nyilatkozat, vagy a tá-
jékoztatás írásos összefoglalója megküldésével – a sajtó-
fõnököt értesítik.

4.6. A pénzügyi kötelezettségvállalásra jogosultak e jo-
guk gyakorlása során az Intézet képviseletében járnak el.
Kötelezettségvállalási jogkörükön belül az általuk irányí-
tott szervezeti egység rendeltetésszerû mûködésének érde-
kében, az Intézet képviseletében köthetnek szerzõdéseket
a Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvé-
nyesítés szabályzatában foglaltak szerint.

5. A helyettesítés rendje
5.1. A fõigazgató helyettesítését gazdasági és pénzügyi

feladatok tekintetében a gazdasági fõigazgató-helyettes
látja el, az Intézet mûködésével összefüggõ általános kér-
désekben a Fõigazgatói Titkárság vezetõje, egyéb terüle-
ten az eseti meghatalmazás alapján kijelölt szakmai igaz-
gató.

5.2. A gazdasági fõigazgató-helyettest a Gazdálkodási
Osztály vezetõje helyettesíti.

5.3. A nemzetközi kapcsolatok igazgatóját – ha az igaz-
gató eltérõen nem rendelkezik – a Kulturális Intézetek
Koordinációs Osztályának vezetõje helyettesíti.
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5.4. A támogatásszervezési igazgató helyettese a MÖB
Iroda vezetõje.

5.5. A oktatási igazgatót a tagozatvezetõk helyettesítik
az alábbi sorrendben. Magyar Nyelvi Tagozat vezetõje,
Szaktárgyi Tagozat vezetõje, Hungarológia Tagozat veze-
tõje.

5.6. A szakkollégiumi igazgató helyettesítését a buda-
pesti kollégiumvezetõ látja el.

6. Az Intézet elemi költségvetése
6.1. Az Intézet elemi költségvetése az államháztartás

mûködési rendjérõl szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. ren-
deletben meghatározott módon és a költségvetés készíté-
sének idõpontjában hatályos jogszabályi elõírások alapján
készül.

1. számú függelék

A külföldi kulturális intézetek

A. Collegium Hungaricumok

Collegium Hungaricum, Berlin
Ungarisches Kulturinstitut, Collegium Hungaricum,

Berlin
Karl Liebknecht str. 9. Berlin 10178

Collegium Hungaricum, Bécs
Ungarisches Kulturinstitut, Collegium Hungaricum,

Wien
Hollandstrasse 4. A-1020 Wien

Magyar Kulturális, Tudományos és Tájékoztatási
Központ, Moszkva

Kulturnüj, Naucsnüj i Informacionnüj Centr Vengersz-
koj Reszpubliki, Moszkva

121069 Moszkva, ul. Povarszkaja 21.

Párizsi Magyar Intézet, Párizs
Institut Hongrois, Collegium Hungaricum, Paris
92. rue de Bonaparte 750 06 Paris

Magyar Akadémia, Róma
Accademia d’ Ungheria, Roma
Via Giulia 1. 00186 Roma

B. Kulturális Intézetek

A Magyar Köztársaság Kulturális Központja, Buka-
rest

Centrul Cultural al Republicii Ungare, Bucuresti
70206 Bucuresti, str. Batistei 39.

Bukaresti Kulturális Központ Fiókintézete, Sepsi-
szentgyörgy

Centrul Cultural al Republicii Ungare Bucureºti
520008 Sepsiszentgyörgy, (Sfantu Gheorghe) Str. Gá-

bor Áron nr. 14. (Gábor Áron u. 14.)

A Magyar Köztársaság Kulturális Intézete, Pozsony
Kultúrny institút Mad’arskej republiky, Bratislava
81106 Bratislava, Palisády 54.

Magyar Kulturális és Tudományos Központ,
Helsinki

Unkarin kulttuuri-ja tiedekeskus, Helsinki
00100 Helsinki, Kaisaniemenkatu 101

Magyar Kulturális Központ, London
Hungarian Cultural Centre, London
10 Maiden Lane Covent Garden London WC 2 E7NA

Magyar Kulturális Központ, New York
Hungarian Cultur Center, New York
447 Broadway 5th Floor, New York, NY 10012 USA

Magyar Kulturális Központ, Prága
Madarské Kulturní Stredisko, Praha
110 00 Praha 1, Rytirska 25-27.

Magyar Kulturális és Tájékoztatási Központ, Stutt-
gart

Kulturinstitut der Republik Ungarn, Stuttgart
D-7000 Stuttgart 1. Haussmannstrasse 22.

Magyar Kulturális Intézet, Varsó
Wegierski Instytut Kultury, Warszawa
00-009 Varsó, ul. Moniuszki 10.

Delhi Magyar Tájékoztatási és Kulturális Központ,
New Delhi

Hungarian Information and Cultural Centre, New Delhi
1-A Janpath New-Delhi -110 011

Magyar Kulturális Tanácsosi Hivatal, Kairó
Office of the Hungarian Cultural Counsellor, Cairo
13, Gawad Hosni St. 2nd floor Abdin, Kairó

Magyar Kulturális Intézet, Szófia
Ungarszki Kulturen Insztitut, Szofia
Szófia 1000, Akszakov u.16.

Tallinni Magyar Intézet
Ungari Instituut, Tallinn
Piiskopi 2 10130 Tallinn

Kulturális Központ, Brüsszel
Bruxelles Centre Culturel Hongrois
10.Rue Treurenberg, 1000 Bruxelles
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2. számú függelék

Az Intézet szervezeti egységeihez tartozó
munkakörök foglalkoztatási jogviszonyok szerinti

bontásban

Fõigazgatóság

Fõigazgatói Titkárság
fõosztályvezetõ Ktv.
jogi referens Ktv.
humán és közszolgálati referens Ktv.
személyzeti elõadó Mt.
titkárnõ Mt.
jogi asszisztens Mt.

Sajtó- és PR-iroda
irodavezetõ Mt.
sajtókoordinátor Mt.
programkoordinátor Mt.

Belsõ ellenõrzés
belsõ ellenõr Ktv.

Nemzeti Évfordulók Titkársága
irodavezetõ Mt.
programkoordinátor Mt.

Tanulmányi és Hallgatói Nyilvántartások Irodája
irodavezetõ Mt.
oktatásszervezõ Mt
tanulmányi elõadó Mt.
tagozati elõadó Mt.
diákjóléti elõadó Mt.
asszisztens Mt.

Központi Könyvtár
könyvtárvezetõ Mt.
könyvtáros Mt.

Informatikai és Oktatástechnikai Csoport
csoportvezetõ Mt.
oktatás technikus Mt.
számítógép technikus Mt.

Gazdasági Igazgatóság

Gazdálkodási Osztály
fõosztályvezetõ-helyettes Ktv.
fõkönyvelõ Mt.
pénzügyi elõadó Mt.
számviteli elõadó Mt.
társadalombiztosítási elõadó, bérszámfejtõ Mt.
pénztáros Mt.
titkárnõ Mt.

Mûszaki csoport
mûszaki vezetõ Mt.
gondnok Mt.
szakmunkás szakterülettel Mt.
segédmunkás Mt.
takarító Mt.
portás Mt.
kézbesítõ Mt
anyagbeszerzõ Mt.
gépkocsivezetõ Mt.

Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatósága

Igazgatói Titkárság
fõosztályvezetõ-helyettes Ktv.
titkárnõ Mt.

Vendégoktatói Iroda
irodavezetõ Mt.
nemzetközi koordinátor Mt.

Vendégoktatói Hálózat
vendégtanár Mt.
lektor Mt.

Kulturális Intézetek Koordinációs Osztálya
fõosztályvezetõ-helyettes Ktv.
tervezési referens Ktv.
intézeti referens Ktv.
mûvészeti referens Ktv.
logisztikai referens Ktv.

Külföldi kulturális intézetek
igazgató Ktv.
igazgatóhelyettes Ktv.
tudományos titkár Ktv.
kulturális titkár Ktv.
levéltáros Ktv.
gazdasági referens Ktv.
programszervezõ Mt.
gazdasági felelõs (Új-Delhi, Kairó) Mt.
könyvtáros Mt.
titkárnõ Mt.
technikai munkatárs Mt.
gondnok Mt.
takarító Mt.
portás Mt.

Oktatási Igazgatóság

Tagozatok
tagozatvezetõ Mt.
szakcsoportvezetõ Mt.
oktató Mt.
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módszertani koordinátor Mt.
asszisztens Mt.

Márton Áron Szakkollégiumi Igazgatóság

Igazgatói Titkárság
kutatásszervezõ Mt.
programkoordinátor Mt.
asszisztens Mt.
gazdasági felelõs Mt.
titkárnõ Mt.

Határon Túli Kapcsolatok Irodája
irodavezetõ Mt.

Szakkollégiumi Hálózat
kollégiumvezetõ Mt.
kollégiumi titkár Mt.
kollégiumi tanár Mt.
asszisztens Mt.

Támogatásszervezési Igazgatóság

MÖB Iroda
irodavezetõ Mt.
pályázati koordinátor Mt.
asszisztens Mt.

Pályázati Iroda
pályázati koordinátor Mt.
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2. számú melléklet

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Bevezetés
Jelen szabályzat meghatározza a szabálytalanság fogal-

mát, a szabálytalanságok észlelésének, az alkalmazandó
intézkedések meghozatalának, végrehajtásának és nyo-
mon követésének, továbbá mindezek nyilvántartásának
rendjét a Balassi Intézetnél.

Az Intézet eljárásrendjének kialakításakor alapvetõ kö-
vetelmény az volt, hogy minden szervezeti egység vezetõ-
je felelõs a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt
szakmai és gazdálkodási szabálytalanságok megelõzésé-
ért, feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a
felelõsségre vonásért, valamint a hiányosságok megszün-
tetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvalósításuk ellenõrzéséért.

I. A szabálytalanság fogalma

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható
mulasztások vagy hiányosságok, illetve a büntetõ-, sza-
bálysértési, fegyelmi, illetve kártérítési eljárás megindítá-
sára okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létezõ szabálytól (törvény,
rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent,
amely az államháztartás mûködési rendjében, a költségve-
tési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az álla-
mi feladatellátás bármely tevékenységében az egyes mû-
veletekben fordulhat elõ.

A szabályzat alkalmazása során szabálytalanságnak mi-
nõsül a FEUVE hatókörbe tartozó tevékenységek során

– a hatályos jogszabályok, így különösen:
a) a Büntetõ Törvénykönyvrõl szóló 1978. évi IV. tör-

vény,
b) a szabálysértésekrõl szóló 1999. évi LXIX. törvény,
c) a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvérõl

szóló 1959. évi IV. törvény,
d) a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII.

törvény,
e) a Munka törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. tör-

vény,
f) az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tör-

vény,
g) a közbeszerzésrõl szóló 2003. évi CXXIX. törvény,
h) az államháztartás mûködési rendjérõl szóló

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,
– az állami irányítás egyéb jogi eszközei, így különösen:
a) az országgyûlési és a kormány határozatai,
b) az oktatási és kulturális miniszter utasításai,
– az Intézet vonatkozó belsõ szabályzatai, belsõ fõigaz-

gatói/igazgatói utasításai, körlevelei,
– a szervezeti egységek ügyrendjei,
– a munkaköri leírások,

– az Intézet által kötött polgári jogi szerzõdések
rendelkezéseinek megsértése, függetlenül attól, hogy a
szabálytalanság szándékosan vagy gondatlanul, aktív ma-
gatartással, vagy mulasztással valósult meg.

1. Szabálytalanságok csoportosítása
1.1. A szabálytalansághoz vezetõ cselekmények elkö-

vetési módja szerint a szabálytalanság alapesetei lehet-
nek:

– a szándékosan okozott szabálytalanságok (pl.: félre-
vezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan
okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

– a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (pl.: fi-
gyelmetlenségbõl, hanyag magatartásból, helytelenül ve-
zetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság)1.

1.2. A szabálytalanság gyakorisága szerint
– egyedi
– rendszeresen ismétlõdõ

szabálytalanságokat különböztethetünk meg.

2. Szabálytalanságok megelõzése
A szabálytalanságok megelõzésével kapcsolatosan az

Intézet fõigazgatójának (továbbiakban: fõigazgató) fele-
lõssége, hogy:

– a jogszabályoknak megfelelõ szabályzatok alapján
mûködjön a szervezet,

– a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását fo-
lyamatosan kísérje figyelemmel minden vezetõ az általa
irányított szervezeti egységben, illetve folyamatban,

– szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szüles-
sék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mér-
téknek megfelelõen, amilyen mértéket képviselt a szabály-
talanság.

Szabálytalanság elkövetéséhez alapvetõen szervezeti
(nem megfelelõ eljárások, kontrollok) és személyi (felké-
szültség, tapasztalat hiánya, alacsony elismertség) ténye-
zõk vezethetnek. A FEUVE-nek folyamatosan vizsgálnia
kell a szabálytalanságok ezen feltételrendszerének alaku-
lását, valamint a megelõzés érdekében a szabálytalanság
kivizsgálásakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzé-
sére.

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok
megakadályozása elsõdlegesen a fõigazgató felelõssége.

Az Áht. szerint a költségvetési szerv vezetõje felelõs a
feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelé-
sébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerû igénybe-
vételéért, az alapító okiratban elõírt tevékenységek jogsza-
bályban meghatározott követelményeknek megfelelõ ellá-
tásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai
hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvé-
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nyesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgál-
tatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hi-
telességéért, a gazdálkodási lehetõségek és a kötelezettsé-
gek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a fo-
lyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi ellenõrzés,
valamint a belsõ ellenõrzés megszervezéséért és hatékony
mûködtetéséért.

Az Áht.-ban meghatározott kötelezettség teljesítése a
fõigazgató feladata, amely a szervezeti struktúrában meg-
határozott egységek vezetõi hatáskörének, felelõsségének
és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül
valósul meg. Az Intézet munkavállalóinak konkrét felada-
tát, hatáskörét, felelõsségét, beszámoltathatóságát a mun-
kaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszony-
ból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket
a jogszabályoknak megfelelõen kell teljesíteniük.

Az Intézetünket érintõ legáltalánosabb szabályzatokat,
a teljesség igénye nélkül, az 3. számú függelék tartalmaz-
za. A szabályzatainkat a szabályozandó területek függvé-
nyében tovább bõvíthetjük.

A szabálytalansági felelõs – az érintett szervezeti egysé-
gek vezetõinek közremûködésével – a tudomására jutott
információk alapján javaslatot dolgoz ki a fõigazgató ré-
szére a hasonló szabálytalanságok elkerülése érdekében.

II. A szabálytalanság észlelése

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, elõ-
zetes és utólagos vezetõi ellenõrzés rendszerében történhet
a munkatárs és a vezetõ részérõl egyaránt. Ezen kívül az
észlelés származhat a mind belsõ, mind a külsõ ellenõrzés-
tõl, valamint egyéb külsõ személytõl is.

A szabálytalanság gyanújának szervezeten belüli észle-
lése esetén a szabálytalanság gyanúját alátámasztó adatok,
bizonylatok, információk csatolása a tájékoztatás kötelezõ
eleme.

Dokumentumokon alapuló ellenõrzés által feltárt sza-
bálytalanság esetén a hiba kijavítására, hiánypótlásra fel-
szólító levél megküldésével kell felhívni a folyamatért fe-
lelõs szervezeti egységet. Amennyiben a hiánypótlást kö-
vetõen továbbra is súlyos szabálytalanság áll fenn, hely-
színi ellenõrzés elrendelését kell kezdeményezni.

1. Szabálytalanságok észlelõi lehetnek:
1.1. Az Intézet valamely munkatársa észlel szabályta-

lanságot
– A szabálytalansági felelõst kell értesíteni elõször. A

szabálytalansági felelõs megküldi a tájékoztatást a szerve-
zeti egység vezetõjének a kapcsolódó dokumentumokkal,
és csatolja az ügyre vonatkozó véleményét, javaslatot téve
annak kivizsgálására vagy a vizsgálat mellõzésére.

– Ha a fenti pontban megfogalmazottaknak megfelelõen
értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalan-
ságot, úgy errõl értesíti a fõigazgatót.

– Valamennyi felettes és a fõigazgató érintettsége ese-
tén közvetlenül a felügyeleti szerv vezetõjét kell értesíteni.

A fõigazgatónak kötelessége gondoskodni a megfelelõ
intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a
szükséges eljárások megindításáról.

A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
– mi a szabálytalanság pontos tartalma;
– milyen normától való eltérésrõl van szó;
– elévülési idõn belül észlelték-e a szabálytalanságot;
– a szabálytalanság mely területet érinti;
– van-e enyhítõ körülmény (pl. a határidõ túllépését vá-

ratlan, elháríthatatlan külsõ akadály fellépése okozta, a hi-
bás elszámolást informatikai hiba okozta, stb.);

– a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló
vagy helyszíni ellenõrzés következtében merült fel;

– korrigálható-e a szabálytalanság;
– pénzbeli juttatást érintõ szabálytalanság esetén van-e

reális lehetõség a visszakövetelésre – amennyiben igen,
megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések;

– amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosítot-
ták-e az ahhoz szükséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épített ellenõrzés során
észlelnek egy szabálytalanságot, azt is meg kell vizsgálni,
hogy a folyamatba épített ellenõrzés miért nem tárta fel a
hiányosságot. (Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenysé-
gek nem megfelelõ szervezése, végrehajtásának hiányos-
sága; emberi mulasztás; rendszerhiba; elõírások be nem
tartása stb.)

1.2. A fõigazgató észleli a szabálytalanságot
A fõigazgató, illetve a szervezeti egységek vezetõinek

észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelõsségi rendnek
megfelelõen kell intézkedést hozni a szabálytalanság kor-
rigálására, megszüntetésére.

1.3. Az Intézet belsõ ellenõrzése észleli a szabálytalan-
ságot

Amennyiben a belsõ ellenõrzés ellenõrzési tevékenysé-
ge során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelõen jár el. Az
Intézet ellenõrzött szervezeti egységének intézkedési ter-
vet kell kidolgoznia a belsõ ellenõrzés megállapításai alap-
ján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedé-
si terv végrehajtását az ellenõrzött szerv, illetve szervezeti
egység vezetõje az általa éves bontásban vezetett nyilván-
tartás segítségével követi nyomon.

Egy szabálytalanság belsõ ellenõrzés által történõ feltá-
rásakor külön kell vizsgálni az alábbiakat:

– miért nem tárta fel a FEUVE rendszer a szabálytalan-
ságot és az azt lehetõvé tevõ tényezõket;

– amennyiben a FEUVE rendszer feltárta a szabályta-
lanságot vagy az azt lehetõvé tevõ tényezõket, az érintett
szervezeti egység vezetõje miért nem tette meg a megelõ-
zéshez, illetve a káros következmények csökkentéséhez
szükséges intézkedéseket;

– ha a szükséges intézkedéseket megtette a vezetõ, miért
nem érte el a kívánt hatást;
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– volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett
volna tárnia a szabálytalanságot.

1.4. Külsõ ellenõrzési szerv észleli a szabálytalan-
ságot

A külsõ ellenõrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó
megállapításait az ellenõrzési jelentés tartalmazza. A bün-
tetõ-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás
megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiá-
nyosság gyanúja esetén az ellenõrzõ szervezet a mûködé-
sét szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az
EU ellenõrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanság-
ra vonatkozó megállapítások alapján az Intézetnek intéz-
kedési tervet kell kidolgozni.

1.5. Egyéb külsõ személy észleli a szabálytalanságot
Amennyiben egyéb külsõ személy (pl. szerzõdéses

ügyfél, társszervezet vagy ügyfél) jelzi a szabálytalansá-
got, a szervezeti egység vezetõjének a bejelentést érdem-
ben kell megvizsgálnia. Ezekben az esetekben javasolt (a
szabálytalanság kivizsgálásának eredményétõl függõen)
írásban visszaigazolást tenni az észlelõ személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljárás
megegyezik az Intézet munkatársa által észlelt szabályta-
lansági eljárással.

III. Intézkedések, eljárások
meghatározása, megindítása,

az eredménytõl függõ következmények

1. Szabálytalansági vizsgálat lefolytatása
A fõigazgató dönt a szabálytalanság kivizsgálásáról, il-

letve annak formájáról, valamint szükség esetén a szakér-
tõi csoport tagjairól.

A fõigazgató illetékesség vagy hatáskör hiányában dönt
a szabálytalansági gyanú kivizsgálására vonatkozó javas-
lat és a kapcsolódó dokumentumoknak az érintett szerve-
zet részére történõ átadásáról.

A fõigazgató a vizsgálatban való részvételre munkatár-
sakat kérhet fel. A döntés meghozatalának megkönnyítése
érdekében bizottság hozható létre a szervezet folyamatait
jól ismerõ vezetõkbõl vagy szakértõkbõl. Indokolt esetben
külsõ szakértõt is felkérhet a munkajogi szabályok egyide-
jû betartásával. A szakértõ írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy
a bizottság munkájában való részvétele nem ütközik
összeférhetetlenségi akadályba.

A jogkövetkezményekrõl való döntés nem kiemelt je-
lentõségû szabálytalanság esetén a szervezeti egység veze-
tõjének, a többi esetben az Intézet vezetõjének kötelezett-
sége.

A szabálytalansági felelõs a döntések meghozatalában
nem vehet részt.

A szabálytalansági vizsgálat maximális idõtartama 15
munkanap. Amennyiben a rendelkezésre álló határidõ ke-
vésnek bizonyul, a vizsgálatot folytatónak ezt a tényt – az
indok és a javasolt határidõ feltüntetésével – jeleznie kell a
fõigazgató felé.

2. Szabálytalanságok fajtái az eljárásrendben meg-
határozott intézkedések vonatkozásában

– Kiemelt jelentõségû szabálytalanság esetén a minõ-
sítésre vonatkozó végsõ döntés meghozatala és az intézke-
dések foganatosításának megindítása a fõigazgató, illetve
a belsõ szabályozástól függõen az egyes területi egységek-
nél munkáltatói joggal felruházott vezetõk hatáskörébe
tartozik.

A 4. számú függelék mutatja be az egyes eljárásokra
irányadó jogszabályok fõbb rendelkezéseit.

– Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt
okozó munkavállaló köteles az okozott kárt megtéríteni. A
kártérítési kötelezettséget az érintett szervezeti egység ve-
zetõje valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után
a jogszabályokban elõírt korlátok közt korlátlan mérték-
ben csökkentheti.

– A mérlegelési jogkör alól kivételt jelentenek a bün-
tetõeljárás megindítására okot adó cselekmények, mi-
vel azok vonatkozásában az eljárás megindítása kötelezõ,
valamint a kiemelt jelentõségû szabálytalanságok, mert ott
nem csökkenthetõ a kártérítési kötelezettség.

2.1. Az intézkedés célja lehet:
– a szabálytalanság, valamint a szabálytalanság követ-

kezményeinek felszámolása, a szabályszerû állapot hely-
reállítása;

– a felelõsség megállapítása és érvényesítése;
– a szabálytalanság megismétlõdésének megakadályo-

zása, ideértve a FEUVE-rendszer továbbfejlesztésére tett
javaslatokat is.

2.2. Jellemzõ intézkedések:
– saját hatáskörben hozott döntés, valamint egyéb intéz-

kedés, ügyirat, nyilvántartás esetében annak
a) kijavítása;
b) visszavonása;
c) módosítása;
d) kiegészítése,
– a felelõsség megállapítása, valamint polgári jogi és

munkajogi igény érvényesítése érdekében
a) fegyelmi büntetés, eljárás indítása;
b) munkajogi igény érvényesítése;
c) polgári jogi igény érvényesítése,
– a szabálytalansághoz vezetõ körülmények, feltételek

megváltoztatása,
– a hatáskörrel és illetékességgel rendelkezõ szervek,

szervezetek megkeresése (pl. rendõrség, ügyészség).
2.3. Kisebb súlyú szabálytalanság esetén az intézkedés

szóban is megtehetõ, nagyobb súlyú szabálytalanságok
esetén az intézkedést írásba kell foglalni.

2.4. A szabálytalanság súlyának és az írásba foglalás
szükségességének megítélése az intézkedésre jogosult
mérlegelési jogkörébe tartozik. Az intézkedésre jogosult
személy mérlegelés nélkül, írásban köteles intézkedni:

– bûncselekmény vagy szabálysértés elkövetésének
gyanúja, valamint az Intézet, illetve az állam által érvénye-
síthetõ polgári jogi vagy munkajogi igény esetén;
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– amennyiben jogszabály az intézkedés írásba foglalá-
sát írja elõ.

3. A szabálytalansági vizsgálat eredménye lehet:
– annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalan-

ság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli
megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabályta-
lanság stb.).

– szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézke-
dést elrendelõ döntés

– további vizsgálat elrendelése – erre többnyire akkor
kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követõen a
felelõsség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelõ-
zése érdekében szükséges intézkedések meghatározásá-
hoz nem elég a rendelkezésre álló információ.

A vizsgálatot folytatók intézkedési javaslatot dolgoz-
nak ki a fõigazgató számára a hasonló szabálytalanságok
elkerülése érdekében.

4. Az intézkedések végrehajtása
A fõigazgató felelõs a szükséges intézkedések végre-

hajtásáért. Az intézkedések végrehajtására határidõt kell
szabni. Bizonyos esetekben (pl. büntetõ- vagy szabálysér-
tési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdeké-
ben, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a
megfelelõ eljárásokat megindítsa.

5. Szabálytalanságok jogkövetkezményei
Az intézmény vezetõjének mérlegelési jogkörébe tarto-

zó jogkövetkezmények:
– kártérítési eljárás,
– fegyelmi eljárás,
– szabálysértési eljárás,
– pénzbeli juttatások további felfüggesztése – ha a belsõ

szabályozok másként nem rendelkeznek.
A mérlegelési jogkör a belsõ szabályzatban az érintett

területi egység vezetõjére, pénzbeli juttatás felfüggesztése
esetén a szervezeti egység vezetõjére átruházható.

6. Szabálytalanság értékelése
Az Intézet kockázatkezelési szervezeti egységének ve-

zetõje egyben szabálytalansági felelõs is, akinek feladata a
költségvetési szerv mûködése során elõforduló szabályta-
lanságok értékelése és javaslattétel – az érintett szervezeti
egységek vezetõinek közremûködésével – a fõigazgatónak
a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedésekre és a
kapcsolódó intézkedések koordinálására.

IV. Intézkedések, eljárások nyomon követése

A fõigazgató feladata a szabálytalansággal kapcsolatos
eljárás (intézkedés) nyomon követése során:

– nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a megho-
zott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

– figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során ké-
szített javaslatok végrehajtását;

– a feltárt szabálytalanság típusa alapján beazonosítja a
további „szabálytalanság-lehetõségeket” (hasonló projek-
tek, témák, kockázatok meghatározása), információt szol-
gáltat a belsõ ellenõrzés számára, elõsegítve annak folya-
matban lévõ ellenõrzéseit, valamint az ellenõrzési környe-
zetre és a vezetési folyamatokat érintõ eseményekre való
nagyobb rálátást;

– értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonysá-
gát.

Az intézkedést elrendelõ vezetõ, illetve a szabálytalan-
sági felelõs is köteles nyomon követni a végrehajtást.

Amennyiben az intézkedések végrehajtása során megál-
lapításra kerül, hogy a foganatosított intézkedések nem
elég hatékonyak és eredményesek, a szabálytalansággal
érintett terület vezetõjét, valamint annak felettesét írásban
értesíteni kell a további intézkedések meghozatala érdeké-
ben. A szabálytalanság korrigálása esetén nincs további te-
endõ. A szabálytalanság fennállása esetén újabb intézke-
dést kell hozni, illetve kezdeményezni.

V. A szabálytalanság megszüntetését szolgáló
intézkedések nyilvántartása

A fõigazgató feladata a szabálytalansággal kapcsolatos
eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:

– gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban ke-
letkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántar-
tásának naprakész és pontos vezetésérõl;

– egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos
nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos doku-
mentumokat;

– nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz
kapcsolódó határidõket;

– a pályázati úton felhasználásra kerülõ források, költ-
ségvetési elõirányzatok tekintetében figyelembe veszi a
Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL
Közösségi Kezdeményezés program és a Kohéziós Alap
projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénz-
ügyi lebonyolítási, számviteli és ellenõrzési rendszerek ki-
alakításáról szóló 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet
VII., valamint a 2007-2013. programozási idõszakban az
Európai Regionális Fejlesztési Alapból, az Európai Szoci-
ális Alapból és a Kohéziós Alapból származó támogatások
fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási és ellen-
õrzési rendszerek kialakításáról szóló 281/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet VIII. Szabálytalanságok kezelése címû fe-
jezetében meghatározottakat.

1. Nyilvántartás tartalma
A nyilvántartás a tárgyévet követõ évre vonatkozó el-

lenõrzési terv elkészítéséhez szükséges kockázatelemzés
alapjául is szolgáló információkat tartalmazza:
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– a szabálytalanság típusát (büntetõ-, szabálysértési, fe-
gyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó),

– a szabálytalanság rövid leírását,
– a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét,
– az érintettek számát, beosztását,
– az esetleges kár mértékét,
– a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedé-

sek leírását.

2. Jelentési, beszámolási kötelezettségek
– A belsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõr-

zési jelentései alapján az ellenõrzöttnek intézkedési tervet
kell készítenie [a költségvetési szervek belsõ ellenõrzésé-
rõl szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §].

– A fõigazgatónak az éves ellenõrzési jelentésben kell
számot adnia az ellenõrzési tevékenység fejlesztésére vo-
natkozó javaslatokról [Ber. 31. § (3), bb) pont].

– A külsõ ellenõrzés által végzett ellenõrzések ellenõr-
zési jelentései alapján is intézkedési tervet kell készítenie
az ellenõrzött szervnek és tájékoztatnia kell a költségveté-
si szerv vezetõjét.

– A belsõ és külsõ ellenõrzési jelentés megállapításai,
javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekrõl, a végre
nem hajtott intézkedésekrõl és azok indokáról az ellenõr-
zött szerv, illetve szervezeti egység vezetõje évente beszá-
molót készít.

3. számú függelék

A Balassi Intézetet érintõ
legáltalánosabb szabályzatok

(nem teljes körû felsorolás)

Fõigazgatóság ügyrendje
Gazdasági Igazgatóság ügyrendje
Nemzetközi Kapcsolatok Igazgatóságának ügyrendje
Oktatási Igazgatóság ügyrendje
Márton Áron Szakkollégiumi Igazgatóság ügyrendje
Támogatásszervezési Igazgatóság ügyrendje
Kulturális Intézetek ügyrendjei
Közszolgálati szabályzat
A tartós külszolgálatot teljesítõk közszolgálati szabályzata
Közszolgálati adatvédelmi szabályzat
Intézeti oktatói követelményrendszer
Tanulmányi és vizsgaszabályzat
Hallgatói juttatások szabályzata
Továbbképzési szabályzat
Belsõ ellenõrzési kézikönyv
Gazdálkodási szabályzat
Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvé-
nyesítés szabályzata
Számviteli politika és annak keretében
a) Leltározási és leltárkészítési szabályzat;
b) Eszközök és a források értékelési szabályzata;

c) Önköltségszámítási szabályzat;
d) Pénzkezelési szabályzat.
Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésé-
nek szabályzata
Számlarend
Bizonylati rend
Közbeszerzési szabályzat
Gépjármû üzemeltetési szabályzat
Hivatalos belföldi és külföldi kiküldetési szabályzat
Informatikai biztonsági szabályzat
Iratkezelési szabályzat
Munkavédelmi szabályzat
Tûzvédelmi Szabályzat
Mentési terv
Esélyegyenlõségi Terv
Vagyonvédelmi és õrzési szabályzat

4. számú függelék

Egyes eljárások

A Büntetõ Törvénykönyvrõl szóló 1978. évi IV. tör-
vény 10. § (1) bekezdése szerint bûncselekmény az a szán-
dékosan vagy – ha a törvény a gondatlan elkövetést is bün-
teti – gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely ve-
szélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés ki-
szabását rendeli. A büntetõeljárásról szóló 1998. évi XIX.
törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóság-
nak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte
esetén büntetõeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) be-
kezdése elõírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatás-
körében tudomására jutott bûncselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati
hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekrõl 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 elkövetõit az e tör-
vényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény
második része foglalkozik részletesen a szabálysértési el-
járással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysér-
tési eljárás feljelentés, illetõleg a szabálysértési hatóság ré-
szérõl eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján
indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvrõl szóló 1959. évi IV. törvény
339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogelle-
nesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a fele-
lõsség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott
helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás meg-
indítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III.
törvény rendelkezései (elsõsorban a XXIII. Fejezet, a
munkaviszonyból és a munkaviszony jellegû jogviszony-
ból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelõsség
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tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvé-
rõl szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselõk
jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közal-
kalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
(Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról
szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelõ rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelõsség tekintetében az
Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelõ rendelkezései az irány-
adók.

5. számú függelék

Jogszabályi háttér

– az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tör-
vény;

– az államháztartás mûködési rendjérõl szóló 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet;

– a költségvetési szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló
193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

– a Büntetõ Törvénykönyvrõl szóló 1978. évi IV. tör-
vény;

– a büntetõeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;
– a szabálysértésekrõl szóló 1999. évi LXIX. törvény;
– a Polgári Törvénykönyvrõl szóló 1959. évi IV. tör-

vény;
– a Munka Törvénykönyvérõl szóló 1992. évi XXII. tör-

vény;
– a köztisztviselõk jogállásáról szóló 1992. évi XXIII.

törvény;
– az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvve-

zetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet;

– 2000.évi C. tv. a számvitelrõl.
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6. számú függelék

Néhány példa a szabálytalanságfajtákra
(nem taxatív, példajellegû felsorolás)

Szabálytalanság fajtája Példa a szabálytalanságfajtára

Szabályozottságbeli – az egyes területek tevékenységére vonatkozó szabály-
zatok hiánya, illetve azok aktualizálásának vagy testre
szabásának elmaradása;

Lebonyolítással kapcsolatos – a feladatok elvégzésének elmaradása, nem elõírásszerû
ellátása;
– az elõírt határidõk be nem tartása;
– pénzbeli juttatásoknál a juttatás rendeletetéseként a sza-
bályozásban rögzített céloktól való eltérés;
– uniós támogatásoknál a közösségi politikák (esély-
egyenlõség, környezetvédelem) figyelmen kívül hagyá-
sa;

Pénzügyi – pénztárban jelentkezõ pénztárhiány,
– jogtalan kifizetések (pl. elõirányzat nélküli vagy azt
meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás
folyósítása);
– a szabályozásban meghatározottat meghaladó összeg
kifizetése, folyósítása;
– a szabályozásban foglalt feltételeknek meg nem felelõ
elszámolások befogadása;



Szabálytalanság fajtája Példa a szabálytalanságfajtára

Számviteli – a szabályozásban elõírtaknak megfelelõ számvitel ve-
zetésének elmulasztása;
– olyan számvitel vezetése, amelybõl a pénzmozgás, a
pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevé-
telek forrása a bizonylatok alapján nem vagy csak nehe-
zen követhetõ;

Irányítási-vezetési – az ellenõrzési nyomvonal kidolgozásának vagy a
FEUVE – azon belül a kontrollfunkciók – kialakításának,
aktualizálásának elmulasztása vagy nem megfelelõ mû-
ködtetésük;
– az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és
funkcionális szétválasztásának elmaradása;
– a beszámoltatási rendszer mûködtetésében jelentkezõ
hiányosságok;

Informatikai – az informatikai rendszer hiányosságai (pl. egyes modu-
lok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hi-
ánya, a hozzáférés nem megfelelõ korlátozása), azok
kihasználása;
– adatbevitel, illetve adatmódosítás nyomon követhetõ-
ségének hiánya, pontatlansága;
– az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozó szabályok
megsértése;
– számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkezõ sza-
bálytalanságok, azokon belül kiemelten a túlfizetések, hi-
bás levonások;
– késve vagy egyáltalán el nem készített szoftverek;
– a programrendszer szabályozás szerinti mûködésének
ki nem alakítása, a mûködtetés elmaradása vagy hiányos
jellege;
– az ügyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és infor-
matikai hibajavításokat érintõ programmódosítások vég-
rehajtásának elmaradása vagy késedelmes teljesítése;

Dokumentációs, nyilvántartásbeli – nem megfelelõ, nem megfelelõen vezetett vagy nem a
kellõ tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetõvé nem
tevõ), a nyomon követést és a vezetõi ellenõrzést nem
vagy nem kellõen segítõ, vagy nem az elõírások szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszórt,
ezért nehezen követhetõ nyilvántartás, dokumentáció
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Szabálytalanság fajtája Példa a szabálytalanságfajtára

Adminisztratív jellegû – számszaki hibák;
– indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a ki-
fizetések teljesítésekor;
– adatok téves megállapítása (pl. hibás besorolás, az ügy-
intézõnek felróható okból tévesen levont adók, járulé-
kok);
– pontatlan, valótlan, bizonylatokkal nem kellõen alátá-
masztott adatok bevitele az informatikai nyilvántartási
rendszerbe;
– az adatbevitel késve történõ végrehajtása vagy elmara-
dása;
– bizonylatok, megállapodások, szerzõdések módosítása
annak megfelelõ dokumentálása (pl. a javítások leszigná-
lása) nélkül;
– bizonylatok vissza-dátumozása;
– az egyes bizonylatok tartalma közötti vagy azokon be-
lüli ellentmondások;

Közbeszerzéssel kapcsolatos – a közbeszerzésre vonatkozó szabályok megsértése;
– hibás elõkészítés;
– a pályáztatás elhagyása vagy nem a tényleges érték sze-
rinti megoldásnak megfelelõ lebonyolítása;
– egyenlõ elbánás elvének megsértése (pl. szállító-speci-
fikus feltételek kiírása);
– megfelelõ dokumentálás elhanyagolása

Ellenõrzéssel összefüggõ – a feltárt hiányosságok illetékesek felé történõ továbbí-
tásának elmaradása;
– kötelezõ ellenõrzési tevékenységek elhanyagolása;
– elfogultság;
– vonatkozó szabályok megsértése;
– a kockázatelemzésen alapuló mintavételezés elhagyása;
– ellenõrzési tervtõl való engedély nélküli eltérés;
– belsõ ellenõrzési kézikönyv figyelmen kívül hagyása;
– függetlenség csökkenése irányába ható bármely tevé-
kenység;
– intézkedések nyomon követésének (monitoringjának)
elmaradása

Monitoringgal összefüggõ – kötelezõ monitoring tevékenységek elhanyagolása;
– elfogultság

Összeférhetetlenséggel kapcsolatos – az összeférhetetlenségi szabályok megsértése;
– a szabályozás szerint kötelezõen szétválasztandó mun-
kakörök, funkciók elkülönítésének elmulasztása;

Titoktartással kapcsolatos – az állam- és szolgálati titkok kezelésére vonatkozó sza-
bályok megsértése;
– a számítástechnikai rendszerrel össze nem függõ adat-
kezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabálytalansá-
gok;
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Szabálytalanság fajtája Példa a szabálytalanságfajtára

Tájékoztatással kapcsolatos – szabályozásban foglalt jelentéstételi, információadási
kötelezettség vagy az arra elõírt határidõk be nem tartása;
– a jelentésekben nem a valós helyzetet tükrözõ tények,
adatok vagy mutatók szerepeltetése;
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Az önkormányzati miniszter utasításai

Az önkormányzati miniszter
18/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítás
a Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal

Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (11)–(12) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 37. §
és 38. §, valamint a 45. § (14)–(15) és (18)–(19) bekezdé-
sei tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)–(9) bekezdé-
sei, a 17. § c) pontja, a 34. § és a 35. §, illetve a 45. § (16) és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasági miniszter egyetértésével – tekintettel
a jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekez-
désére – kiadom a következõ

utasítást:

1. A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
(a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési rendjét
a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és Mûködési
Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 18/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szabályzat hatálya kiterjed a Dél-alföldi Regioná-
lis Államigazgatási Hivatal (a továbbiakban: regionális ál-
lamigazgatási hivatal) vezetõjének (a továbbiakban: hiva-
talvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti egységekre, az
ágazati szakigazgatási szervekre (a továbbiakban: szak-
igazgatási szerv), a kirendeltségekre (a továbbiakban:
kirendeltség).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
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álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal
rendelkezik.

(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

A Dél-alföldi regionális államigazgatási hivatal illeté-
kessége Csongrád, Bács-Kiskun és Békés megyére terjed
ki.

6. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal jogi személy,
általános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

(2) A regionális államigazgatási hivatal önállóan gaz-
dálkodó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
szempontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatási szervek és a kirendeltségek egy költ-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése,
címe, székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése:
Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Szeged
Kirendeltségei (telephelyei):
Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Kecs-

keméti Kirendeltsége

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Békés-
csabai Kirendeltsége

Címe: 6741 Szeged, Rákóczi tér 1.
Levelezési címe: 6741 Szeged, Rákóczi tér 1.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Kecs-

keméti Kirendeltsége
(6000 Kecskemét, Deák F. tér 3., 6000 Kecskemét,

Deák F. tér 3.)
Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Békés-

csabai Kirendeltsége
(5600 Békéscsaba, József Attila u.2-4., 5601 Békéscsa-

ba, Pf. 389)

(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala elnevezése és címe:

a) Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Szo-
ciális és Gyámhivatala

Székhelye: Szeged
Kirendeltségei:
Dél-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal Kecs-

keméti Kirendeltsége
Dél-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal Békés-

csabai Kirendeltsége
Címe: 6741 Szeged, Rákóczi tér 1.
Levelezési címe: 6741 Szeged, Rákóczi tér 1.
Kirendeltségei címe és levelezési címe:
Dél-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal Kecs-

keméti Kirendeltsége
(6000 Kecskemét, Deák F. tér 3., 6000 Kecskemét,

Deák F. tér 3.)
Dél-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal Békés-

csabai Kirendeltsége
(5600 Békéscsaba, József Attila u. 2–4., 5601 Békés-

csaba, Pf. 389)

(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-
lami Fõépítész elnevezése és címe:

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Állami
Fõépítész

Székhelye: Szeged
Címe: 6741 Szeged, Rákóczi tér 1.
Levelezési címe: 6741 Szeged, Rákóczi tér 1.

(4) A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
építésfelügyelõjének elnevezése és címe:

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Építés-
felügyelõ

a) Székhelye: Szeged
Címe: 6741 Szeged Rákóczi tér 1.
Levelezési címe: 6741 Szeged Rákóczi tér 1.
b) Székhelye: Kecskemét
Címe: 6000 Kecskemét, Deák Ferenc tér 3.
Levelezési címe: 6000 Kecskemét, Deák Ferenc tér 3.
c) Székhelye: Békéscsaba
Címe: 5600 Békéscsaba, József Attila u.2–4.
Levelezési címe: 5601 Békéscsaba, Pf. 389.
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8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését,
székhelyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti le-
írású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hivatal-
vezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az
„állami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségeinek
fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a kirendeltség megne-
vezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta a szakigazgatási szerv kirendeltségének megnevezése és
postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme
szerepel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Államkincs-
tár

a) Elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10028007-01450862-00000000
b) Európai Uniós programok célelszámolási forint

számla:
10028007-01450862-30005008
c) Beruházási elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10028007-01450862-00030007

d) Feladatfinanszírozási elõirányzat-felhasználási ke-
retszámla:

10028007-01450862-00050005
e) Lakásépítés- és vásárlás számla:
11735005-20012027-00000000

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségként a jogszabályban foglalt feladatokat a Szervezeti és
Mûködési Szabályzatában megjelölt szervezeti egységek
útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intéz-
mények felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai
feladatokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével
kapcsolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,
l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-

zésére vonatkozó feladatok ellátásában,
(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-

mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.
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(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek,
képviselõinek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában
meghatározott feladatai ellátásában.

A szakigazgatási szervek alapfeladatai
(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban
meghatározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való
összhangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan

az alábbi kisegítõ tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS SZEMÉLYI

ÁLLOMÁNYA

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
szervezeti felépítése

12. §

(1) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-
zeti egységek és személyek

– hivatalvezetõ-helyettes (régiószékhelyen)
– kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek (kiren-

deltségek székhelyén)
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Koordinációs és Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– építésfelügyelõ
– állami fõépítész
– szociális és gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosz-
tályvezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A régiószékhelyen a Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Fõosztály, az Informatikai Fõosztály, a Pénzügyi
Fõosztály, a Hatósági Fõosztály és a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály egységes szervezeti keretben mûködik.

(4) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs
miniszter irányításával látja el.

(5) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások
tartalmazzák.
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(6) Az állami fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs
miniszter irányításával látja el.

(7) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete

b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(8) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.

A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
A Szociális és Gyámhivatalban a szociális hatáskörben

eljáró köztisztviselõkbõl álló Szociális Osztály mûködik.
A régiószékhelyen mûködõ Szociális és Gyámhivatalt a

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Szociális
és Gyámhivatal „regionális hivatalvezetõ„ címet viselõ
hivatalvezetõje vezeti.

(10) A Szociális Osztályt fõosztályvezetõ-helyettes ve-
zetõi besorolású, osztályvezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti.

(11) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és
létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségei

13. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek ve-
zetése alatt álló, a kirendeltségek székhelyén mûködõ
szervezeti egységek:

a) Regionális Államigazgatási Hivatal Kecskeméti Ki-
rendeltsége:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
b) Regionális Államigazgatási Hivatal Békéscsabai Ki-

rendeltsége:
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)

c) A kirendeltségeken mûködõ osztályok szakmai irá-
nyítását a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a ki-
rendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek és a fõosz-
tályvezetõk közremûködésével látja el.

A regionális államigazgatási hivatalon belül – a kiren-
deltségeken mûködõ osztályokat illetõen is – a fõosztályok
feladatköréhez igazodóan a fõosztályvezetõk felelõsek az
egységes szakmai követelményrendszer érvényesítéséért.

d) A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Kecskeméti Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regio-
nális államigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesí-
tési szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a szerv
vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a kiad-
mányozási és helyettesítési szabályzatban meghatározott
ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Bé-
késcsabai Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésében
foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regionális
államigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési
szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a szerv ve-
zetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a kiadmá-
nyozási és helyettesítési szabályzatban meghatározott
ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mûködõ osztályok vezetését fõ-
osztályvezetõ-helyettes vagy osztályvezetõi vezetõi meg-
bízással rendelkezõ köztisztviselõk látják el.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal személyi
állománya

A hivatalvezetõ

14. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,

c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a
kiadmányozási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,
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g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére – a kirendelt-
ségvezetõ hivatalvezetõ-helyettesek tájékoztatása alapján
– beszámol a R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pont-
jában meghatározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellátásának regionális koordinációjáról;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi önkormány-
zatainak tekintetében ellátja a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladat- és hatásköröket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi önkor-
mányzatainak tekintetében a kirendeltségvezetõ hivatal-
vezetõ-helyettes kezdeményezése és javaslata alapján
gyakorolja a R. 12. §-ának (4) bekezdésében szereplõ fel-
adat- és hatásköreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi önkormányzatai tekintetében ezt a jogát önállóan gya-
korolja;

l) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
o) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
p) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

q) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális állam-
igazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatásköröket e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal kiad-
mányozási és helyettesítési szabályzatában, egyéb belsõ
szabályzatban, vagy a munkaköri leírásban megjelölt, ki-
admányozási joggal felruházott vezetõ, illetve köztisztvi-
selõ útján is gyakorolhatja, aki a döntés meghozatala során
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

15. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes ellátja e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban, a
munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, és távol-
léte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyette-
síti a hivatalvezetõt. E minõségében megilleti a kiadmá-
nyozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,
c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok

nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes

16. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes jogál-
lása:

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettest – a hiva-
talvezetõ véleményének kikérésével – az önkormányzati a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter egyetértésével
bízza meg. A hivatalvezetõ-helyettes feletti munkáltatói
jogokat – a kinevezés, felmentés, illetve a vezetõi megbí-
zás adása és visszavonása kivételével – a hivatalvezetõ
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesként vezeti, ellátja e Szabályzatban, a regioná-
lis államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesíté-
si Szabályzatában, más belsõ szabályzatban és a munkakö-
ri leírásában meghatározott feladatokat, és távollétében
vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti a
hivatalvezetõt. A hivatalvezetõ távolléte illetõleg akadá-
lyoztatása esetén megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

(3) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes fel-
adatai különösen:

a) vezeti a kirendeltséget,
b) a jelen szervezeti szabályzat által a kirendeltség fel-

adatkörébe utalt ügyekben a szerv vezetõje nevében és
megbízásából gyakorolja a szerv vezetõje által részére – e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal kiad-
mányozási és helyettesítési szabályzatában, más belsõ sza-
bályzatban – átruházott kiadmányozási jogot,

c) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetõvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-ának (7) bekezdésére
tekintettel ellátja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghatáro-

9958 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 2008/54. szám



zott szakmai feladatokat, e feladatai ellátása tekintetében
kiadmányozási joggal rendelkezik, az e pont alapján kiad-
mányozott iratokat tájékoztatásul megküldi a hivatalveze-
tõnek, illetve az érintett szervezeti egység vezetõjének;

d) a hivatalvezetõ megbízása alapján, a hivatalvezetõ
utasításának keretei között közremûködik a hivatalvezetõ
szakmai és szervi irányítási jogainak kirendeltségi szintû
gyakorlásában,

e) szervezi és ellenõrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét, a szak-
mai követelmények érvényesülését,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a hivatalvezetõ által a közszolgálati sza-

bályzatban átruházott munkáltatói jogokat,
h) javaslatot tesz a hivatalvezetõnek a kirendeltség köz-

tisztviselõit, ügykezelõit és munkavállalóit érintõen – az
ágazati miniszter által adományozható kitüntetésre, elis-
merésre történõ felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetõ által megállapított ke-
retek között címzetes tanácsosi, címzetes fõtanácsosi,
szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím adomá-
nyozására,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatási szerv vezetõje

17. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv Ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,
h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó

központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

18. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,
b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv

vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési szabály-
zatában, más belsõ szabályzatban – átruházott
kiadmányozási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály Ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,
j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
kiadmányozási és helyettesítési szabályzatában, más belsõ
szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott ese-
tekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

19. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;

b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
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bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott
kiadmányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

20. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:

a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a
helyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott

esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõ-
osztályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel meg-
bízza.

Az ügyintézõ

21. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-
gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban –
átruházott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben
kiadmányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

22. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

23. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.
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IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

24. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:

(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és
vizsgálatok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért,
területrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d-e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)-d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszternek
az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásában.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen

i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a
szakmai irányításért felelõs miniszternek,

c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl
tájékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
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illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és
továbbképzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége
jogszerûségének ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi
ellenõrzésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12) Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási
Monitoring Osztály és a Békéscsabai Kirendeltség

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály

26. §

(1) A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Osztály Bács-Kiskun megyére, a Dél-alföldi Regio-
nális Államigazgatási Hivatal Békéscsabai Kirendeltség

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály Békés me-
gye tekintetében a hivatalvezetõ, a kirendeltségvezetõ, va-
lamint a fõosztályvezetõ utasításainak keretei között ellát-
ja a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály 25. §
(1)-(11) szerinti feladatait.

(2) Ellátja a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes
és az osztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Hatósági Fõosztály

27. §

A Fõosztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti
– a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe utalt

elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, különösen a kisa-
játítási, szolgalmi jog alapítási, az anyakönyvi, népes-
ség-nyilvántartási, vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos,
közlekedési igazgatási, továbbá a kereskedelmi, ipari
igazgatási, adóigazgatási és szabálysértési ügyekben.

– a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben keletkezett
közigazgatási perekkel összefüggõ beadványokat. (Elõké-
szítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbezések, stb.)

– az osztály feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben az
elfogultság megállapítására, illetve – elfogultság, valamint
egyéb kizárási ok és illetékességi összeütközés esetén – az
eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésére vonatkozó dönté-
seket, az elsõfokú hatóság mulasztása miatt szükséges
intézkedéseket.

c) Felügyeletet gyakorol
– az anyakönyvvezetõk tevékenysége felett, elõkészíti

és szervezi az anyakönyvi szakvizsgákat.
– a polgárok személyi adatainak és lakcímének helyi

nyilvántartási tevékenysége felett, ellenõrzi a személyes
adatok védelmének érvényesülését, szükség esetén helyre-
állítja a törvényes állapotot. Az informatikai fõosztállyal
együttmûködve érvényesíti az ágazati fõhatóság szakmai
iránymutatásait, ellenõrzi ezek végrehajtását, tájékoztatást
ad a felügyeleti és koordinációs tevékenységrõl. Az infor-
matikai fõosztállyal együttmûködve felügyeli és ellenõrzi
a személyi adat, lakcím-, valamint a címnyilvántartási
adatok feldolgozását, és a nyilvántartási rendszeren belüli
továbbítását, az okmányirodák mûködését.

d) Vezeti a hatósági közvetítõk névjegyzékét.
e) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.
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f) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

g) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

h) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú épí-
tésügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati
szerveket.

i) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen
szervek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

j) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ
ellenõrzési módok kialakítását, alkalmazását.

k) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

l) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

m) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

n) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állás-
foglalásainak elõkészítésérõl.

o) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

p) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
q) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
r) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a

fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.
s) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával

értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Hatósági Osztály

és a Békéscsabai Kirendeltség Hatósági Osztály

28. §

(1) A Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Hatósági Osztály Bács-Kiskun

megyére, a Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-
tal Békéscsabai Kirendeltség Hatósági Osztály Békés me-
gyére kiterjedõ illetékességgel ellátja a Szabályzat 27. §
(1) bekezdés b)–i) pontjaiban meghatározott feladatokat.

(2) Közremûködik a Szabályzat 27. § bekezdés h), i) és
s) pontjaiban foglalt feladatok ellátásában.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Koordinációs és Szervezési Fõosztály

29. §

a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-
ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat.

b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a közpon-

ti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési ter-
veinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról, il-
letõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl, se-
gíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigazga-
tási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák, to-
vábbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizsgák
elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésérõl és
a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.

– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.

c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzését.
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– az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal ügyirat-kezelési

és titkos ügykezelési feladatait.
– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-

készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.
e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-

katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység
közremûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által meg-
határozottak szerint központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban, elõ-
mozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának a
területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-

kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a régi-
óban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtandó
képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei fel-
adatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-
vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 24.
§-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

l) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogsza-
bályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszolgála-
ti nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kapcsolatos
feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói in-
tézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos ira-
tok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató in-
formációs rendszer személyzeti munkát segítõ programjá-
nak mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adatai-
nak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos fel-
adatokat.

– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket, a
munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

m) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

n) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.

o) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 26.
§-ban foglalt általános feladatait.

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Kecskeméti Kirendeltség Titkársága

és Békéscsabai Kirendeltség Titkársága

30. §

a) Koordinációs és szervezési szakterületen közremû-
ködik a koordinációs és szervezési fõosztály által a régió
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illetékességi területére kiterjedõen végzett feladatok ellá-
tásában.

b) Informatikai szakterületen közremûködik az infor-
matikai fõosztály által a régió területére kiterjedõ, illetve a
hivatal egészére vonatkozó – 31. §-ban felsorolt – fel-
adatok ellátásában.

c) Pénzügyi szakterületen a gazdasági szervezet Ügy-
rendjében meghatározott módon biztosítja – saját területé-
re kiterjedõen – a költségvetési tervezési, végrehajtási és
beszámolási feladatok ellátásához kapcsolódó – a pénz-
ügyi fõosztály által kért – adatszolgáltatásokat.

Informatikai Fõosztály

31. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-
nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-
lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak
védelmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A Regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
vek területi szervei informatikai fejlesztésének össze-
hangolásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-
mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek
felhasználására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai
feladatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok
jegyzékét.

c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,

(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos fel-
ügyeleti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb
segítségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.

(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a
szervnyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi
hálózatot.
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(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-
szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(Ket.) által elõírt informatikai, technikai feltételek kialakí-
tásában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsé-
geket.

Pénzügyi Fõosztály

32. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki – a kirendeltségekre
is kiterjedõen – közvetlenül irányítja a gazdasági szerveze-
tet, a pénzügyi, gazdasági feladatot ellátó szakmai szerve-
zeti egységek munkájához iránymutatást ad, ellenõrzi azt
és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartal-
mazza.

33. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet

vásárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgál-
tatással, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.

(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõ-
irányzat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
tásáról, elkészíti a regionális államigazgatási hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi
intézkedéseit.

(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a regi-
onális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a
szükséges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
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bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdál-
kodás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

34. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott
feladatai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda a régióra kiterjedõen:
a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési

tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek
elkészítéséhez,

f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítési Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda Ügy-
rendje tartalmazza.

A regionális államigazgatási hivatal
építésfelügyelõje

35. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely
feladatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bír-
ságot szab ki;

A belsõ ellenõrzést végzõ személy

36. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési
vezetõnek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által
közzétett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.

Szociális és Gyámhivatal

37. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

a) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.
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b) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és
a gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

c) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

d) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-
sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

e) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

f) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

g) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

h) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.

k) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

l) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

m) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok
megvitatása céljából.

n) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

o) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

p) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó
bentlakásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a szociális és gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal Ügy-
rendje tartalmazza.

Dél-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szociális és Gyámhivatal Kecskeméti Kirendeltség

és a Békéscsabai Kirendeltség

38. §

(1) Ellátja a megyében a 37. § (1) bekezdés a)–e); g); i);
k)–o) pontjaiban, a (2) bekezdés a)–i) pontjaiban; a (3) be-
kezdés a) és e) pontjaiban meghatározott feladatokat.
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V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

39. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az Ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõk, a szakigazgatási
szervek vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal fõ-
osztályvezetõi, továbbá a központi hivataloknak és a kor-
mányhivataloknak a hivatal illetékességi területén szék-
hellyel rendelkezõ területi szerveinek a vezetõi.

c) A Kollégium az Ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.

d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

40. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
a) regionális szintû éves munkaértekezlet,
b) kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet,
c) hivatalvezetõi értekezlet,
d) kirendeltség-vezetõi értekezlet,
e) szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
f) fõosztályi értekezlet,
g) osztályértekezlet,

h) szakigazgatási szerv értekezlete,
i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a
hivatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet
Célja: A kirendeltség éves munkájának értékelése és a

feladatok meghatározása.
Idõpontja: A regionális szintû éves munkaértekezletet

követõen.
Résztvevõi: A kirendeltség valamennyi köztisztviselõ-

je, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg
kell hívni a regionális államigazgatási hivatal és a
szakigazgatási szerv vezetõjét.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes hagy jóvá.

ca) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.

Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltségve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási szervek
vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.
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da) Kirendeltség-vezetõi értekezlet
Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetõinek tájé-

koztatása a hivatalvezetõi értekezleten elfogadott dönté-
sekrõl, feladatkitûzésekrõl. Feladata továbbá a kirendelt-
ségen belüli munkamegosztás, feladatellátás egyeztetése
és a végrehajtás megszervezése.

Idõpontja: Kéthetente a hivatalvezetõi értekezletet kö-
vetõ munkanapon.

Résztvevõi: A kirendeltség osztályainak vezetõi, a
szakigazgatási szerv kirendeltségének vezetõje. A kiren-
deltség-vezetõi értekezletre a regionális államigazgatási
hivatalvezetõt – a fontosabb napirendekrõl szóló írásbeli
tájékoztatással egyidejûleg – meg kell hívni.

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
a hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási szerv vezetõje
és a kirendeltség további szervezeti egységeinek vezetõi
tehetnek javaslatot. Az összehívásért és az elõkészítésért a
Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl emlékezte-
tõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettes hagy jóvá.

ea) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet
Célja: A hivatalvezetõi, illetve a kirendeltség-vezetõi

értekezleteken elhangzott információk továbbadása. Célja
továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ szakigazgatási
szerv vezetõi értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl,
a következõ idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése,
összehangolása, az egységes jogalkalmazási gyakorlat
kialakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ által tartott vezetõi értekezletet követõ egy hé-
ten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét, illetve a kirendeltség-vezetõt.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó kirendeltségi osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

kirendeltségei, osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõ-
osztályi, illetve az osztályértekezletekhez hasonló módon
és tartalommal munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti

vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással
rendelkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-
letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek ügyrendjei,
további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a Regionális Államigazgatási Hivatal Kiadmányozá-
si és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és
a munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés
módját.
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(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-
tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-
nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

42. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00–16.30 óráig, pénteken 8.00–14.00 óráig tart, a mun-
kaközi szünet (ebédidõ) 11.30–14.00 óra között vehetõ
igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az Ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:

ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
– a régiószékhelyen (Szeged): minden hónap elsõ kedd-

jén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Kecskeméti Kirendeltségen: minden hónap második

keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Békéscsabai Kirendeltségen: minden hónap harma-

dik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
cb) a hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõ hi-

vatalvezetõ-helyettesek ügyfélfogadása:
minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A kirendeltség-vezetõk, a hivatalvezetõ közvetlen

vezetése alatt álló szervezeti egységek vezetõi kötelesek
gondoskodni arról, hogy az önkormányzati tisztségviselõk
és képviselõk, valamint a helyi és területi közigazgatási
szervek köztisztviselõi soron kívül, illetve elõre egyezte-
tett idõpontban kereshessék fel a Hivatalt.

3. Cím

A kiadmányozás rendje

43. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-
gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
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tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-
ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.

(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési
szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

44. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más
teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

45. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén általános helyettesítését a régióközponti hivatalveze-
tõ-helyettes látja el.

(2) A régióközponti hivatalvezetõ-helyettesi állás betöl-
tetlensége, a hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ általános helyettesítését
az általa kijelölt kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyet-
tes vagy fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (4) bekez-
désben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A hivatalvezetõ, illetve a hivatalvezetõ helyettesíté-
sére – a (3) bekezdés szerint – kijelölt vezetõ együttes tá-
volléte vagy akadályoztatása esetén, illetve kijelölés hiá-
nyában a hivatalvezetõt sorrendben:

a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõje,

b) a Hatósági Fõosztály vezetõje,
c) Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje,
d) az Informatikai Fõosztály vezetõje helyettesíti.
e) A Pénzügyi Fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-

ügyi, gazdasági ügyekben minden esetben helyettesíti, a
fentiekben megjelölt helyettesítési rendtõl függetlenül.

(4) A hivatalvezetõt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettes helyettesíti. A kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, a
kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ helyettes távolléte,
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ helyettesíté-
sét az általa kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetõk látják el.

(5) A Regionális Államigazgatási Hivatal Kecskeméti
Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi ál-
lás betöltetlensége, illetve a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes távolléte vagy akadályoztatása esetén a hi-
vatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában sor-
rendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõje,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(6) A Regionális Államigazgatási Hivatal Békéscsabai

Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi ál-
lás betöltetlensége, illetve a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes távolléte vagy akadályoztatása esetén a hi-
vatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában sor-
rendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõje,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(7) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek a

hivatalvezetõ kijelölése, megbízása alapján egymás he-
lyettesítését is elláthatják.
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(8) Építéshatósági ügyekben a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettest, a hivatalvezetõ által kijelölt, a jog-
szabályban meghatározott képesítési elõírásoknak megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(9) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén az alábbi sze-
mélyek helyettesítik:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõjét a fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hi-
vatalvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– a Hatósági Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt köz-
tisztviselõ,

– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõjét a
Koordinációs Osztály vezetõje, annak hiányában a hiva-
talvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– az Informatikai Fõosztály vezetõjét a hivatalvezetõ ál-
tal megbízott köztisztviselõ,

– a Pénzügyi Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt, a
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ,

(10) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetõit
távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az alábbi szemé-
lyek helyettesítik:

a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály veze-
tõjét a regionális államigazgatási hivatal vezetõje által ki-
jelölt köztisztviselõ,

b) a Hatósági Osztály vezetõjét a regionális államigaz-
gatási hivatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ,

c) a Titkárság vezetõjét a regionális államigazgatási hi-
vatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(11) A kirendeltségeken az építéshatósági ügyek kiad-
mányozására feljogosított ügyintézõt építéshatósági
ügyekben a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes,
illetve a hivatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meg-
határozott képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztvise-
lõ helyettesíti.

(12) A Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalveze-
tõjét a régiószékhelyen mûködõ – ügykör szerinti – fõosz-
tályvezetõ-helyettes, vagy osztályvezetõ, annak hiányá-
ban a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(13) A Szociális és Gyámhivatal Kirendeltsége vezetõ-
jét a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(14) Az Állami Fõépítészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az általa – a regionális államigazgatási hivatal-
vezetõ egyetértésével – kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(15) A regionális államigazgatási hivatal ügyintézõi-
nek, ügykezelõinek és munkavállalóinak helyettesítési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabályokon túl a mun-
kaköri leírások tartalmazzák.

(16) A helyettesítésre vonatkozó részletes szabályokat –
a Szabályzatban foglaltakon túl – a szakigazgatási szervek
és a gazdasági szervezet Ügyrendjei, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzata, más belsõ szabályzatok, valamint a munkaköri
leírások tartalmazzák.

(17) A helyettesítésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogosított személy távolléte, vagy akadá-
lyoztatása esetén a szervezeti egységek dolgozói közül a
regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a szakigazgatási
szerv vezetõje, az Állami Fõépítész jelöli ki a helyettesí-
tést ellátó személyt.

(18) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy a (19) be-
kezdés szerint írásbeli kijelölés alapján helyettesítést ellá-
tó személyt, e minõségében megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

46. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a kiadmányozási és helyettesítési sza-
bályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk tekinte-
tében a regionális államigazgatási hivatal egységes köz-
szolgálati szabályzata, a munkavállalók tekintetében kü-
lön szabályzat tartalmazza.

7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

47. §

A regionális államigazgatási hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés –
Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

48. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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Az önkormányzati miniszter
19/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítása
a Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (11)–(12) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 37. §
és 38. §, valamint a 45. § (14)–(15) és (18)–(19) bekezdé-
sei tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)–(9) bekezdé-
sei, a 17. § c) pontja, a 34. § és a 35. §, illetve a 45. § (16) és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasági miniszter egyetértésével – tekintettel
a jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekez-
désére – kiadom a következõ

utasítást:

1. A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
(a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési rendjét
a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és Mûködési
Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 19/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szabályzat hatálya kiterjed a Dél-dunántúli Regi-
onális Államigazgatási Hivatal (a továbbiakban: regioná-
lis államigazgatási hivatal) vezetõjének (a továbbiakban:
hivatalvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti egységekre, az
ágazati szakigazgatási szervekre (a továbbiakban: szak-
igazgatási szerv), a kirendeltségekre (a továbbiakban: ki-
rendeltség).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1.§ (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal ren-
delkezik.
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(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal il-
letékessége Somogy, Tolna és Baranya megyére, valamint
a szakigazgatási szervként mûködõ Állami Fõépítész ille-
tékessége továbbá a Balaton Kiemelt Üdülõkörzet Terület-
rendezési Tervének elfogadásáról és a Balatoni Terület-
rendezési Szabályzat megállapításáról szóló 2000. évi
CXII. törvény 1/1. sz. melléklete szerinti településekre ter-
jed ki.

6. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal jogi személy,
általános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

(2) A regionális államigazgatási hivatal önállóan gaz-
dálkodó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
szempontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatási szervek és a kirendeltségek egy költ-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése, címe,
székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése:
Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Kaposvár

Kirendeltségei (telephelyei):
Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Pé-

csi Kirendeltsége – Pécs
Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Szekszárdi Kirendeltsége – Szekszárd
Címe: 7400 Kaposvár, Csokonai u. 3.
Levelezési címe: 7401 Kaposvár, Pf. 281.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Pé-

csi Kirendeltsége
Címe: 7621 Pécs, József A. u. 10.
Levelezési címe: 7602 Pécs, Pf.: 405.
Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Szekszárdi Kirendeltsége
Címe: 7101 Szekszárd, Szent István tér 11–13.
Levelezési címe: 7101 Szekszárd, Pf.: 136.

(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala elnevezése és címe:

Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Szo-
ciális és Gyámhivatala

Székhelye: Kaposvár
Kirendeltségei:
Dél-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal Pé-

csi Kirendeltsége
Dél-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Szekszárdi Kirendeltsége
Címe: 7400 Kaposvár, Csokonai u. 3.
Levelezési címe: 7401 Kaposvár, Pf. 281.
Kirendeltségei címe és levelezési címe:
Dél-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal Pé-

csi Kirendeltsége
Címe: 7621 Pécs, József A. u. 10.
Levelezési címe: 7602 Pécs, Pf.: 405.
Dél-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Szekszárdi Kirendeltsége
Címe: 7101 Szekszárd, Szent István tér 11–13.
Levelezési címe: 7101 Szekszárd, Pf.: 136.

(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-
lami Fõépítész elnevezése és címe:

Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Álla-
mi Fõépítész

Székhelye: Kaposvár
Címe: 7400 Kaposvár, Csokonai u. 3.
Levelezési címe: 7401 Kaposvár, Pf. 281.
Aliroda mûködik Keszthely városban.

(4) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
építésfelügyelõjének elnevezése és címe:

Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Épí-
tésfelügyelõ

a) Székhelye: Kaposvár
Címe: 7400 Kaposvár, Csokonai u. 3.
Levelezési címe: 7401 Kaposvár, Pf. 281.
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b) Székhelye: Pécs
Címe: 7621 Pécs, József A. u. 10.
Levelezési címe: 7602 Pécs, Pf.: 405.

c) Székhelye: Szekszárd
Címe: 7101 Szekszárd, Szent István tér 11–13.
Levelezési címe: 7101 Szekszárd, Pf.: 136.

8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti
leírású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hiva-
talvezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „ál-
lami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta a szakigazgatási szerv kirendeltségének megnevezése és
postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú,
rajta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme szere-
pel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Államkincstár
Elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10039007-01450941-00000000

Programfinanszírozási elõirányzat-felhasználási keret-
számla:

10039007-01450941-00050005
Beruházási elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10039007-01450941-00030007
Európai Uniós programok célelszámolási forintszámla

(Somogy):
10039007-01450941-30005008
Európai Uniós programok célelszámolási forintszámla

(Tolna):
10039007-01450941-30005204
Európai Uniós programok célelszámolási forintszámla

(Baranya):
10039007-01450941-30005101
Lakásépítési alap számla:
11743002-243001707

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
alaptevékenységként a jogszabályban foglalt feladatokat a
Szervezeti és Mûködési Szabályzatában megjelölt szerve-
zeti egységek útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,
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l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozó feladatok ellátásában,

(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-
mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.

(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek, képviselõ-
inek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában megha-
tározott feladatai ellátásában.

A szakigazgatási szervek alapfeladatai
(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban megha-
tározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való össz-
hangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan az alábbi kisegítõ

tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-

dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A DÉL-DUNÁNTÚLI REGIONÁLIS
ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE ÉS SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA

1. Cím

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
szervezeti felépítése

12. §

(1) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-
zeti egységek és személyek

– hivatalvezetõ-helyettes (régiószékhelyen)
– kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek (ki-

rendeltségek székhelyén)
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Koordinációs és Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– építésfelügyelõ
– Állami Fõépítész
– Szociális és Gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosztály-
vezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A régiószékhelyen a Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Fõosztály, az Informatikai Fõosztály, a Koordináci-
ós és Szervezési Fõosztály és a Pénzügyi Fõosztály egysé-
ges szervezeti keretben mûködik.
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(4) A Hatósági Fõosztályon belül egy osztály, az Építési
Osztály mûködik

(5) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(6) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások tar-
talmazzák.

(7) Az Állami Fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(8) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete

b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(9) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(10) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási- és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.

A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
– régiószékhely szerinti megyében a Szociális és

Gyámhivatalban Szociális Osztály mûködik
– nem régiószékhely megyékben Kirendeltségek mû-

ködnek.
A régiószékhelyen mûködõ Szociális és Gyámhivatalt a

Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Szociá-
lis és Gyámhivatal „regionális hivatalvezetõ” címet viselõ
hivatalvezetõje vezeti.

(11) A Szociális Osztály vezetését fõosztályvezetõ-helyet-
tes vezetõi megbízással rendelkezõ köztisztviselõ látja el.

(12) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és
létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
kirendeltségei

13. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek ve-
zetése alatt álló, a kirendeltségek székhelyén mûködõ
szervezeti egységek:

a) regionális államigazgatási hivatal Pécsi Kirendeltsé-
ge:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
b) regionális államigazgatási hivatal Szekszárdi Kiren-

deltsége:
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
c) A kirendeltségeken mûködõ osztályok szakmai irá-

nyítását a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a ki-
rendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek és a fõosz-
tályvezetõk közremûködésével látja el.

A regionális államigazgatási hivatalon belül – a kiren-
deltségeken mûködõ osztályokat illetõen is – a fõosztályok
feladatköréhez igazodóan a fõosztályvezetõk felelõsek az
egységes szakmai követelményrendszer érvényesítéséért.

d) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Pécsi Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésében fog-
lalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési sza-
bályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a szerv vezetõ-
je részérõl átruházott kiadmányozási jogot a kiadmányo-
zási és helyettesítési szabályzatban meghatározott ügycso-
portok tekintetében gyakorolhatja.

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szekszárdi Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regio-
nális államigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesí-
tési szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a szerv
vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a kiad-
mányozási és helyettesítési szabályzatban meghatározott
ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mûködõ osztályok vezetését fõ-
osztályvezetõ-helyettesi vagy osztályvezetõ vezetõi meg-
bízással rendelkezõ köztisztviselõk látják el.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal személyi
állománya

A hivatalvezetõ

14. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,
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c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a kiadmányo-
zási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,

g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére – a kirendelt-
ségvezetõ hivatalvezetõ-helyettesek tájékoztatása alapján
– beszámol a R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pont-
jában meghatározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára fi-
gyelemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladatok ellátásának regionális koordináció-
járól;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi önkormány-
zatainak tekintetében ellátja a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladat- és hatásköröket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi önkor-
mányzatainak tekintetében a kirendeltségvezetõ hivatal-
vezetõ-helyettes kezdeményezése és javaslata alapján
gyakorolja a R. 12. §-ának (4) bekezdésében szereplõ fel-
adat- és hatásköreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi önkormányzatai tekintetében ezt a jogát önállóan gya-
korolja;

l) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
o) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
p) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

q) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális ál-
lamigazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatás-
köröket e Szabályzatban, a regionális államigazgatási
hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatá-
ban, egyéb belsõ szabályzatban, vagy a munkaköri le-
írásban megjelölt, kiadmányozási joggal felruházott ve-
zetõ, illetve köztisztviselõ útján is gyakorolhatja, aki a
döntés meghozatala során a regionális államigazgatási
hivatalvezetõ nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

15. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes ellátja e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban, a
munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, és távol-
léte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyette-
síti a hivatalvezetõt. E minõségében megilleti a kiadmá-
nyozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,
c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok

nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak.
g) Közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes

16. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes jogál-
lása:

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettest – a hiva-
talvezetõ véleményének kikérésével – az önkormányzati a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter egyetértésével
bízza meg. A hivatalvezetõ-helyettes feletti munkáltatói
jogokat – a kinevezés, felmentés, illetve a vezetõi megbí-
zás adása és visszavonása kivételével – a hivatalvezetõ
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesként vezeti, ellátja e Szabályzatban, a regioná-
lis államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesíté-
si Szabályzatában, más belsõ szabályzatban és a munkakö-
ri leírásában meghatározott feladatokat, és távollétében
vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti a
hivatalvezetõt. A hivatalvezetõ távolléte illetõleg akadá-
lyoztatása esetén megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

(3) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes fel-
adatai különösen:

a) vezeti a kirendeltséget,
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b) a jelen szervezeti szabályzat által a kirendeltség fel-
adatkörébe utalt ügyekben a szerv vezetõje nevében és
megbízásából gyakorolja a szerv vezetõje által részére – e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más belsõ
szabályzatban – átruházott kiadmányozási jogot,

c) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetõvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-ának (7) bekezdésére
tekintettel ellátja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghatáro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellátása tekintetében
kiadmányozási joggal rendelkezik, az e pont alapján kiad-
mányozott iratokat tájékoztatásul megküldi a hivatalveze-
tõnek, illetve az érintett szervezeti egység vezetõjének;

d) a hivatalvezetõ megbízása alapján, a hivatalvezetõ
utasításának keretei között közremûködik a hivatalvezetõ
szakmai és szervi irányítási jogainak kirendeltségi szintû
gyakorlásában,

e) szervezi és ellenõrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét, a szak-
mai követelmények érvényesülését,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a hivatalvezetõ által a közszolgálati sza-

bályzatban átruházott munkáltatói jogokat,
h) javaslatot tesz a hivatalvezetõnek a kirendeltség köz-

tisztviselõit, ügykezelõit és munkavállalóit érintõen – az
ágazati miniszter által adományozható kitüntetésre, elis-
merésre történõ felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetõ által megállapított ke-
retek között címzetes tanácsosi, címzetes fõtanácsosi,
szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím adomá-
nyozására,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatási szerv vezetõje

17. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,

h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

18. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,
b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv

vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a Regionális állam-
igazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési szabály-
zatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányo-
zási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,
j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

19. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;
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b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

20. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:

a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a he-
lyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a Köz-

szolgálati Szabályzatban (a munkavállalók tekintetében
külön szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõ-
osztályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel meg-
bízza.

Az ügyintézõ

21. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-
gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban – átruhá-
zott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben ki-
admányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

22. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

23. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.
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IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

24. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:

(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és vizsgála-
tok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért, te-
rületrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)–d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszter-
nek az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásá-
ban.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen

i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a szak-
mai irányításért felelõs miniszternek,

c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl tá-
jékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
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illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és tovább-
képzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi ellenõr-
zésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12 ) Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Pécsi Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási

Monitoring Osztály és a Szekszárdi Kirendeltség
Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály

26. §

(1) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Pécsi Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási Monitoring
Osztály Baranya megye, a Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Szekszárdi Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási
Monitoring Osztály Tolna megye tekintetében a hivatalve-
zetõ, a kirendeltségvezetõ, valamint a fõosztályvezetõ uta-
sításainak keretei között ellátja a Felügyeleti és Igazgatási
Monitoring Fõosztály 25. § (1)–(11) szerinti feladatait.

(2) Ellátja a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes
és az osztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Hatósági Fõosztály

27. §

(1)
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti a regionális államigazgatási hivatal hatás-
körébe utalt elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, külö-
nösen a kisajátítási, szolgalmi jog alapítási, az anyaköny-
vi, népesség-nyilvántartási, vállalkozói igazolvánnyal
kapcsolatos, közlekedési igazgatási, továbbá a kereskedel-
mi, ipari igazgatási, adóigazgatási és szabálysértési
ügyekben.

c) Elõkészíti a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben
keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ beadvá-
nyokat. (Elõkészítõ iratok, ellenkérelmek fellebbezések,
stb.)

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket, az elsõfokú hatóság mulasztása
miatt szükséges intézkedéseket.

e) Felügyeletet gyakorol az anyakönyvvezetõk tevé-
kenysége felett, elõkészíti és szervezi az anyakönyvi szak-
vizsgákat.

f) Felügyeletet gyakorol a polgárok személyi adatainak
és lakcímének helyi nyilvántartási tevékenysége felett, el-
lenõrzi a személyes adatok védelmének érvényesülését,
szükség esetén helyreállítja a törvényes állapotot. Az in-
formatikai fõosztállyal együttmûködve érvényesíti az ága-
zati fõhatóság szakmai iránymutatásait, ellenõrzi ezek
végrehajtását, tájékoztatást ad a felügyeleti és koordináci-
ós tevékenységrõl. Az informatikai fõosztállyal együttmû-
ködve felügyeli és ellenõrzi a személyi adat, lakcím-, vala-
mint a címnyilvántartási adatok feldolgozását, és a nyil-
vántartási rendszeren belüli továbbítását, az okmányiro-
dák mûködését.

g) Vezeti a hatósági közvetítõk névjegyzékét.
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h) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen szer-
vek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

i) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellen-
õrzési módok kialakítását, alkalmazását.

j) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

k) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

l) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állás-
foglalásainak elõkészítésérõl.

n) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

o) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a
fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

q) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

r) Az érintett szervezeti egységek – kirendeltségek osz-
tályai – bevonásával ellátja az ügyiratkezelésrõl, valamint
a központi államigazgatási szervek területi szervei által
kezelt adatok nyilvántartásáról és védelmérõl, a közérdekû
adatok nyilvánosságáról szóló jogszabályok végrehajtásá-
nak ellenõrzését. Ellátja a regionális államigazgatási hiva-
tal ügyirat-kezelési, titkos ügykezelési és leírói feladatait.

(2) Építési Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

c) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ
beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket.

f) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú építés-
ügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati szerveket.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az építéshatósági
statisztikát, értékeli a hatósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ, illetve a regionális államigazgatási
hivatal képviseletét.

j) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
l) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-

kodik a Munkacsoport napirendjének, állásfoglalásainak
elõkészítésérõl.

m) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Pécsi Kirendeltség Hatósági Osztály

és a Szekszárdi Kirendeltség Hatósági Osztály

28. §

(1) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Pécsi Kirendeltség Hatósági Osztály Baranya megyére, a
Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Szek-
szárdi Kirendeltség Hatósági Osztály Tolna megyére kiter-
jedõ illetékességgel ellátja a Szabályzat 27. § (1) bekezdés
b)–g), j)–p) és r), a 27. § (2) bekezdés b)–k) pontjaiban
meghatározott feladatokat.

(2) Közremûködik a Szabályzat 27. § (1) bekezdés h), i)
és q) pontjaiban foglalt feladatok ellátásában.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Koordinációs és Szervezési Fõosztály

29. §

(1) A Koordinációs és Szervezési Fõosztály
a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-

ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat,
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b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a köz-

ponti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési
terveinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról,
illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl,
segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigaz-
gatási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák,
továbbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizs-
gák elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésé-
rõl és a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.

– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.

– c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.

e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-
katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység közre-
mûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által
meghatározottak szerint központi közszolgálati nyilván-
tartás hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban,
elõmozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának
a területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei te-

vékenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a ré-
gióban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtan-
dó képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
feladatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-
vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 24.
§-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(2)
a) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói
intézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató
információs rendszer személyzeti munkát segítõ program-
jának mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adata-
inak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos
feladatokat.

– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket,
a munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
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adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

b) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

c) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.

d) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 26.
§-ban foglalt általános feladatait.

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Pécsi Kirendeltség Titkársága és Szekszárdi

Kirendeltség Titkársága

30. §

a) Koordinációs és szervezési szakterületen közremû-
ködik a Koordinációs és Szervezési Fõosztály által a régió
illetékességi területére kiterjedõen végzett feladatok ellá-
tásában.

b) Informatikai szakterületen közremûködik az Infor-
matikai Fõosztály által a régió területére kiterjedõ, illetve a
hivatal egészére vonatkozó – 31. §-ban felsorolt – felada-
tok ellátásában.

c) Pénzügyi szakterületen a gazdasági szervezet Ügy-
rendjében meghatározott módon biztosítja – saját területé-
re kiterjedõen – a költségvetési tervezési, végrehajtási és
beszámolási feladatok ellátásához kapcsolódó – a Pénz-
ügyi Fõosztály által kért – adatszolgáltatásokat.

Informatikai Fõosztály

31. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-
nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-

lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak vé-
delmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A Regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
vek területi szervei informatikai fejlesztésének összehan-
golásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-
mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek fel-
használására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok jegyzé-
két.

c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,
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(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos felügye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segít-
ségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.

(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a szerv-
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi hálóza-
tot.

(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-
szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(Ket.) által elõírt informatikai, technikai feltételek kialakí-
tásában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsé-
geket.

Pénzügyi Fõosztály

32. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki – a kirendeltségekre
is kiterjedõen – közvetlenül irányítja a gazdasági szerveze-
tet, a pénzügyi, gazdasági feladatot ellátó szakmai szerve-
zeti egységek munkájához iránymutatást ad, ellenõrzi azt
és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartal-
mazza.

33. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet vá-
sárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatás-
sal, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.

(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõirány-
zat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
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tásáról, elkészíti a Regionális államigazgatási hivatal
pénzkezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonke-
zeléssel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi
intézkedéseit.

(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a regi-
onális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a szük-
séges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálko-
dás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

34. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott felada-
tai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda Baranya, Tolna és So-
mogy megyére, továbbá a Balaton Kiemelt Üdülõkörzet
Területrendezési Tervének elfogadásáról és a Balatoni Te-

rületrendezési Szabályzat megállapításáról szóló 2000. évi
CXII. törvény 1/1. sz. melléklete szerinti településekre ki-
terjedõen:

a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési
tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek elkészí-
téséhez,

f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítészi Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda ügy-
rendje tartalmazza.

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
építésfelügyelõje

35. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely fel-
adatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bírsá-
got szab ki.

A belsõ ellenõrzést végzõ személy

36. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
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a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõ-
nek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által közzé-
tett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.

Szociális és Gyámhivatal

37. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

a) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.

b) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és
a gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

c) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

d) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-

sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

e) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

f) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

g) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

h) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.

k) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

l) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

m) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok megvita-
tása céljából.

n) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

o) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

p) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó bentla-
kásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 9989



d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a szociális és gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal ügy-
rendje tartalmazza.

A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szociális és Gyámhivatal Pécsi Kirendeltség

és a Szekszárdi Kirendeltség

38. §

(1) Ellátja a megyében a 37. § (1) bekezdés a)–e); g); i);
k)–o) pontjaiban, a (2) bekezdés a)–i) pontjaiban; a (3) be-
kezdés a) és e) pontjaiban meghatározott feladatokat.

V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

39. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõk, a szakigazgatási
szervek vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal fõ-
osztályvezetõi, továbbá a központi hivataloknak és a kor-
mányhivataloknak a hivatal illetékességi területén szék-
hellyel rendelkezõ területi szerveinek a vezetõi.

c) A Kollégium az ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.

d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

40. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
a) regionális szintû éves munkaértekezlet,
b) kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet,
c) hivatalvezetõi értekezlet,
d) kirendeltség-vezetõi értekezlet,
e) szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
f) fõosztályi értekezlet,
g) osztályértekezlet,
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h) szakigazgatási szerv értekezlete,
i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a hi-
vatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet
Célja: A kirendeltség éves munkájának értékelése és a

feladatok meghatározása.
Idõpontja: A regionális szintû éves munkaértekezletet

követõen.
Résztvevõi: A kirendeltség valamennyi köztisztviselõ-

je, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg
kell hívni a regionális államigazgatási hivatal és a szak-
igazgatási szerv vezetõjét.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes hagy jóvá.

ca) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.

Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltségve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási szervek
vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.

da) Kirendeltség-vezetõi értekezlet

Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetõinek tájé-
koztatása a hivatalvezetõi értekezleten elfogadott dönté-
sekrõl, feladatkitûzésekrõl. Feladata továbbá a kirendelt-
ségen belüli munkamegosztás, feladatellátás egyeztetése
és a végrehajtás megszervezése.

Idõpontja: Kéthetente a hivatalvezetõi értekezletet kö-
vetõ munkanapon.

Résztvevõi: A kirendeltség osztályainak vezetõi, a
szakigazgatási szerv kirendeltségének vezetõje. A kiren-
deltség-vezetõi értekezletre a regionális államigazgatási
hivatalvezetõt – a fontosabb napirendekrõl szóló írásbeli
tájékoztatással egyidejûleg – meg kell hívni.

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
a hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási szerv vezetõje
és a kirendeltség további szervezeti egységeinek vezetõi
tehetnek javaslatot. Az összehívásért és az elõkészítésért a
Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl emlékezte-
tõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettes hagy jóvá.

ea) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet
Célja: A hivatalvezetõi, illetve a kirendeltség-vezetõi

értekezleteken elhangzott információk továbbadása. Célja
továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ szakigazgatási
szerv vezetõi értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl,
a következõ idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése,
összehangolása, az egységes jogalkalmazási gyakorlat ki-
alakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ által tartott vezetõi értekezletet követõ egy hé-
ten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét, illetve a kirendeltség-vezetõt.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó kirendeltségi osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.
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Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

kirendeltségei, osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõ-
osztályi, illetve az osztályértekezletekhez hasonló módon
és tartalommal munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti

vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással ren-
delkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-
letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek ügyrendjei,
további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási
és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és a
munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés
módját.

(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-
tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-
nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

42. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00–16.30 óráig, pénteken 8.00–14.00 óráig tart, a mun-
kaközi szünet (ebédidõ) 11.30–14.00 óra között vehetõ
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igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:

ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
– a régiószékhelyen (Kaposvár): minden hónap elsõ

keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Pécsi Kirendeltségen: minden hónap második kedd-

jén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Szekszárdi Kirendeltségen: minden hónap harma-

dik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
cb) a hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõ hi-

vatalvezetõ-helyettesek ügyfélfogadása:
minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A kirendeltség-vezetõk, a hivatalvezetõ közvetlen

vezetése alatt álló szervezeti egységek vezetõi kötelesek
gondoskodni arról, hogy az önkormányzati tisztségviselõk
és képviselõk, valamint a helyi és területi közigazgatási
szervek köztisztviselõi soron kívül, illetve elõre egyezte-
tett idõpontban kereshessék fel a hivatalt.

3. Cím

A kiadmányozás rendje

43. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-

gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-
ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.

(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési
szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

44. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más
teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.
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(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

45. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén általános helyettesítését a régióközponti hivatalveze-
tõ-helyettes látja el.

(2) A régióközponti hivatalvezetõ-helyettesi állás betöl-
tetlensége, a hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ általános helyettesítését
az általa kijelölt kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyet-
tes vagy fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (4) bekez-
désben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A hivatalvezetõ, illetve a hivatalvezetõ helyettesíté-
sére – a (3) bekezdés szerint – kijelölt vezetõ együttes tá-
volléte vagy akadályoztatása esetén, illetve kijelölés hiá-
nyában a hivatalvezetõt sorrendben:

– a Hatósági Fõosztály vezetõje,
– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-

zetõje,
– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje,
– az Informatikai Fõosztály vezetõje
helyettesíti.
(4) A pénzügyi fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-

ügyi, gazdasági ügyekben – a fentiekben megjelölt helyet-
tesítési rendtõl függetlenül – minden esetben helyettesíti.

(5) Építéshatósági ügyekben a regionális államigazgatá-
si hivatal vezetõjét az Építési Osztály vezetõje vagy a hi-
vatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meghatározott
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ helyette-
síti. A hivatalvezetõ-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
tõ hivatalvezetõ-helyettesek az általános szabályok szerint
az építéshatósági ügyekben is jogosultak a hivatalvezetõ
helyettesítésére.

(6) A hivatalvezetõt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettes helyettesíti. A kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, a
kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ helyettes távolléte,
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ helyettesíté-
sét az általa kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetõk látják el.

(7) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hiva-
tal Pécsi Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendeltség-vezetõ
hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadályoztatása
esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kijelölés hiá-
nyában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõ-

je,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(8) A Dél-dunántúli Regionális Államigazgatási Hiva-

tal Kaposvári Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hiva-
talvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõ-

je,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(9) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek a

hivatalvezetõ kijelölése, megbízása alapján egymás he-
lyettesítését is elláthatják.

(10) Építéshatósági ügyekben a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettest, a hivatalvezetõ által kijelölt, a jog-
szabályban meghatározott képesítési elõírásoknak megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(11) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén az alábbi sze-
mélyek helyettesítik:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõjét a fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hi-
vatalvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– a Hatósági Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt köz-
tisztviselõ

– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõjét a
fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hivatalveze-
tõ által kijelölt köztisztviselõ

– az Informatikai Fõosztály vezetõjét a hivatalvezetõ
által megbízott köztisztviselõ,

– a Pénzügyi Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt, a
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ,

– az Építési Osztály vezetõjét a hivatalvezetõ által kije-
lölt, a jogszabályban elõírt képesítési feltételeknek megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetõit
távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az alábbi szemé-
lyek helyettesítik:
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a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály veze-
tõjét a regionális államigazgatási hivatal vezetõje által ki-
jelölt köztisztviselõ,

b) a Hatósági Osztály vezetõjét a regionális államigaz-
gatási hivatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ,

c) a Titkárság vezetõjét a regionális államigazgatási hi-
vatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(13) A kirendeltségeken az építéshatósági ügyek kiad-
mányozására feljogosított ügyintézõt építéshatósági
ügyekben a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes,
illetve a hivatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meg-
határozott képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztvise-
lõ helyettesíti.

(14) A Szociális és Gyámhivatal Regionális hivatalve-
zetõjét a régiószékhelyen mûködõ – ügykör szerinti – fõ-
osztályvezetõ-helyettes, vagy osztályvezetõ, annak hiá-
nyában a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalveze-
tõje által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(15) A Szociális és Gyámhivatal Kirendeltsége vezetõ-
jét a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(16) Az Állami Fõépítészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az általa – a regionális államigazgatási hivatal-
vezetõ egyetértésével – kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(17) A regionális államigazgatási hivatal ügyintézõi-
nek, ügykezelõinek és munkavállalóinak helyettesítési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabályokon túl a mun-
kaköri leírások tartalmazzák.

(18) A helyettesítésre vonatkozó részletes szabályokat –
a Szabályzatban foglaltakon túl – a szakigazgatási szervek
és a gazdasági szervezet ügyrendjei, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzata, más belsõ szabályzatok, valamint a munkaköri
leírások tartalmazzák.

(19) A helyettesítésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogosított személy távolléte, vagy akadá-
lyoztatása esetén a szervezeti egységek dolgozói közül a
regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a szakigazgatási
szerv vezetõje, az Állami Fõépítész jelöli ki a helyettesí-
tést ellátó személyt.

(20) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy a (19) be-
kezdés szerint írásbeli kijelölés alapján helyettesítést ellá-
tó személyt, e minõségében megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

46. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a kiadmányozási és helyettesítési sza-
bályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk tekinte-
tében a regionális államigazgatási hivatal egységes köz-
szolgálati szabályzata, a munkavállalók tekintetében kü-
lön szabályzat tartalmazza.

7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

47. §

A regionális államigazgatási hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés
– Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

48. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a Regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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Az önkormányzati miniszter
20/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítása
az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (11)–(12) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 37. §
és 38. §, valamint a 45. § (14)–(15) és (18)–(19) bekezdé-
sei tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)–(9) bekezdé-
sei, a 17. § c) pontja, a 34. § és a 35. §, illetve a 45. § (16) és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasági miniszter egyetértésével – tekintettel
a jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekez-
désére – kiadom a következõ

utasítást:

1. Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
(a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési rendjét
a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és Mûködési
Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 20/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szervezeti és Mûködési Szabályzat (a továbbiak-
ban: Szabályzat) hatálya kiterjed az Észak-alföldi Regio-
nális Államigazgatási Hivatal (a továbbiakban: regionális
államigazgatási hivatal) vezetõjének (a továbbiakban: hi-
vatalvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti egységekre, az
ágazati szakigazgatási szervekre (a továbbiakban: szak-
igazgatási szerv), a kirendeltségekre (a továbbiakban: ki-
rendeltség).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal ren-
delkezik.
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(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal il-
letékessége Hajdú-Bihar, Jász-Nagykun-Szolnok és Sza-
bolcs-Szatmár-Bereg megyére terjed ki.

6. §

A regionális államigazgatási hivatal jogi személy, álta-
lános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

A regionális államigazgatási hivatal önállóan gazdálko-
dó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szem-
pontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési szerv.

A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egységek,
a szakigazgatási szervek és a kirendeltségek egy költség-
vetési szervet képeznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése,
címe, székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése:
Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Debrecen
Kirendeltségei (telephelyei):
Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Szol-

noki Kirendeltsége
Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyír-

egyházi Kirendeltsége

Címe: 4024 Debrecen, Piac u. 54.
Levelezési címe: 4002 Debrecen, Pf.: 83.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Szol-

noki Kirendeltsége
(5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2., 5001 Szolnok, Pf.

111.)
Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyír-

egyházi Kirendeltsége
(4400 Nyíregyháza, Hõsök tere 5., 4401 Nyíregyháza 1.

Pf. 145.)

(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala elnevezése és címe:

a) Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szociális és Gyámhivatala

Székhelye: Debrecen
Kirendeltségei:
Észak-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal

Szolnoki Kirendeltsége
Észak-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal

Nyíregyházi Kirendeltsége
Címe: 4025 Debrecen, Miklós u. 4.
Levelezési címe: 4002 Debrecen, Pf. 83.
Kirendeltségei címe és levelezési címe:
Észak-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal

Szolnoki Kirendeltsége
(5000 Szolnok, Kossuth Lajos u. 2., 5001 Szolnok, Pf.

111.)
Észak-alföldi Regionális Szociális és Gyámhivatal

Nyíregyházi Kirendeltsége
(4400 Nyíregyháza, Hõsök tere 5., 4401 Nyíregyháza 1.

Pf. 145.)

(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-
lami Fõépítész elnevezése és címe:

Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Álla-
mi Fõépítész

Székhelye: Debrecen
Címe: 4024 Debrecen, Piac u. 54.
Levelezési címe: 4024 Debrecen, Vármegyeháza u. 1/B.

(4) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-
tal építésfelügyelõjének elnevezése és címe:

Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Épí-
tésfelügyelõ

Székhelye: Debrecen
Címe: 4024 Debrecen, Piac u. 54.
Levelezési címe: 4002 Debrecen, Pf.: 83.
Székhelye: Szolnok
Címe: 5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2.
Levelezési címe: 5001 Szolnok, Pf. 111.
Székhelye: Nyíregyháza
Címe: 4400 Nyíregyháza, Hõsök tere 5.
Levelezési címe: 4401 Nyíregyháza 1. Pf. 145.
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8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti
leírású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hiva-
talvezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „ál-
lami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta a szakigazgatási szerv kirendeltségének megnevezése és
postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú,
rajta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme szere-
pel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A Hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Államkincs-
tár

a) elõirányzat felhasználási keretszámla számlaszáma:
10034002-01450893
b) központi beruházások elõirányzat felhasználási ke-

retszámla számlaszáma:
10034002-01450893-00030007

c) feladatfinanszírozási elõirányzat felhasználási keret-
számla számlaszáma: 10034002-01450893-00050005

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-
tal alaptevékenységként a jogszabályban foglalt feladato-
kat a Szervezeti és Mûködési Szabályzatában megjelölt
szervezeti egységek útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,
l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-

zésére vonatkozó feladatok ellátásában,
(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-

mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.

(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek, képviselõ-
inek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
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lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában megha-
tározott feladatai ellátásában.

A szakigazgatási szervek alapfeladatai
(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban megha-
tározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való össz-
hangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan

az alábbi kisegítõ tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

AZ ÉSZAK-ALFÖLDI REGIONÁLIS
ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE ÉS SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA

1. Cím

Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
szervezeti felépítése

12. §

(1) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-
zeti egységek és személyek

– hivatalvezetõ-helyettes (régiószékhelyen)
– kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek (ki-

rendeltségek székhelyén)
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Koordinációs és Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– építésfelügyelõ
– állami fõépítészi
– szociális és gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosztály-
vezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A régiószékhelyen a Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Fõosztály, az Informatikai Fõosztály, a Pénzügyi
Fõosztály és a Koordinációs és Szervezési Fõosztály egy-
séges szervezeti keretben mûködik.

(4) A Hatósági Fõosztály két szervezeti egységbõl áll:
– Hatósági Osztály
– Építési Osztály
(5) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-

vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(6) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások tar-
talmazzák.

(7) Az állami fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(8) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete
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b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(9) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(10) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási- és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.

A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
– régiószékhelyen – regionális mûködési területtel –

Gyámhatósági és Gyermekvédelmi Osztály és Szociális
Igazgatási Osztály

– nem régiószékhely megyékben Területi Osztály.
A régiószékhelyen mûködõ Szociális és Gyámhivatalt

az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Szo-
ciális és Gyámhivatal „regionális hivatalvezetõ” címet vi-
selõ hivatalvezetõje vezeti.

(11) A régiószékhelyen mûködõ Gyámhatósági és
Gyermekvédelmi Osztályt fõosztályvezetõ-helyettes be-
sorolású köztisztviselõ vezeti. A Szociális Igazgatási Osz-
tályt fõosztályvezetõ-helyettes besorolású köztisztviselõ
vezeti.

(12) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és
létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
kirendeltségei

13. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek ve-
zetése alatt álló, a kirendeltségek székhelyén mûködõ
szervezeti egységek:

a) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szolnoki Kirendeltsége:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
b) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal

Nyíregyházi Kirendeltsége:
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
c) A kirendeltségeken mûködõ osztályok szakmai irá-

nyítását a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a ki-
rendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek és a fõosz-
tályvezetõk közremûködésével látja el.

A regionális államigazgatási hivatalon belül – a kiren-
deltségeken mûködõ osztályokat illetõen is – a fõosztályok
feladatköréhez igazodóan a fõosztályvezetõk felelõsek az
egységes szakmai követelményrendszer érvényesítéséért.

d) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szolnoki Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésében
foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regionális
államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a szerv ve-
zetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a kiadmá-
nyozási és helyettesítési szabályzatban meghatározott
ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Nyíregyházi Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regio-
nális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyette-
sítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a
szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
kiadmányozási és helyettesítési szabályzatban meghatáro-
zott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mûködõ osztályok vezetését fõ-
osztályvezetõ-helyettes vagy osztályvezetõ vezetõi meg-
bízással rendelkezõ köztisztviselõk látják el.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
személyi állománya

A hivatalvezetõ

14. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,

c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a kiadmányo-
zási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,

g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére – a kirendelt-
ségvezetõ hivatalvezetõ-helyettesek tájékoztatása alapján
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– beszámol a R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pont-
jában meghatározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellátásának regionális koordinációjáról;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi önkormány-
zatainak tekintetében ellátja a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladat- és hatásköröket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi önkor-
mányzatainak tekintetében a kirendeltségvezetõ hivatal-
vezetõ-helyettes kezdeményezése és javaslata alapján
gyakorolja a R. 12. §-ának (4) bekezdésében szereplõ fel-
adat- és hatásköreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi önkormányzatai tekintetében ezt a jogát önállóan gya-
korolja;

l) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
o) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
p) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

q) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális állam-
igazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatásköröket e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, egyéb belsõ
szabályzatban, vagy a munkaköri leírásban megjelölt, ki-
admányozási joggal felruházott vezetõ, illetve köztisztvi-
selõ útján is gyakorolhatja, aki a döntés meghozatala során
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

15. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes ellátja e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban, a
munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, és távol-
léte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyette-
síti a hivatalvezetõt. E minõségében megilleti a kiadmá-
nyozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,

c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok
nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak.
g) Közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes

16. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes jogál-
lása:

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettest – a hiva-
talvezetõ véleményének kikérésével – az önkormányzati a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter egyetértésével
bízza meg. A hivatalvezetõ-helyettes feletti munkáltatói
jogokat – a kinevezés, felmentés, illetve a vezetõi megbí-
zás adása és visszavonása kivételével – a hivatalvezetõ
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesként vezeti, ellátja e Szabályzatban, a regioná-
lis államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesíté-
si Szabályzatában, más belsõ szabályzatban és a munkakö-
ri leírásában meghatározott feladatokat, és távollétében
vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti a
hivatalvezetõt. A hivatalvezetõ távolléte illetõleg akadá-
lyoztatása esetén megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

(3) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes fel-
adatai különösen:

a) vezeti a kirendeltséget,
b) a jelen szervezeti szabályzat által a kirendeltség fel-

adatkörébe utalt ügyekben a szerv vezetõje nevében és
megbízásából gyakorolja a szerv vezetõje által részére – e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más belsõ
szabályzatban – átruházott kiadmányozási jogot,

c) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetõvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-ának (7) bekezdésére
tekintettel ellátja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghatáro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellátása tekintetében
kiadmányozási joggal rendelkezik, az e pont alapján kiad-
mányozott iratokat tájékoztatásul megküldi a hivatalveze-
tõnek, illetve az érintett szervezeti egység vezetõjének;

d) a hivatalvezetõ megbízása alapján, a hivatalvezetõ
utasításának keretei között közremûködik a hivatalvezetõ
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szakmai és szervi irányítási jogainak kirendeltségi szintû
gyakorlásában,

e) szervezi és ellenõrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét, a szak-
mai követelmények érvényesülését,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a hivatalvezetõ által a közszolgálati sza-

bályzatban átruházott munkáltatói jogokat,
h) javaslatot tesz a hivatalvezetõnek a kirendeltség köz-

tisztviselõit, ügykezelõit és munkavállalóit érintõen – az
ágazati miniszter által adományozható kitüntetésre, elis-
merésre történõ felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetõ által megállapított ke-
retek között címzetes tanácsosi, címzetes fõtanácsosi,
szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím adomá-
nyozására,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatási szerv vezetõje

17. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv Ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,
h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó

központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

18. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,

b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály Ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,
j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

19. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;

b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,
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g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

20. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:

a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a he-
lyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõosz-
tályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel megbízza.

Az ügyintézõ

21. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-

gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban – átruhá-
zott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben ki-
admányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

22. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

23. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

24. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:
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(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és vizsgála-
tok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a Hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi a területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért, te-
rületrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)–d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszter-
nek az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásá-
ban.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen

i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a szak-
mai irányításért felelõs miniszternek,

c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl tá-
jékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és tovább-
képzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
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és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi ellenõr-
zésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12 ) Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szolnoki Kirendeltség Felügyeleti
és Igazgatási Monitoring Osztály

és a Nyíregyházi Kirendeltség Felügyeleti
és Igazgatási Monitoring Osztály

26. §

(1) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-
tal Szolnoki Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Osztály Jász-Nagykun-Szolnok megyére, az
Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyír-
egyházi Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási Monitoring
Osztály Szabolcs-Szatmár-Bereg megye tekintetében a hi-
vatalvezetõ, a kirendeltségvezetõ, valamint a fõosztályve-
zetõ utasításainak keretei között ellátja a Felügyeleti és
Igazgatási Monitoring Fõosztály 25. § (1)-(11) szerinti fel-
adatait.

(2) Ellátja a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes
és az osztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Hatósági Fõosztály

27. §

(1) A Fõosztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti a regionális államigazgatási hivatal hatás-
körébe utalt elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, külö-
nösen a kisajátítási, szolgalmi jog alapítási, az anyaköny-
vi, népesség-nyilvántartási, vállalkozói igazolvánnyal
kapcsolatos, közlekedési igazgatási, továbbá a kereskedel-
mi, ipari igazgatási, adóigazgatási és szabálysértési ügyek-
ben.

c) Elõkészíti a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben
keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ beadvá-
nyokat. (Elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket, az elsõfokú hatóság mulasztása
miatt szükséges intézkedéseket.

e) Felügyeletet gyakorol az anyakönyvvezetõk tevé-
kenysége felett, elõkészíti és szervezi az anyakönyvi szak-
vizsgákat.

f) Felügyeletet gyakorol a polgárok személyi adatainak
és lakcímének helyi nyilvántartási tevékenysége felett, el-
lenõrzi a személyes adatok védelmének érvényesülését,
szükség esetén helyreállítja a törvényes állapotot. Az in-
formatikai fõosztállyal együttmûködve érvényesíti az ága-
zati fõhatóság szakmai iránymutatásait, ellenõrzi ezek
végrehajtását, tájékoztatást ad a felügyeleti és koordináci-
ós tevékenységrõl. Az informatikai fõosztállyal együttmû-
ködve felügyeli és ellenõrzi a személyi adat, lakcím-, vala-
mint a címnyilvántartási adatok feldolgozását, és a nyil-
vántartási rendszeren belüli továbbítását, az okmányiro-
dák mûködését.

g) Vezeti a hatósági közvetítõk névjegyzékét.

h) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen szer-
vek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

i) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellen-
õrzési módok kialakítását, alkalmazását.

j) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

k) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

l) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
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sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állás-
foglalásainak elõkészítésérõl.

n) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

o) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a
fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

q) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

(2) Építési Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

c) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ
beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket.

f) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú épí-
tésügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati szerve-
ket.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az építéshatósági
statisztikát, értékeli a hatósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ, illetve a regionális államigazgatási
hivatal képviseletét.

j) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
l) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-

kodik a Munkacsoport napirendjének, állásfoglalásainak
elõkészítésérõl.

m) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szolnoki Kirendeltség Hatósági Osztály és a
Nyíregyházi Kirendeltség Hatósági Osztály

28. §

(1) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-
tal Szolnoki Kirendeltség Hatósági Osztály Jász-Nagy-
kun-Szolnok megyére, az Észak-alföldi Regionális Állam-
igazgatási Hivatal Nyíregyházi Kirendeltség Hatósági
Osztály Szabolcs-Szatmár-Bereg megyére kiterjedõ ille-
tékességgel ellátja a Szabályzat 27. § (1) bekezdés b)–g),
j)–p) és r), a 27. § (2) bekezdés b)–k) pontjaiban meghatá-
rozott feladatokat.

(2) Közremûködik a Szabályzat 27. § (1) bekezdés h), i)
és q) pontjaiban foglalt feladatok ellátásában.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Koordinációs és Szervezési Fõosztály

29. §

a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-
ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat,

b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a köz-

ponti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési
terveinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról,
illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl,
segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigaz-
gatási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák,
továbbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizs-
gák elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésé-
rõl és a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.

– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.
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– c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal ügyirat-kezelési,

titkos ügykezelését,
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.

e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-
katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység közre-
mûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által
meghatározottak szerint központi közszolgálati nyilván-
tartás hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban,
elõmozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának
a területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei te-

vékenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a ré-
gióban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtan-
dó képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
feladatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-
vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 24.
§-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

l) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói
intézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató
információs rendszer személyzeti munkát segítõ program-
jának mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adata-
inak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos
feladatokat.

– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket,
a munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

m) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

n) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.
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o) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 26.
§-ban foglalt általános feladatait.

Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szolnoki Kirendeltség Titkársága és Nyíregyházi

Kirendeltség Titkársága

30. §

a) Koordinációs és szervezési szakterületen közremû-
ködik a koordinációs és szervezési fõosztály által a régió
illetékességi területére kiterjedõen végzett feladatok ellá-
tásában.

b) Informatikai szakterületen közremûködik az infor-
matikai fõosztály által a régió területére kiterjedõ, illetve a
hivatal egészére vonatkozó – 31. §-ban felsorolt – felada-
tok ellátásában.

c) Pénzügyi szakterületen a gazdasági szervezet Ügy-
rendjében meghatározott módon biztosítja – saját területé-
re kiterjedõen – a költségvetési tervezési, végrehajtási és
beszámolási feladatok ellátásához kapcsolódó – a pénz-
ügyi fõosztály által kért – adatszolgáltatásokat.

Informatikai Fõosztály

31. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-
nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-
lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak vé-
delmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A Regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
vek területi szervei informatikai fejlesztésének összehan-
golásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-

mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek fel-
használására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok jegyzé-
két.

c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,

(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos felügye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segít-
ségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.
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(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a szerv-
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi hálóza-
tot.

(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-
szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(KET) által elõírt informatikai, technikai feltételek kiala-
kításában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsége-
ket.

Pénzügyi Fõosztály

32. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki – a kirendeltségekre
is kiterjedõen – közvetlenül irányítja a gazdasági szerveze-
tet, a pénzügyi, gazdasági feladatot ellátó szakmai szerve-
zeti egységek munkájához iránymutatást ad, ellenõrzi azt
és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartalmaz-
za.

33. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet vá-
sárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatás-
sal, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.

(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõirány-
zat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
tásáról, elkészíti a regionális államigazgatási hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi in-
tézkedéseit.

(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a regi-
onális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
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kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a szük-
séges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálko-
dás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

34. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott felada-
tai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda a régióra kiterjedõen:
a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési

tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek elkészí-
téséhez,

f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítészi Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda Ügy-
rendje tartalmazza.

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje

35. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely fel-
adatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bírsá-
got szab ki;

A belsõ ellenõrzést végzõ személy

36. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõ-
nek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által közzé-
tett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.
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Szociális és Gyámhivatal

37. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

a) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.

b) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és
a gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

c) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

d) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-
sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

e) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

f) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

g) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

h) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.

k) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

l) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

m) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok megvita-
tása céljából.

n) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

o) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

p) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó bentla-
kásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a szociális és gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal Ügy-
rendje tartalmazza.
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Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal
Szociális és Gyámhivatal Szolnoki Kirendeltség

és a Nyíregyházi Kirendeltség

38. §

(1) Ellátja a megyében a 37. § (1) bekezdés a)–e); g); i);
k)–o) pontjaiban, a (2) bekezdés a)–i) pontjaiban; a (3) be-
kezdés a) és e) pontjaiban meghatározott feladatokat.

V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

39. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az Ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõk, a szakigazgatási
szervek vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal fõ-
osztályvezetõi, továbbá a központi hivataloknak és a kor-
mányhivataloknak a hivatal illetékességi területén szék-
hellyel rendelkezõ területi szerveinek a vezetõi.

c) A Kollégium az Ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.

d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

40. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
regionális szintû éves munkaértekezlet,
kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet,
hivatalvezetõi értekezlet,
kirendeltség-vezetõi értekezlet,
szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
fõosztályi értekezlet,
osztályértekezlet,
szakigazgatási szerv értekezlete,
szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a hi-
vatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet
Célja: A kirendeltség éves munkájának értékelése és a

feladatok meghatározása.
Idõpontja: A regionális szintû éves munkaértekezletet

követõen.
Résztvevõi: A kirendeltség valamennyi köztisztviselõ-

je, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg
kell hívni a regionális államigazgatási hivatal és a szak-
igazgatási szerv vezetõjét.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes hagy jóvá.

ca) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.
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Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltségve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási szervek
vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.

da) Kirendeltség-vezetõi értekezlet
Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetõinek tájé-

koztatása a hivatalvezetõi értekezleten elfogadott dönté-
sekrõl, feladatkitûzésekrõl. Feladata továbbá a kirendelt-
ségen belüli munkamegosztás, feladatellátás egyeztetése
és a végrehajtás megszervezése.

Idõpontja: Kéthetente a hivatalvezetõi értekezletet kö-
vetõ munkanapon.

Résztvevõi: A kirendeltség osztályainak vezetõi, a
szakigazgatási szerv kirendeltségének vezetõje. A kiren-
deltség-vezetõi értekezletre a regionális államigazgatási
hivatalvezetõt – a fontosabb napirendekrõl szóló írásbeli
tájékoztatással egyidejûleg – meg kell hívni.

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
a hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási szerv vezetõje
és a kirendeltség további szervezeti egységeinek vezetõi
tehetnek javaslatot. Az összehívásért és az elõkészítésért a
Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl emlékezte-
tõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettes hagy jóvá.

ea) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet
Célja: A hivatalvezetõi, illetve a kirendeltség-vezetõi

értekezleteken elhangzott információk továbbadása. Célja
továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ szakigazgatási
szerv vezetõi értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl,
a következõ idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése,
összehangolása, az egységes jogalkalmazási gyakorlat ki-
alakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ által tartott vezetõi értekezletet követõ egy hé-
ten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét, illetve a kirendeltség-vezetõt.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó kirendeltségi osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

kirendeltségei, osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõ-
osztályi, illetve az osztályértekezletekhez hasonló módon
és tartalommal munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti

vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással ren-
delkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-
letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek ügyrendjei,
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további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási
és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és a
munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés mód-
ját.

(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-
tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-

nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

42. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a Hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00–16.30 óráig, pénteken 8.00-14.00 óráig tart, a mun-
kaközi szünet (ebédidõ) 11.30–14.00 óra között vehetõ
igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az Ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:

ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
– a régiószékhelyen (Debrecen): minden hónap elsõ

keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Szolnoki Kirendeltségen: minden hónap második

keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Nyíregyházi Kirendeltségen: minden hónap harma-

dik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
cb) a hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõ hi-

vatalvezetõ-helyettesek ügyfélfogadása:
minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A kirendeltség-vezetõk, a hivatalvezetõ közvetlen

vezetése alatt álló szervezeti egységek vezetõi kötelesek
gondoskodni arról, hogy az önkormányzati tisztségviselõk
és képviselõk, valamint a helyi és területi közigazgatási
szervek köztisztviselõi soron kívül, illetve elõre egyezte-
tett idõpontban kereshessék fel a Hivatalt.
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3. Cím

A kiadmányozás rendje

43. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-
gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-
ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi Ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.

(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

44. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más

teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

45. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén általános helyettesítését a régióközponti hivatalveze-
tõ-helyettes látja el.

(2) A régióközponti hivatalvezetõ-helyettesi állás betöl-
tetlensége, a hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ általános helyettesítését
az általa kijelölt kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyet-
tes vagy fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (4) bekez-
désben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A hivatalvezetõ, illetve a hivatalvezetõ helyettesíté-
sére – a (3) bekezdés szerint – kijelölt vezetõ együttes tá-
volléte vagy akadályoztatása esetén, illetve kijelölés hiá-
nyában a hivatalvezetõt sorrendben:

– a Hatósági Fõosztály vezetõje,
– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-

zetõje,
– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje,
– az Informatikai Fõosztály vezetõje
helyettesíti.
(4) A pénzügyi fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-

ügyi, gazdasági ügyekben – a fentiekben megjelölt helyet-
tesítési rendtõl függetlenül – minden esetben helyettesíti.

(5) Építéshatósági ügyekben a regionális államigazgatá-
si hivatal vezetõjét az Építési Osztály vezetõje vagy a hi-
vatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meghatározott
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ helyette-
síti. A hivatalvezetõ-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
tõ hivatalvezetõ-helyettesek az általános szabályok szerint
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az építéshatósági ügyekben is jogosultak a hivatalvezetõ
helyettesítésére.

(6) A hivatalvezetõt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettes helyettesíti. A kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, a
kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ helyettes távolléte,
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ helyettesíté-
sét az általa kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetõk látják el.

(7) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-
tal Szolnoki Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hiva-
talvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõje.
(8) Az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hiva-

tal Nyíregyházi Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõje.
(9) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek a

hivatalvezetõ kijelölése, megbízása alapján egymás he-
lyettesítését is elláthatják.

(10) Építéshatósági ügyekben a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettest, a hivatalvezetõ által kijelölt, a jog-
szabályban meghatározott képesítési elõírásoknak megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(11) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén az alábbi sze-
mélyek helyettesítik:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõjét a fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hi-
vatalvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– a Hatósági Fõosztály vezetõjét az Általános Igazgatá-
si Osztály vezetõje,

– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõjét a
Koordinációs Osztály vezetõje, annak hiányában a hiva-
talvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– az Informatikai Fõosztály vezetõjét a hivatalvezetõ
által megbízott köztisztviselõ,

– a Pénzügyi Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt, a
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ,

– az Építési Osztály vezetõjét a hivatalvezetõ által kije-
lölt, a jogszabályban elõírt képesítési feltételeknek megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetõit
távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az alábbi szemé-
lyek helyettesítik:

a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály veze-
tõjét a regionális államigazgatási hivatal vezetõje által ki-
jelölt köztisztviselõ,

b) a Hatósági Osztály vezetõjét a regionális államigaz-
gatási hivatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ.

(13) A kirendeltségeken az építéshatósági ügyek kiad-
mányozására feljogosított ügyintézõt építéshatósági
ügyekben a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes,
illetve a hivatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meg-
határozott képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztvise-
lõ helyettesíti.

(14) A Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalveze-
tõjét a régiószékhelyen mûködõ – ügykör szerinti – fõosz-
tályvezetõ-helyettes, vagy osztályvezetõ, annak hiányá-
ban a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(15) A Szociális és Gyámhivatal Kirendeltsége vezetõ-
jét a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(16) Az Állami Fõépítészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az általa – a regionális államigazgatási hivatal-
vezetõ egyetértésével – kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(17) A regionális államigazgatási hivatal ügyintézõi-
nek, ügykezelõinek és munkavállalóinak helyettesítési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabályokon túl a mun-
kaköri leírások tartalmazzák.

(18) A helyettesítésre vonatkozó részletes szabályokat –
a Szabályzatban foglaltakon túl – a szakigazgatási szervek
és a gazdasági szervezet Ügyrendjei, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzata, más belsõ szabályzatok, valamint a munkaköri
leírások tartalmazzák.

(19) A helyettesítésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogosított személy távolléte, vagy akadá-
lyoztatása esetén a szervezeti egységek dolgozói közül a
regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a szakigazgatási
szerv vezetõje, az Állami Fõépítész jelöli ki a helyettesí-
tést ellátó személyt.

(20) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy a (19) be-
kezdés szerint írásbeli kijelölés alapján helyettesítést ellá-
tó személyt, e minõségében megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

46. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk te-
kintetében a regionális államigazgatási hivatal egységes
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közszolgálati szabályzata, a munkavállalók tekintetében
külön szabályzat tartalmazza.

7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

47. §
A regionális államigazgatási hivatalban a személyes

adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés
– Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

48. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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Az önkormányzati miniszter
21/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítása
az Észak-magyarországi Regionális

Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (11)–(12) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 37. §
és 38. §, valamint a 45. § (14)–(15) és (18)–(19) bekezdé-
sei tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)–(9) bekezdé-
sei, a 17. § c) pontja, a 34. § és a 35. §, illetve a 45. § (16) és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasági miniszter egyetértésével – tekintettel
a jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekez-
désére – kiadom a következõ

utasítást:

1. Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési
rendjét a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és
Mûködési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 21/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szabályzat hatálya kiterjed az Észak-magyaror-
szági Regionális Államigazgatási Hivatal (a továbbiak-
ban: regionális államigazgatási hivatal) vezetõjének (a to-
vábbiakban: hivatalvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti
egységekre, az ágazati szakigazgatási szervekre (a továb-
biakban: szakigazgatási szerv), a kirendeltségekre (a to-
vábbiakban: kirendeltség).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
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vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

(1) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazga-
tási Hivatal illetékessége Borsod-Abaúj-Zemplén, Heves
és Nógrád megyére terjed ki.

6. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal jogi személy,
általános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

(2) A regionális államigazgatási hivatal önállóan gaz-
dálkodó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
szempontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatási szervek és a kirendeltségek egy költ-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése,
címe, székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése:
Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Eger
Kirendeltségei (telephelyei):
Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Miskolci Kirendeltsége
Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Salgótarjáni Kirendeltsége
Címe: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

Levelezési címe: 3301 Eger, Pf. 216.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Miskolci Kirendeltsége
Címe: 3525 Miskolc, Városház tér 1.
Levelezési címe: 3525 Miskolc, Városház tér 1.
Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Salgótarjáni Kirendeltsége
Címe: 3100 Salgótarján, Rákóczi út 36.
Levelezési címe: 3101 Salgótarján, Pf.: 95.

(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala elnevezése és címe:

a) Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Szociális és Gyámhivatala

Székhelye: Eger
Kirendeltségei:
Észak-magyarországi Regionális Szociális és Gyámhi-

vatal Miskolci Kirendeltsége
Észak-magyarországi Regionális Szociális és Gyámhi-

vatal Salgótarjáni Kirendeltsége
Címe: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.
Levelezési címe: 3301 Eger, Pf. 216.
Kirendeltségei címe és levelezési címe:
Észak-magyarországi Regionális Szociális és Gyámhi-

vatal Miskolci Kirendeltsége
Címe: 3525 Miskolc, Városház tér 1.
Levelezési címe: 3525 Miskolc, Városház tér 1.
Észak-magyarországi Regionális Szociális és Gyámhi-

vatal Salgótarjáni Kirendeltsége
Címe: 3100 Salgótarján, Bartók Béla u. 10.
Levelezési címe: 3100 Salgótarján, Bartók Béla u. 10.

(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-
lami Fõépítész elnevezése és címe:

Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Állami Fõépítész

Székhelye: Eger
Címe: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.
Levelezési címe: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.

(4) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõjének elnevezése és címe:

Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Építésfelügyelõ

a) Székhelye: Eger
Címe: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.
Levelezési címe: 3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9
b) Székhelye: Eger
Címe: 3525 Miskolc, Városház tér 1.
Levelezési címe: 3525 Miskolc, Városház tér 1.
c) Székhelye: Eger
Címe: 3100 Salgótarján, Rákóczi út 36.
Levelezési címe: 3100 Salgótarján, Rákóczi út 36.
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8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti
leírású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hiva-
talvezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „ál-
lami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta a szakigazgatási szerv kirendeltségének megnevezése és
postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú,
rajta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme szere-
pel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Államkincs-
tár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla száma:
10035003 – 01450903 – 00000000
Programfinanszírozási elõirányzat-felhasználási keret-

számla száma:
10035003 – 01450903 – 00050005
Beruházási elõirányzat-felhasználási keretszámla szá-

ma:
10035003 – 01450903 – 00030007

Európai Uniós programok célelszámolási forintszámla
száma:

10035003 – 01450903 – 30005008
Lakásépítési számlát vezeti: OTP Bank Rt.
Lakásépítési számla száma:
11739009 – 23901445 – 00000000

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatá-
si Hivatal alaptevékenységként a jogszabályban foglalt
feladatokat a Szervezeti és Mûködési Szabályzatában
megjelölt szervezeti egységek útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,
l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-

zésére vonatkozó feladatok ellátásában,
(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-

mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.
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(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek, képviselõ-
inek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában megha-
tározott feladatai ellátásában.

A szakigazgatási szervek alapfeladatai
(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban megha-
tározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való össz-
hangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan

az alábbi kisegítõ tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

AZ ÉSZAK-MAGYARORSZÁGI REGIONÁLIS
ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE ÉS SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA

1. Cím

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal szervezeti felépítése

12. §

(1) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-
zeti egységek és személyek

– hivatalvezetõ-helyettes (régiószékhelyen)
– kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek (ki-

rendeltségek székhelyén)
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Koordinációs és Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– építésfelügyelõ
– állami fõépítész
– szociális és gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosztály-
vezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A régiószékhelyen a Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Fõosztály, az Informatikai Fõosztály és a Pénzügyi
Fõosztály egységes szervezeti keretben mûködik.

(4) A Hatósági Fõosztály két szervezeti egységbõl áll:
– Általános Igazgatási Osztály
– Építési Osztály
(5) A Koordinációs és Szervezési Fõosztály két szerve-

zeti egységbõl áll:
– Humánerõforrás Osztály
– Koordinációs Osztály
(6) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-

vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.
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(7) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások tar-
talmazzák.

(8) Az állami fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(8) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete

b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(9) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(10) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.

A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
– régiószékhely szerinti megyében Gyámügyi és Gyer-

mekvédelmi Osztály
– régiószékhelyen – regionális mûködési területtel –

Szociális Hatósági és Ellenõrzési Osztály
– nem régiószékhely megyékben kirendeltség
mûködik.
A régiószékhelyen mûködõ Szociális és Gyámhivatalt

az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Szociális és Gyámhivatal „regionális hivatalvezetõ”
címet viselõ hivatalvezetõje vezeti.

(11) A régiószékhelyen mûködõ Gyámügyi és Gyer-
mekvédelmi Osztályt fõosztályvezetõ-helyettes, vagy osz-
tályvezetõ besorolású köztisztviselõ vezeti. A Szociális
Hatósági és Ellenõrzési Osztályt fõosztályvezetõ-helyet-
tes besorolású köztisztviselõ vezeti.

(12) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és
létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

Az Észak-magyarországi regionális államigazgatási
hivatal kirendeltségei

13. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek ve-
zetése alatt álló, a kirendeltségek székhelyén mûködõ
szervezeti egységek:

a) Regionális Államigazgatási Hivatal Miskolci Kiren-
deltsége:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
b) Regionális Államigazgatási Hivatal Salgótarjáni Ki-

rendeltsége:
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
c) A kirendeltségeken mûködõ osztályok szakmai irá-

nyítását a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a ki-
rendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek és a fõosz-
tályvezetõk közremûködésével látja el.

A regionális államigazgatási hivatalon belül – a kiren-
deltségeken mûködõ osztályokat illetõen is – a fõosztályok
feladatköréhez igazodóan a fõosztályvezetõk felelõsek az
egységes szakmai követelményrendszer érvényesítéséért.

d) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Miskolci Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekez-
désében foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban
a szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatban meghatá-
rozott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Salgótarjáni Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) be-
kezdésében foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban,
a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban
a szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatban meghatá-
rozott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mûködõ osztályok vezetését fõ-
osztályvezetõ-helyettesi vagy osztályvezetõ vezetõi meg-
bízással rendelkezõ köztisztviselõk látják el.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
személyi állománya

A hivatalvezetõ

14. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,
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c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a kiadmányo-
zási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,

g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére – a kirendelt-
ségvezetõ hivatalvezetõ-helyettesek tájékoztatása alapján
– beszámol a R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pont-
jában meghatározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára fi-
gyelemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladatok ellátásának regionális koordináció-
járól;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi önkormány-
zatainak tekintetében ellátja a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladat- és hatásköröket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi önkor-
mányzatainak tekintetében a kirendeltségvezetõ hivatal-
vezetõ-helyettes kezdeményezése és javaslata alapján
gyakorolja a R. 12. §-ának (4) bekezdésében szereplõ fel-
adat- és hatásköreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi önkormányzatai tekintetében ezt a jogát önállóan gya-
korolja;

l) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
o) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
p) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

q) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális állam-
igazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatásköröket
e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Ki-
admányozási és Helyettesítési Szabályzatában, egyéb
belsõ szabályzatban, vagy a munkaköri leírásban megje-
lölt, kiadmányozási joggal felruházott vezetõ, illetve
köztisztviselõ útján is gyakorolhatja, aki a döntés megho-
zatala során a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

15. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes ellátja e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban, a
munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, és távol-
léte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyette-
síti a hivatalvezetõt. E minõségében megilleti a kiadmá-
nyozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,
c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok

nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak.
g) közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes

16. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes jogál-
lása:

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettest – a hiva-
talvezetõ véleményének kikérésével – az önkormányzati a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter egyetértésével
bízza meg. A hivatalvezetõ-helyettes feletti munkáltatói
jogokat – a kinevezés, felmentés, illetve a vezetõi megbí-
zás adása és visszavonása kivételével – a hivatalvezetõ
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesként vezeti, ellátja e Szabályzatban, a regioná-
lis államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesíté-
si Szabályzatában, más belsõ szabályzatban és a munkakö-
ri leírásában meghatározott feladatokat, és távollétében
vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti a
hivatalvezetõt. A hivatalvezetõ távolléte illetõleg akadá-
lyoztatása esetén megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

(3) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes fel-
adatai különösen:

a) vezeti a kirendeltséget,
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b) a jelen szervezeti szabályzat által a kirendeltség fel-
adatkörébe utalt ügyekben a szerv vezetõje nevében és
megbízásából gyakorolja a szerv vezetõje által részére – e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más belsõ
szabályzatban – átruházott kiadmányozási jogot,

c) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetõvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-ának (7) bekezdésére
tekintettel ellátja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghatáro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellátása tekintetében
kiadmányozási joggal rendelkezik, az e pont alapján kiad-
mányozott iratokat tájékoztatásul megküldi a hivatalveze-
tõnek, illetve az érintett szervezeti egység vezetõjének;

d) a hivatalvezetõ megbízása alapján, a hivatalvezetõ
utasításának keretei között közremûködik a hivatalvezetõ
szakmai és szervi irányítási jogainak kirendeltségi szintû
gyakorlásában,

e) szervezi és ellenõrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét, a szak-
mai követelmények érvényesülését,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a hivatalvezetõ által a közszolgálati sza-

bályzatban átruházott munkáltatói jogokat,
h) javaslatot tesz a hivatalvezetõnek a kirendeltség köz-

tisztviselõit, ügykezelõit és munkavállalóit érintõen – az
ágazati miniszter által adományozható kitüntetésre, elis-
merésre történõ felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetõ által megállapított ke-
retek között címzetes tanácsosi, címzetes fõtanácsosi,
szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím adomá-
nyozására,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatási szerv vezetõje

17. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv Ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,

h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

18. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,
b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv

vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály Ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,
j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

19. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;
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b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

20. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:

a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a he-
lyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-

gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõ-
osztályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel meg-
bízza.

Az ügyintézõ

21. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-
gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban – átruhá-
zott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben ki-
admányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

22. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

23. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.
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IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

24. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:

(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és vizsgála-
tok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért, te-
rületrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)–d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszter-
nek az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásá-
ban.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen

i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a szak-
mai irányításért felelõs miniszternek,

c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl tá-
jékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
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illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és tovább-
képzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi ellenõr-
zésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12) Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Miskolci Kirendeltség Felügyeleti

és Igazgatási Monitoring Osztály és a Salgótarjáni
Kirendeltség Felügyeleti

és Igazgatási Monitoring Osztály

26. §

(1) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatá-
si Hivatal Miskolci Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási
Monitoring Osztály Borsod-Abaúj-Zemplén megyére, az

Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási Hivatal
Salgótarjáni Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Osztály Nógrád megye tekintetében a hivatalvezetõ,
a kirendeltségvezetõ, valamint a fõosztályvezetõ utasítása-
inak keretei között ellátja a Felügyeleti és Igazgatási Mo-
nitoring Fõosztály 25. § (1)-(11) szerinti feladatait.

(2) Ellátja a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes
és az osztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Hatósági Fõosztály

27. §

(1) Általános Igazgatási Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti a regionális államigazgatási hivatal hatás-
körébe utalt elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, külö-
nösen a kisajátítási, szolgalmi jog alapítási, az anyaköny-
vi, népesség-nyilvántartási, vállalkozói igazolvánnyal
kapcsolatos, közlekedési igazgatási, továbbá a kereskedel-
mi, ipari igazgatási, adóigazgatási és szabálysértési
ügyekben.

c) Elõkészíti a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben
keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ beadvá-
nyokat. (Elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket, az elsõfokú hatóság mulasztása
miatt szükséges intézkedéseket.

e) Felügyeletet gyakorol az anyakönyvvezetõk tevé-
kenysége felett, elõkészíti és szervezi az anyakönyvi szak-
vizsgákat.

f) Felügyeletet gyakorol a polgárok személyi adatainak
és lakcímének helyi nyilvántartási tevékenysége felett, el-
lenõrzi a személyes adatok védelmének érvényesülését,
szükség esetén helyreállítja a törvényes állapotot. Az in-
formatikai fõosztállyal együttmûködve érvényesíti az ága-
zati fõhatóság szakmai iránymutatásait, ellenõrzi ezek
végrehajtását, tájékoztatást ad a felügyeleti és koordináci-
ós tevékenységrõl. Az informatikai fõosztállyal együttmû-
ködve felügyeli és ellenõrzi a személyi adat, lakcím-, vala-
mint a címnyilvántartási adatok feldolgozását, és a nyil-
vántartási rendszeren belüli továbbítását, az okmányiro-
dák mûködését.

g) Vezeti a hatósági közvetítõk névjegyzékét.

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 10027



h) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen szer-
vek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

i) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellen-
õrzési módok kialakítását, alkalmazását.

j) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

k) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

l) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állás-
foglalásainak elõkészítésérõl.

n) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

o) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a
fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

q) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

(2) Építési Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

c) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ
beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket.

f) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú épí-

tésügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati szerve-
ket.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az építéshatósági
statisztikát, értékeli a hatósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ, illetve a regionális államigazgatási
hivatal képviseletét.

j) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
l) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-

kodik a Munkacsoport napirendjének, állásfoglalásainak
elõkészítésérõl.

m) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Miskolci Kirendeltség Hatósági Osztály
és a Salgótarjáni Kirendeltség Hatósági Osztály

28. §

(1) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatá-
si Hivatal Miskolci Kirendeltség Hatósági Osztály Bor-
sod-Abaúj-Zemplén megyére, az Észak-magyarországi
Regionális Államigazgatási Hivatal Salgótarjáni Kiren-
deltség Hatósági Osztály Nógrád megyére kiterjedõ illeté-
kességgel ellátja a Szabályzat 27. § (1) bekezdés b) – g), j)
– p) és r), a 27. § (2) bekezdés b) – k) pontjaiban meghatá-
rozott feladatokat.

(2) Közremûködik a Szabályzat 27. § (1) bekezdés h) i)
és q) pontjaiban foglalt feladatok ellátásában.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Koordinációs és Szervezési Fõosztály

29. §

(1) Koordinációs Osztály
a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-

ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat,

b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a köz-

ponti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési
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terveinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról,
illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl,
segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigaz-
gatási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák,
továbbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizs-
gák elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésé-
rõl és a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.

– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.

(c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzését.

– az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
– a Regionális államigazgatási hivatal ügyirat-kezelési,

titkos ügykezelési és leírói feladatait.
– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-

készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.
e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-

katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység közre-
mûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által
meghatározottak szerint központi közszolgálati nyilván-
tartás hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban,
elõmozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának
a területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei te-

vékenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a ré-
gióban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtan-
dó képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
feladatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-
vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 24.
§-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(2) Humánerõforrás Osztály
a) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói
intézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató
információs rendszer személyzeti munkát segítõ program-
jának mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adata-
inak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos
feladatokat.
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– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket,
a munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

b) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

c) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.

d) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 26.
§-ban foglalt általános feladatait.

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Miskolci Kirendeltség Titkársága
és Salgótarjáni Kirendeltség Titkársága

30. §

a) Koordinációs és szervezési szakterületen közremû-
ködik a koordinációs és szervezési fõosztály által a régió
illetékességi területére kiterjedõen végzett feladatok ellá-
tásában.

(b) Informatikai szakterületen közremûködik az infor-
matikai fõosztály által a régió területére kiterjedõ, illetve a
hivatal egészére vonatkozó – 31. §-ban felsorolt – felada-
tok ellátásában.

(c) Pénzügyi szakterületen a gazdasági szervezet Ügy-
rendjében meghatározott módon biztosítja – saját területé-
re kiterjedõen – a költségvetési tervezési, végrehajtási és
beszámolási feladatok ellátásához kapcsolódó – a pénz-
ügyi fõosztály által kért – adatszolgáltatásokat.

Informatikai Fõosztály

31. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-

nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-
lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak vé-
delmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A Regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
vek területi szervei informatikai fejlesztésének összehan-
golásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-
mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek fel-
használására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok jegyzé-
két.

c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,

(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.
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(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos felügye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segít-
ségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.

(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a Regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a szerv-
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi hálóza-
tot.

(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-
szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(Ket.) által elõírt informatikai, technikai feltételek kialakí-
tásában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsége-
ket.

Pénzügyi Fõosztály

32. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki – a kirendeltségekre
is kiterjedõen – közvetlenül irányítja a gazdasági szerveze-
tet, a pénzügyi, gazdasági feladatot ellátó szakmai szerve-
zeti egységek munkájához iránymutatást ad, ellenõrzi azt
és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartalmaz-
za.

33. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet vá-
sárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatás-
sal, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.

(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõirány-
zat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
tásáról, elkészíti a Regionális államigazgatási hivatal
pénzkezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonke-
zeléssel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi
intézkedéseit.
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(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a regi-
onális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a szük-
séges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálko-
dás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

34. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott felada-
tai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda a régióra kiterjedõen:
a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési

tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek elkészí-
téséhez,

f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítészi Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda Ügy-
rendje tartalmazza.

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje

35. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely fel-
adatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bírsá-
got szab ki;

A belsõ ellenõrzést végzõ személy

36. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõ-
nek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által közzé-
tett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
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talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.

Szociális és Gyámhivatal

37. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

a) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.

b) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és
a gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

c) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

d) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-
sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

e) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

f) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

g) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

h) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.

k) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

l) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

m) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok megvita-
tása céljából.

n) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

o) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

p) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó bentla-
kásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
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szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a szociális és gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal Ügy-
rendje tartalmazza.

Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Szociális és Gyámhivatal Miskolci

Kirendeltség és a Salgótarjáni Kirendeltség

38. §

(1) Ellátja a megyében a 37. § (1) bekezdés a)–e); g); i);
k)–o) pontjaiban, a (2) bekezdés a)–i) pontjaiban; a (3) be-
kezdés a) és e) pontjaiban meghatározott feladatokat.

V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

39. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az Ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõk, a szakigazgatási
szervek vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal fõ-
osztályvezetõi, továbbá a központi hivataloknak és a kor-
mányhivataloknak a hivatal illetékességi területén szék-
hellyel rendelkezõ területi szerveinek a vezetõi.

c) A Kollégium az Ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.

d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

40. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
a) regionális szintû éves munkaértekezlet,
b) kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet,
c) hivatalvezetõi értekezlet,
d) kirendeltség-vezetõi értekezlet,
e) szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
f) fõosztályi értekezlet,
g) osztályértekezlet,
h) szakigazgatási szerv értekezlete,
i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a hi-
vatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet
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Célja: A kirendeltség éves munkájának értékelése és a
feladatok meghatározása.

Idõpontja: A regionális szintû éves munkaértekezletet
követõen.

Résztvevõi: A kirendeltség valamennyi köztisztviselõ-
je, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg
kell hívni a regionális államigazgatási hivatal és a szak-
igazgatási szerv vezetõjét.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes hagy jóvá.

ca) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.

Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltségve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási szervek
vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.

da) Kirendeltség-vezetõi értekezlet
Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetõinek tájé-

koztatása a hivatalvezetõi értekezleten elfogadott dönté-
sekrõl, feladatkitûzésekrõl. Feladata továbbá a kirendelt-
ségen belüli munkamegosztás, feladatellátás egyeztetése
és a végrehajtás megszervezése.

Idõpontja: Kéthetente a hivatalvezetõi értekezletet kö-
vetõ munkanapon.

Résztvevõi: A kirendeltség osztályainak vezetõi, a
szakigazgatási szerv kirendeltségének vezetõje. A kiren-
deltség-vezetõi értekezletre a regionális államigazgatási
hivatalvezetõt – a fontosabb napirendekrõl szóló írásbeli
tájékoztatással egyidejûleg – meg kell hívni.

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
a hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási szerv vezetõje
és a kirendeltség további szervezeti egységeinek vezetõi
tehetnek javaslatot. Az összehívásért és az elõkészítésért a

Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl emlékezte-
tõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettes hagy jóvá.

ea) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet
Célja: A hivatalvezetõi, illetve a kirendeltség-vezetõi

értekezleteken elhangzott információk továbbadása. Célja
továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ szakigazgatási
szerv vezetõi értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl,
a következõ idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése,
összehangolása, az egységes jogalkalmazási gyakorlat ki-
alakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ által tartott vezetõi értekezletet követõ egy hé-
ten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét, illetve a kirendeltség-vezetõt.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó kirendeltségi osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

kirendeltségei, osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõ-
osztályi, illetve az osztályértekezletekhez hasonló módon
és tartalommal munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
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A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti
vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással ren-
delkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-
letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek Ügyrendjei,
további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási
és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és a
munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés
módját.

(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-

tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-
nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

42. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00–16.30 óráig, pénteken 8.00–14.00 óráig tart, a mun-
kaközi szünet (ebédidõ) 11.30–14.00 óra között vehetõ
igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az Ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:
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ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
– a régiószékhelyen (Eger): minden hónap elsõ keddjén

9.00 órától 12.00 óráig
– a Miskolci Kirendeltségen: minden hónap második

keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Salgótarjáni Kirendeltségen: minden hónap harma-

dik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
cb) a hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõ hi-

vatalvezetõ-helyettesek ügyfélfogadása:
minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A kirendeltség-vezetõk, a hivatalvezetõ közvetlen

vezetése alatt álló szervezeti egységek vezetõi kötelesek
gondoskodni arról, hogy az önkormányzati tisztségviselõk
és képviselõk, valamint a helyi és területi közigazgatási
szervek köztisztviselõi soron kívül, illetve elõre egyezte-
tett idõpontban kereshessék fel a hivatalt.

3. Cím

A kiadmányozás rendje

43. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-
gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-
ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi Ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.

(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

44. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más
teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

45. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén általános helyettesítését a régióközponti hivatalveze-
tõ-helyettes látja el.
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(2) A régióközponti hivatalvezetõ-helyettesi állás betöl-
tetlensége, a hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ általános helyettesítését
az általa kijelölt kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyet-
tes vagy fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (4) bekez-
désben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A hivatalvezetõ, illetve a hivatalvezetõ helyettesíté-
sére – a (3) bekezdés szerint – kijelölt vezetõ együttes tá-
volléte vagy akadályoztatása esetén, illetve kijelölés hiá-
nyában a hivatalvezetõt sorrendben:

– a Hatósági Fõosztály vezetõje,
– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-

zetõje,
– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje,
– az Informatikai Fõosztály vezetõje
helyettesíti.
(4) A pénzügyi fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-

ügyi, gazdasági ügyekben – a fentiekben megjelölt helyet-
tesítési rendtõl függetlenül – minden esetben helyettesíti.

(5) Építéshatósági ügyekben a regionális államigazgatá-
si hivatal vezetõjét az Építési Osztály vezetõje vagy a hi-
vatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meghatározott
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ helyette-
síti. A hivatalvezetõ-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
tõ hivatalvezetõ-helyettesek az általános szabályok szerint
az építéshatósági ügyekben is jogosultak a hivatalvezetõ
helyettesítésére.

(6) A hivatalvezetõt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettes helyettesíti. A kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, a
kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ helyettes távolléte,
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ helyettesíté-
sét az általa kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetõk látják el.

(7) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatá-
si Hivatal Miskolci Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ
hivatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõ-

je,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(8) Az Észak-magyarországi Regionális Államigazgatá-

si Hivatal Salgótarjáni Kirendeltségének kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hiva-
talvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kiren-
deltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy aka-
dályoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, ki-
jelölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõ-

je,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.

(9) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek a
hivatalvezetõ kijelölése, megbízása alapján egymás he-
lyettesítését is elláthatják.

(10) Építéshatósági ügyekben a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettest, a hivatalvezetõ által kijelölt, a jog-
szabályban meghatározott képesítési elõírásoknak megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(11) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén az alábbi sze-
mélyek helyettesítik:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõjét a fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hi-
vatalvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– a Hatósági Fõosztály vezetõjét az Általános Igazgatá-
si Osztály vezetõje,

– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõjét a
Koordinációs Osztály vezetõje, annak hiányában a hiva-
talvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– az Informatikai Fõosztály vezetõjét a hivatalvezetõ
által megbízott köztisztviselõ,

– a Pénzügyi Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt, a
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ,

– az Építési Osztály vezetõjét a hivatalvezetõ által kije-
lölt, a jogszabályban elõírt képesítési feltételeknek megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

– az Általános Igazgatási Osztály vezetõjét a hivatalve-
zetõ által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetõit
távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az alábbi szemé-
lyek helyettesítik:

a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály veze-
tõjét a regionális államigazgatási hivatal vezetõje által ki-
jelölt köztisztviselõ,

b) a Hatósági Osztály vezetõjét a regionális államigaz-
gatási hivatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ,

c) a Titkárság vezetõjét a regionális államigazgatási hi-
vatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(13) A kirendeltségeken az építéshatósági ügyek kiad-
mányozására feljogosított ügyintézõt építéshatósági
ügyekben a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes,
illetve a hivatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meg-
határozott képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztvise-
lõ helyettesíti.

(14) A Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalveze-
tõjét a régiószékhelyen mûködõ – ügykör szerinti – fõosz-
tályvezetõ-helyettes, vagy osztályvezetõ, annak hiányá-
ban a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(15) A Szociális és Gyámhivatal Kirendeltsége vezetõ-
jét a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(16) Az Állami Fõépítészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az általa – a regionális államigazgatási hivatal-
vezetõ egyetértésével – kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.
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(17) A regionális államigazgatási hivatal ügyintézõi-
nek, ügykezelõinek és munkavállalóinak helyettesítési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabályokon túl a mun-
kaköri leírások tartalmazzák.

(18) A helyettesítésre vonatkozó részletes szabályokat –
a Szabályzatban foglaltakon túl – a szakigazgatási szervek
és a gazdasági szervezet Ügyrendjei, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzata, más belsõ szabályzatok, valamint a munkaköri
leírások tartalmazzák.

(19) A helyettesítésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogosított személy távolléte, vagy akadá-
lyoztatása esetén a szervezeti egységek dolgozói közül a
regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a szakigazgatási
szerv vezetõje, az Állami Fõépítész jelöli ki a helyettesí-
tést ellátó személyt.

(20) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy a (19) be-
kezdés szerint írásbeli kijelölés alapján helyettesítést ellá-
tó személyt, e minõségében megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

46. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk te-
kintetében a regionális államigazgatási hivatal egységes

közszolgálati szabályzata, a munkavállalók tekintetében
külön szabályzat tartalmazza.

7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

47. §

A regionális államigazgatási hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés
– Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

48. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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Az önkormányzati miniszter
22/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítása
a Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási

Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának
kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (11)–(12) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 37. §
és 38. §, valamint a 45. § (14)–(15) és (18)–(19) bekezdé-
sei tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)–(9) bekezdé-
sei, a 17. § c) pontja, a 34. § és a 35. §, illetve a 45. § (16) és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasági miniszter egyetértésével – tekintettel
a jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekez-
désére – kiadom a következõ

utasítást:

1. A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal (a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési
rendjét a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és
Mûködési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 22/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szabályzat hatálya kiterjed a Közép-dunántúli Re-
gionális Államigazgatási Hivatal (a továbbiakban: regio-
nális államigazgatási hivatal) vezetõjének (a továbbiak-
ban: hivatalvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gekre, az ágazati szakigazgatási szervekre (a továbbiak-
ban: szakigazgatási szerv), a kirendeltségekre (a további-
akban: kirendeltség).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1.§ (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
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vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
illetékessége Fejér, Komárom-Esztergom és Veszprém
megyére terjed ki. A szakigazgatási szervként mûködõ ál-
lami fõépítész illetékessége nem terjed ki a Balaton Ki-
emelt Üdülõkörzet Területrendezési Tervének elfogadásá-
ról és a Balatoni Területrendezési Szabályzat megállapítá-
sáról szóló 2000. évi CXII. törvény 1/1. sz. melléklete sze-
rinti településekre.

6. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal jogi személy,
általános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

(2) A regionális államigazgatási hivatal önállóan gaz-
dálkodó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
szempontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatási szervek és a kirendeltségek egy költ-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése, címe,
székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése: Kö-
zép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Székesfehérvár
Kirendeltségei (telephelyei):

Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Tatabányai Kirendeltsége

Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Veszprémi Kirendeltsége

Címe: 8000. Székesfehérvár, Szent István tér 9.
Levelezési címe: 8002. Székesfehérvár, Pf. 242.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Tatabányai Kirendeltsége
Címe: 2800 Tatabánya, Fõ tér 4.
Levelezési címe: 2801 Tatabánya, Pf.: 173
Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Veszprémi Kirendeltsége
Címe: 8200 Veszprém, Megyeház tér 1.
Levelezési címe: 8201 Veszprém, Pf.: 184.
(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és

Gyámhivatala elnevezése és címe:
a) Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Szociális és Gyámhivatala
Székhelye: Székesfehérvár
Kirendeltségei:
Közép-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Tatabányai Kirendeltsége
Közép-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Veszprémi Kirendeltsége
Címe: 8000 Székesfehérvár, Piac tér 12-14.
Levelezési címe: 8002 Székesfehérvár, Pf.: 242.
Kirendeltségei címe és levelezési címe:
Közép-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Tatabányai Kirendeltsége
Címe: 2800 Tatabánya, Fõ tér 4.
Levelezési címe: 2801 Tatabánya, Pf.: 173
Közép-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Veszprémi Kirendeltsége
Címe: 8200 Veszprém, Megyeház tér 1.
Levelezési címe: 8201 Veszprém, Pf.: 184.
(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-

lami Fõépítész elnevezése és címe:
Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Állami Fõépítész
Székhelye: Székesfehérvár
Címe: 8000 Székesfehérvár, Szent István tér 9.
Levelezési címe: 8002. Székesfehérvár, Pf. 242.
(4) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõjének elnevezése és címe:
Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Építésfelügyelõ
a) Székhelye: Székesfehérvár
Címe: 8000 Székesfehérvár, Szent István tér 9.
Levelezési címe: 8002 Székesfehérvár, Pf. 242.
b) Székhelye: Székesfehérvár
Címe: 2800 Tatabánya, Fõ tér 4.
Levelezési címe: 2801 Tatabánya, Pf.: 173
c) Székhelye: Székesfehérvár
Címe: 8200 Veszprém, Megyeház tér 1.
Levelezési címe: 8201 Veszprém, Pf.: 184.
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8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti
leírású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hiva-
talvezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „ál-
lami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta a szakigazgatási szerv kirendeltségének megnevezése és
postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú,
rajta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme sze-
repel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A Hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Állam-
kincstár

Elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10029008-01450879-00000000
Programfinanszírozási elõirányzat-felhasználási keret-

számla:
10029008-01450879-00050005
Beruházási elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10029008-01450879-00030007

Európai Uniós programok célelszámolási forintszámla:
10029008-01450879-30005008
Lakásépítési alap számla:
11736116-20142052-00000000

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal alaptevékenységként a jogszabályban foglalt felada-
tokat a Szervezeti és Mûködési Szabályzatában megjelölt
szervezeti egységek útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,
l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-

zésére vonatkozó feladatok ellátásában,
(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-

mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.

(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
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továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek, képviselõ-
inek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában megha-
tározott feladatai ellátásában.

A szakigazgatási szervek alapfeladatai
(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban megha-
tározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való össz-
hangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan

az alábbi kisegítõ tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-
dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A KÖZÉP-DUNÁNTÚLI REGIONÁLIS
ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE ÉS SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA

1. Cím

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal szervezeti felépítése

12. §

(1) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-
zeti egységek és személyek

– hivatalvezetõ-helyettes (régiószékhelyen)
– kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek (ki-

rendeltségek székhelyén)
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Koordinációs és Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– építésfelügyelõ
– állami fõépítész
– szociális és gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosztály-
vezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A régiószékhelyen a Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Fõosztály, az Informatikai Fõosztály, a Pénzügyi
Fõosztály és a Koordinációs és Szervezési Fõosztály egy-
séges szervezeti keretben mûködik.

(4) A Hatósági Fõosztály két szervezeti egységbõl áll:
– Általános Igazgatási Osztály
– Építési Osztály
(5) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-

vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(6) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások tar-
talmazzák.

(7) Az állami fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
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feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(8) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete

b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(9) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(10) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási- és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.

A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
A Szociális és Gyámhivatalban a szociális hatáskörben

eljáró köztisztviselõkbõl álló Szociális Osztály mûködik.
A Szociális és Gyámhivatalt a Közép-dunántúli Regio-

nális Államigazgatási Hivatal Szociális és Gyámhivatal
„regionális hivatalvezetõ” címet viselõ, hivatalvezetõje
vezeti.

(11) A Szociális Osztályt fõosztályvezetõ-helyettes ve-
zetõi besorolású, osztályvezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti.

(12) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és
létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal kirendeltségei

13. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek ve-
zetése alatt álló, a kirendeltségek székhelyén mûködõ
szervezeti egységek:

a) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Tatabányai Kirendeltsége:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
b) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Veszprémi Kirendeltsége:
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)

c) A kirendeltségeken mûködõ osztályok szakmai irá-
nyítását a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a ki-
rendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek és a fõosz-
tályvezetõk közremûködésével látja el.

A regionális államigazgatási hivatalon belül – a kiren-
deltségeken mûködõ osztályokat illetõen is – a fõosztályok
feladatköréhez igazodóan a fõosztályvezetõk felelõsek az
egységes szakmai követelményrendszer érvényesítéséért.

d) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Tatabányai Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekez-
désében foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban
a szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatban meghatá-
rozott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Veszprémi Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekezdésé-
ben foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a regio-
nális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyette-
sítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban a
szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatban meghatá-
rozott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mûködõ osztályok vezetését fõ-
osztályvezetõ-helyettesi vagy osztályvezetõ vezetõi meg-
bízással rendelkezõ köztisztviselõk látják el.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
személyi állománya

A hivatalvezetõ

14. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,

c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a kiadmányo-
zási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,
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g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére – a kirendelt-
ségvezetõ hivatalvezetõ-helyettesek tájékoztatása alapján
– beszámol a R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pont-
jában meghatározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellátásának regionális koordinációjáról;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi önkormány-
zatainak tekintetében ellátja a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladat- és hatásköröket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi önkor-
mányzatainak tekintetében a kirendeltségvezetõ hivatal-
vezetõ-helyettes kezdeményezése és javaslata alapján
gyakorolja a R. 12. §-ának (4) bekezdésében szereplõ fel-
adat- és hatásköreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi önkormányzatai tekintetében ezt a jogát önállóan gya-
korolja;

l) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
o) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
p) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

q) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális állam-
igazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatásköröket e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, egyéb belsõ
szabályzatban, vagy a munkaköri leírásban megjelölt, ki-
admányozási joggal felruházott vezetõ, illetve köztisztvi-
selõ útján is gyakorolhatja, aki a döntés meghozatala során
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

15. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes ellátja e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban, a
munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, és távol-
léte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyette-
síti a hivatalvezetõt. E minõségében megilleti a kiadmá-
nyozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,
c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok

nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak.
g) Közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes

16. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes jogál-
lása:

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettest – a hiva-
talvezetõ véleményének kikérésével – az önkormányzati a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter egyetértésével
bízza meg. A hivatalvezetõ-helyettes feletti munkáltatói
jogokat – a kinevezés, felmentés, illetve a vezetõi megbí-
zás adása és visszavonása kivételével – a hivatalvezetõ
gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesként vezeti, ellátja e Szabályzatban, a regioná-
lis államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesíté-
si Szabályzatában, más belsõ szabályzatban és a munkakö-
ri leírásában meghatározott feladatokat, és távollétében
vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti a
hivatalvezetõt. A hivatalvezetõ távolléte illetõleg akadá-
lyoztatása esetén megilleti a kiadmányozási jog gyakorlá-
sa.

(3) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes fel-
adatai különösen:

a) vezeti a kirendeltséget,
b) a jelen szervezeti szabályzat által a kirendeltség fel-

adatkörébe utalt ügyekben a szerv vezetõje nevében és
megbízásából gyakorolja a szerv vezetõje által részére – e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más belsõ
szabályzatban – átruházott kiadmányozási jogot,

c) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetõvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-ának (7) bekezdésére
tekintettel ellátja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghatáro-
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zott szakmai feladatokat, e feladatai ellátása tekintetében
kiadmányozási joggal rendelkezik, az e pont alapján kiad-
mányozott iratokat tájékoztatásul megküldi a hivatalveze-
tõnek, illetve az érintett szervezeti egység vezetõjének;

d) a hivatalvezetõ megbízása alapján, a hivatalvezetõ
utasításának keretei között közremûködik a hivatalvezetõ
szakmai és szervi irányítási jogainak kirendeltségi szintû
gyakorlásában,

e) szervezi és ellenõrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét, a szak-
mai követelmények érvényesülését,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a hivatalvezetõ által a közszolgálati sza-

bályzatban átruházott munkáltatói jogokat,
h) javaslatot tesz a hivatalvezetõnek a kirendeltség köz-

tisztviselõit, ügykezelõit és munkavállalóit érintõen – az
ágazati miniszter által adományozható kitüntetésre, elis-
merésre történõ felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetõ által megállapított ke-
retek között címzetes tanácsosi, címzetes fõtanácsosi,
szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím adomá-
nyozására,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatási szerv vezetõje

17. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv Ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,
h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó

központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

18. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,
b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv

vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály Ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,
j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

19. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;

b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
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bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

20. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:

a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a he-
lyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott

esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõ-
osztályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel meg-
bízza.

Az ügyintézõ

21. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-
gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban – átruhá-
zott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben ki-
admányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

22. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

23. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.
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IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

24. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:

(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és vizsgála-
tok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a Hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi a területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért, te-
rületrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)–d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszter-
nek az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásá-
ban.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen

i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a szak-
mai irányításért felelõs miniszternek,

c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl tá-
jékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
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illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és tovább-
képzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi ellenõr-
zésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12 )Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Tatabányai Kirendeltség Felügyeleti

és Igazgatási Monitoring Osztály és a Veszprémi
Kirendeltség Felügyeleti

és Igazgatási Monitoring Osztály

26. §

(1) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Tatabányai Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási
Monitoring Osztály Komárom-Esztergom megyére, a Kö-

zép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal Veszp-
rémi Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási Monitoring
Osztály Veszprém megye tekintetében a hivatalvezetõ, a
kirendeltségvezetõ, valamint a fõosztályvezetõ utasításai-
nak keretei között ellátja a, Felügyeleti és Igazgatási Mo-
nitoring Fõosztály 25. § (1)–(11) szerinti feladatait.

(2) Ellátja a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes
és az osztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Hatósági Fõosztály

27. §

(1) Általános Igazgatási Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti a regionális államigazgatási hivatal hatás-
körébe utalt elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, külö-
nösen a kisajátítási, szolgalmi jog alapítási, az anyaköny-
vi, népesség-nyilvántartási, vállalkozói igazolvánnyal
kapcsolatos, közlekedési igazgatási, továbbá a kereskedel-
mi, ipari igazgatási, adóigazgatási és szabálysértési
ügyekben.

c) Elõkészíti a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben
keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ beadvá-
nyokat. (Elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket, az elsõfokú hatóság mulasztása
miatt szükséges intézkedéseket.

e) Felügyeletet gyakorol az anyakönyvvezetõk tevé-
kenysége felett, elõkészíti és szervezi az anyakönyvi szak-
vizsgákat.

f) Felügyeletet gyakorol a polgárok személyi adatainak
és lakcímének helyi nyilvántartási tevékenysége felett, el-
lenõrzi a személyes adatok védelmének érvényesülését,
szükség esetén helyreállítja a törvényes állapotot. Az in-
formatikai fõosztállyal együttmûködve érvényesíti az ága-
zati fõhatóság szakmai iránymutatásait, ellenõrzi ezek
végrehajtását, tájékoztatást ad a felügyeleti és koordináci-
ós tevékenységrõl. Az informatikai fõosztállyal együttmû-
ködve felügyeli és ellenõrzi a személyi adat, lakcím-, vala-
mint a címnyilvántartási adatok feldolgozását, és a nyil-
vántartási rendszeren belüli továbbítását, az okmányiro-
dák mûködését.

g) Vezeti a hatósági közvetítõk névjegyzékét.
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h) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen szer-
vek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

i) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellen-
õrzési módok kialakítását, alkalmazását.

j) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

k) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

l) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állás-
foglalásainak elõkészítésérõl.

n) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

o) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a
fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

q) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

(2) Építési Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

c) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ
beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket.

f) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú épí-

tésügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati szerve-
ket.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az építéshatósági
statisztikát, értékeli a hatósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ, illetve a regionális államigazgatási
hivatal képviseletét.

j) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
l) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-

kodik a Munkacsoport napirendjének, állásfoglalásainak
elõkészítésérõl.

m) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Tatabányai Kirendeltség Hatósági Osztály

és a Veszprémi Kirendeltség Hatósági Osztály

28. §

(1) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Tatabányai Kirendeltség Hatósági Osztály Komá-
rom-Esztergom megyére, a Közép-dunántúli Regionális
Államigazgatási Hivatal Veszprémi Kirendeltség Hatósá-
gi Osztály Veszprém megyére kiterjedõ illetékességgel el-
látja a Szabályzat 27. § (1) bekezdés b)–g), j)–p) és r), a 27.
§ (2) bekezdés b)–k) pontjaiban meghatározott feladato-
kat.

(2) Közremûködik a Szabályzat 27. § (1) bekezdés h), i)
és q) pontjaiban foglalt feladatok ellátásában.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Koordinációs és Szervezési Fõosztály

29. §

(1) A Fõosztály
a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-

ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat,

b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a köz-

ponti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési
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terveinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról,
illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl,
segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigaz-
gatási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák,
továbbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizs-
gák elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésé-
rõl és a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.

– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.

– c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzését.

– az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal ügyirat-kezelési,

titkos ügykezelési és leírói feladatait.
– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-

készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.
e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-

katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység közre-
mûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által
meghatározottak szerint központi közszolgálati nyilván-
tartás hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban,
elõmozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának
a területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei te-

vékenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a ré-
gióban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtan-
dó képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
feladatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-
vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 24.
§-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(2) a Fõosztály
a) ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói
intézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató
információs rendszer személyzeti munkát segítõ program-
jának mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adata-
inak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos
feladatokat.
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– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket,
a munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

b) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

c) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.

d) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 26.
§-ban foglalt általános feladatait.

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Tatabányai Kirendeltség Titkársága

és Veszprémi Kirendeltség Titkársága

30. §

a) Koordinációs és szervezési szakterületen közremû-
ködik a koordinációs és szervezési fõosztály által a régió
illetékességi területére kiterjedõen végzett feladatok ellá-
tásában.

b) Informatikai szakterületen közremûködik az infor-
matikai fõosztály által a régió területére kiterjedõ, illetve a
hivatal egészére vonatkozó – 31. §-ban felsorolt – felada-
tok ellátásában.

c) Pénzügyi szakterületen a gazdasági szervezet Ügy-
rendjében meghatározott módon biztosítja – saját területé-
re kiterjedõen – a költségvetési tervezési, végrehajtási és
beszámolási feladatok ellátásához kapcsolódó – a pénz-
ügyi fõosztály által kért – adatszolgáltatásokat.

Informatikai Fõosztály

31. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-

nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-
lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak vé-
delmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A Regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
vek területi szervei informatikai fejlesztésének összehan-
golásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-
mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek fel-
használására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok jegyzé-
két.

c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,

(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.
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(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos felügye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segít-
ségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.

(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a szerv-
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi hálóza-
tot.

(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-
szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(KET) által elõírt informatikai, technikai feltételek kiala-
kításában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsége-
ket.

Pénzügyi Fõosztály

32. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki – a kirendeltségekre
is kiterjedõen – közvetlenül irányítja a gazdasági szerveze-
tet, a pénzügyi, gazdasági feladatot ellátó szakmai szerve-
zeti egységek munkájához iránymutatást ad, ellenõrzi azt
és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartal-
mazza.

33. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet vá-
sárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatás-
sal, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.

(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõirány-
zat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
tásáról, elkészíti a regionális államigazgatási hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi in-
tézkedéseit.
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(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a regi-
onális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a szük-
séges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálko-
dás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

34. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott felada-
tai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda a régióra kiterjedõen:
a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési

tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek elkészí-
téséhez,

f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítészi Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda Ügy-
rendje tartalmazza.

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje

35. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely fel-
adatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bírsá-
got szab ki;

A belsõ ellenõrzést végzõ személy

36. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõ-
nek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által közzé-
tett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
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talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.

Szociális és Gyámhivatal

37. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

a) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.

b) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és
a gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

c) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

d) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-
sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

e) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

f) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

g) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

h) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.

k) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

l) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

m) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok megvita-
tása céljából.

n) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

o) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

p) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó bentla-
kásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
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ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a szociális és gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal Ügy-
rendje tartalmazza.

A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Szociális és Gyámhivatal Tatabányai

Kirendeltség és a Veszprémi Kirendeltség

38. §

(1) Ellátja a megyében a 37. § (1) bekezdés a)–e); g); i);
k)–o) pontjaiban, a (2) bekezdés a)–i) pontjaiban; a (3) be-
kezdés a) és e) pontjaiban meghatározott feladatokat.

V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

39. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az Ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõk, a szakigazgatási
szervek vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal fõ-

osztályvezetõi, továbbá a központi hivataloknak és a kor-
mányhivataloknak a hivatal illetékességi területén szék-
hellyel rendelkezõ területi szerveinek a vezetõi.

c) A Kollégium az Ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.

d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

40. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
a) regionális szintû éves munkaértekezlet,
b) kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet,
c) hivatalvezetõi értekezlet,
d) kirendeltség-vezetõi értekezlet,
e) szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
f) fõosztályi értekezlet,
g) osztályértekezlet,
h) szakigazgatási szerv értekezlete,
i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a hi-
vatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet
Célja: A kirendeltség éves munkájának értékelése és a

feladatok meghatározása.
Idõpontja: A regionális szintû éves munkaértekezletet

követõen.
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Résztvevõi: A kirendeltség valamennyi köztisztviselõ-
je, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg
kell hívni a regionális államigazgatási hivatal és a szak-
igazgatási szerv vezetõjét.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes hagy jóvá.

ca) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.

Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltségve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási szervek
vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.

da) Kirendeltség-vezetõi értekezlet
Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetõinek tájé-

koztatása a hivatalvezetõi értekezleten elfogadott dönté-
sekrõl, feladatkitûzésekrõl. Feladata továbbá a kirendelt-
ségen belüli munkamegosztás, feladatellátás egyeztetése
és a végrehajtás megszervezése.

Idõpontja: Kéthetente a hivatalvezetõi értekezletet kö-
vetõ munkanapon.

Résztvevõi: A kirendeltség osztályainak vezetõi, a
szakigazgatási szerv kirendeltségének vezetõje. A kiren-
deltség-vezetõi értekezletre a regionális államigazgatási
hivatalvezetõt – a fontosabb napirendekrõl szóló írásbeli
tájékoztatással egyidejûleg – meg kell hívni.

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
a hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási szerv vezetõje
és a kirendeltség további szervezeti egységeinek vezetõi
tehetnek javaslatot. Az összehívásért és az elõkészítésért a
Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl emlékezte-
tõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettes hagy jóvá.

ea) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet

Célja: A hivatalvezetõi, illetve a kirendeltség-vezetõi
értekezleteken elhangzott információk továbbadása. Célja
továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ szakigazgatási
szerv vezetõi értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl,
a következõ idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése,
összehangolása, az egységes jogalkalmazási gyakorlat ki-
alakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ által tartott vezetõi értekezletet követõ egy hé-
ten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét, illetve a kirendeltség-vezetõt.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó kirendeltségi osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

kirendeltségei, osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõ-
osztályi, illetve az osztályértekezletekhez hasonló módon
és tartalommal munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti

vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
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tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással ren-
delkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-
letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek Ügyrendjei,
további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási
és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és a
munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés
módját.

(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-
tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-
nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

42. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00–16.30 óráig, pénteken 8.00–14.00 óráig tart, a mun-
kaközi szünet (ebédidõ) 11.30–14.00 óra között vehetõ
igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az Ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:

ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
– a régiószékhelyen: minden hónap elsõ keddjén 9.00

órától 12.00 óráig
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– a Tatabányai Kirendeltségen: minden hónap második
keddjén 9.00 órától 12.00 óráig

– a Veszprémi Kirendeltségen: minden hónap harma-
dik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig

cb) a hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettesek ügyfélfogadása:

minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A kirendeltség-vezetõk, a hivatalvezetõ közvetlen

vezetése alatt álló szervezeti egységek vezetõi kötelesek
gondoskodni arról, hogy az önkormányzati tisztségviselõk
és képviselõk, valamint a helyi és területi közigazgatási
szervek köztisztviselõi soron kívül, illetve elõre egyezte-
tett idõpontban kereshessék fel a Hivatalt.

3. Cím

A kiadmányozás rendje

43. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-
gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-

ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi Ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.

(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal kiadmányozási és helyettesítési
szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

44. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más
teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

45. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén általános helyettesítését a régióközponti hivatalveze-
tõ-helyettes látja el.

(2) A régióközponti hivatalvezetõ-helyettesi állás betöl-
tetlensége, a hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ általános helyettesítését
az általa kijelölt kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyet-
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tes vagy fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (4) bekez-
désben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A hivatalvezetõ, illetve a hivatalvezetõ helyettesíté-
sére – a (3) bekezdés szerint – kijelölt vezetõ együttes tá-
volléte vagy akadályoztatása esetén, illetve kijelölés hiá-
nyában a hivatalvezetõt sorrendben:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõje,

– a Hatósági Fõosztály vezetõje
– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje,
– az Informatikai Fõosztály vezetõje
helyettesíti.
(4) A pénzügyi fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-

ügyi, gazdasági ügyekben – a fentiekben megjelölt helyet-
tesítési rendtõl függetlenül – minden esetben helyettesíti.

(5) Építéshatósági ügyekben a regionális államigazgatá-
si hivatal vezetõjét az Építési Osztály vezetõje vagy a hi-
vatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meghatározott
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ helyette-
síti. A hivatalvezetõ-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
tõ hivatalvezetõ-helyettesek az általános szabályok szerint
az építéshatósági ügyekben is jogosultak a hivatalvezetõ
helyettesítésére.

(6) A hivatalvezetõt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettes helyettesíti. A kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, a
kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ helyettes távolléte,
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ helyettesíté-
sét az általa kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetõk látják el.

(7) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Tatabányai Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõ-
je,

– Hatósági Osztály vezetõje
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(8) A Közép-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Veszprémi Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõ-
je,

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(9) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek a

hivatalvezetõ kijelölése, megbízása alapján egymás he-
lyettesítését is elláthatják.

(10) Építéshatósági ügyekben a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettest, a hivatalvezetõ által kijelölt, a jog-
szabályban meghatározott képesítési elõírásoknak megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(11) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén az alábbi sze-
mélyek helyettesítik:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõjét a fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hi-
vatalvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– a Hatósági Fõosztály vezetõjét az Általános Igazgatá-
si Osztály vezetõje,

– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõjét a
Koordinációs Osztály vezetõje, annak hiányában a hiva-
talvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– az Informatikai Fõosztály vezetõjét a hivatalvezetõ
által megbízott köztisztviselõ,

– a Pénzügyi Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt, a
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ,

– az Építési Osztály vezetõjét a hivatalvezetõ által kije-
lölt, a jogszabályban elõírt képesítési feltételeknek megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

– az Általános Igazgatási Osztály vezetõjét a hivatalve-
zetõ által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetõit
távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az alábbi szemé-
lyek helyettesítik:

a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály veze-
tõjét a regionális államigazgatási hivatal vezetõje által ki-
jelölt köztisztviselõ,

b) a Hatósági Osztály vezetõjét a regionális államigaz-
gatási hivatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ,

c) a Titkárság vezetõjét a regionális államigazgatási hi-
vatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(13) A kirendeltségeken az építéshatósági ügyek kiad-
mányozására feljogosított ügyintézõt építéshatósági
ügyekben a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes,
illetve a hivatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meg-
határozott képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztvise-
lõ helyettesíti.

(14) A Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalveze-
tõjét a régiószékhelyen mûködõ – ügykör szerinti – fõosz-
tályvezetõ-helyettes, vagy osztályvezetõ, annak hiányá-
ban a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(15) A Szociális és Gyámhivatal Kirendeltség vezetõjét
a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje által
kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(16) Az Állami Fõépítészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az általa – a regionális államigazgatási hivatal-
vezetõ egyetértésével – kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(17) A regionális államigazgatási hivatal ügyintézõi-
nek, ügykezelõinek és munkavállalóinak helyettesítési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabályokon túl a mun-
kaköri leírások tartalmazzák.

10060 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 2008/54. szám



(18) A helyettesítésre vonatkozó részletes szabályokat –
a Szabályzatban foglaltakon túl – a szakigazgatási szervek
és a gazdasági szervezet Ügyrendjei, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzata, más belsõ szabályzatok, valamint a munkaköri
leírások tartalmazzák.

(19) A helyettesítésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogosított személy távolléte, vagy akadá-
lyoztatása esetén a szervezeti egységek dolgozói közül a
regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a szakigazgatási
szerv vezetõje, az Állami Fõépítész jelöli ki a helyettesí-
tést ellátó személyt.

(20) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy a (19) be-
kezdés szerint írásbeli kijelölés alapján helyettesítést ellá-
tó személyt, e minõségében megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

46. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk te-
kintetében a regionális államigazgatási hivatal egységes
közszolgálati szabályzata, a munkavállalók tekintetében
külön szabályzat tartalmazza.

7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

47. §

A regionális államigazgatási hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés
– Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

48. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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Az önkormányzati miniszter
23/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítása
a Közép-magyarországi Regionális

Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (9)–(10) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 35. § a
42. § (7) tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter,
valamint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (4)–(7) bekez-
dései, a 17. § c) pontja, a 32. § és a 33. §, illetve a 42. § (8)
bekezdése tekintetében a nemzeti fejlesztési és gazdasági
miniszter egyetértésével – tekintettel a jogalkotásról szóló
1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekezdésére – kiadom a
következõ

utasítást:

1. A Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési
rendjét a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és
Mûködési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 23/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

A Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szabályzat hatálya kiterjed a Közép-magyarorszá-
gi Regionális Államigazgatási Hivatal (a továbbiakban:
regionális államigazgatási hivatal) vezetõjének (a további-
akban: hivatalvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gekre, az ágazati szakigazgatási szervekre (a továbbiak-
ban: szakigazgatási szerv).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
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korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

A Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási
Hivatal illetékessége Budapestre, és Pest megyére ter-
jed ki.

6. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal jogi személy,
általános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

(2) A regionális államigazgatási hivatal önállóan gaz-
dálkodó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
szempontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatási szervek egy költségvetési szervet ké-
peznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése, címe,
székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése: Kö-
zép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Budapest
Címe: 1056 Budapest-Belváros, Váci u. 62–64.
Levelezési címe: 1364 Budapest, Pf. 234.
A munkavégzés helye:
1056 Budapest-Belváros, Váci u. 62–64.
1052 Budapest-Belváros, Városház u. 7.
(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és

Gyámhivatala elnevezése és címe:

Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Szociális és Gyámhivatala

Székhelye: Budapest
Címe: 1056 Budapest-Belváros, Váci u. 62–64.
Levelezési címe: 1364 Budapest, Pf. 234.
(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-

lami Fõépítész elnevezése és címe:
Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Állami Fõépítész
Székhelye: Budapest
Címe: 1056 Budapest-Belváros, Városház u. 7.
Levelezési címe: 1364 Budapest, Pf. 270.
(4) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõjének elnevezése és címe:
Közép-magyarországi Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Építésfelügyelõ
Székhelye: Budapest
Címe: 1056 Budapest-Belváros, Városház u. 7.
Levelezési címe: 1364 Budapest, Pf. 270.

8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti
leírású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hiva-
talvezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „ál-
lami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú,
rajta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme szere-
pel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
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lyeket, illetve szervezeti egységeket a regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Államkincstár
4.1. Elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10023002-01450800-00000000
4.2. Programfinanszírozási elõirányzat-felhasználási

keretszámla:
10023002-01450800-00050005
4.3. Beruházási elõirányzat-felhasználási keretszámla:
10023002-01450800-00030007
4.4. Európai Uniós programok célelszámolási forint-

számla:
10023002-01450800-30005008
4.5. Lakásépítési alapszámla:
11705008-20004350-00000000

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségként a jogszabályban foglalt feladatokat a Szervezeti és
Mûködési Szabályzatában megjelölt szervezeti egységek
útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,

l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-
zésére vonatkozó feladatok ellátásában,

(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-
mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.

(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek, képviselõ-
inek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában megha-
tározott feladatai ellátásában.

(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban megha-
tározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való össz-
hangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan

az alábbi kisegítõ tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-
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dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

ÉS SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
szervezeti felépítése

12. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti egy-
ségei és a hivatalvezetõ közvetlen irányítása alá tartozó
munkakörök:

A szervezeti egységek és munkakörök:
– általános hivatalvezetõ-helyettes
– hivatalvezetõ-helyettes
– Titkársági és Humánpolitikai Fõosztály,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Építésügyi Fõosztály
– Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– Állami Fõépítészi Iroda (önálló osztály jogállású)
– Szociális és Gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosztály-
vezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A fõosztályok tagozódása:
a) Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Fõvárosi Osztály,

– Pest megyei Osztály,
– Felügyeleti Osztály (a fõosztályvezetõ közvetlen ve-

zetésével),
b) Hatósági Fõosztály
– Kisajátítási és Általános Igazgatási Osztály,
– Adóigazgatási, Ipar-kereskedelmi és Perképviseleti

Osztály,
– Okmányügyi Igazgatási Osztály,
– Általános Hatósági Osztály
c) Építésügyi Fõosztály
– Budapesti Területi Osztály,
– Pest megyei Területi Osztály,
– Építésfelügyeleti Osztály,
– Jogi Osztály
d) Szervezési Fõosztály
– Továbbképzési Osztály,
– Koordinációs és Ellenõrzési Osztály,
e) Informatikai Fõosztály,
– Üzemeltetési Osztály,
f) Pénzügyi Fõosztály,
– Költségvetési és Számviteli Osztály,
– Pénzügyi és Ellátási Osztály
szervezeti egységbõl áll.
(4) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-

vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(5) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások tar-
talmazzák.

(6) Az állami fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(7) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete

b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(8) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási- és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.
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A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
– Gyermekvédelmi Intézmények Felügyeleti Osztálya
– Szociális Intézmények Felügyeleti Osztálya
– Gyermekvédelmi Osztály
– Szociális Osztály
(10) A szociális és gyámhivatalt a „regionális szociális

és gyámhivatal vezetõ” címet viselõ köztisztviselõ vezeti.
(11) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és

létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
személyi állománya

A hivatalvezetõ

13. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,

c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a kiadmányo-
zási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,

g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére beszámol a
R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pontjában megha-
tározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellátásának regionális koordinációjáról;

j) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

k) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
l) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
m) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
n) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

o) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális állam-
igazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatásköröket e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, egyéb belsõ
szabályzatban, vagy a munkaköri leírásban megjelölt, ki-
admányozási joggal felruházott vezetõ, illetve köztisztvi-
selõ útján is gyakorolhatja, aki a döntés meghozatala során
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

14. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes általános feladatai köré-
ben ellátja e Szabályzatban, a regionális államigazgatási
hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában,
más belsõ szabályzatban, a munkaköri leírásában megha-
tározott feladatokat, és távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén teljes jogkörrel helyettesíti a hivatalvezetõt. E minõsé-
gében megilleti a kiadmányozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,
c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok

nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak.
g) Közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

15. §

(1) Az általános hivatalvezetõ helyettes a hivatalvezetõ
által meghatározottak szerint ellátja az Építésügyi Fõosz-
tály és a Szervezési Fõosztály tevékenységének szakmai
irányítását.

(2) A hivatalvezetõ helyettes a hivatalvezetõ által meg-
határozottak szerint ellátja a Hatósági Fõosztály, az Infor-
matikai Fõosztály tevékenységének szakmai irányítását,
illetve a Szociális és Gyámhivatal szervi irányítását.
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A szakigazgatási szerv vezetõje

16. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv Ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,
h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó

központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

17. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,
b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv

vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,

j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

18. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;

b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a hivatalvezetõ he-
lyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

19. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:
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a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a he-
lyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a hivatalvezetõ he-
lyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõ-
osztályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel meg-
bízza.

Az ügyintézõ

20. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-
gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban – átruhá-
zott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben ki-
admányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

21. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

22. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

23. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:

(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
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szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és vizsgála-
tok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

24.§

Titkársági és Humánpolitikai Fõosztály

A Titkársági és Humánpolitikai Fõosztály ellátja fõ te-
vékenységi körében különösen az alábbi feladatokat látja
el:

a) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói
intézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató
információs rendszer személyzeti munkát segítõ program-
jának mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adata-
inak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos
feladatokat.

– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket,
a munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

b) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

c) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.

d) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal fõosztá-
lyainak általános feladatait.

e) Szervezi és felügyeli a hivatal munkavédelmi, tûzvé-
delmi feladatainak ellátását.

f) Ellátja a hivatali adatvédelmi felelõsi feladatokat.
g) Ellátja a hivatal titkos ügykezelésével kapcsolatos és

a titokvédelmi felügyelõi feladatköröket.
h) Megszervezi a hivatalvezetõhöz érkezõ kiemelt pa-

naszok vizsgálatát, ezen belül azok jogi alapját, illetve a
panaszok okát, jogi véleményt ad a panaszosnak szóló tá-
jékoztatás tekintetében, a panaszokban feltárt szervezeti
hiányosságok esetén kezdeményezi a hivatalvezetõnél a
megfelelõ intézkedést.

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi a területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért, te-
rületrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d-e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)-d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszternek
az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásában.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen
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i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a szak-
mai irányításért felelõs miniszternek,

c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl tá-
jékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és tovább-
képzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,

illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi ellenõr-
zésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12 ) Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

Hatósági Fõosztály

26. §

A Hatósági Fõosztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti a regionális államigazgatási hivatal hatás-
körébe utalt elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, külö-
nösen a kisajátítási, szolgalmi jog alapítási, az anyaköny-
vi, népesség-nyilvántartási, vállalkozói igazolvánnyal
kapcsolatos, közlekedési igazgatási, továbbá a kereskedel-
mi, ipari igazgatási, adóigazgatási és szabálysértési
ügyekben.

c) Elõkészíti a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben
keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ beadvá-
nyokat. (Elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket, az elsõfokú hatóság mulasztása
miatt szükséges intézkedéseket.

e) Felügyeletet gyakorol az anyakönyvvezetõk tevé-
kenysége felett, elõkészíti és szervezi az anyakönyvi szak-
vizsgákat.

f) Felügyeletet gyakorol a polgárok személyi adatainak
és lakcímének helyi nyilvántartási tevékenysége felett, el-
lenõrzi a személyes adatok védelmének érvényesülését,
szükség esetén helyreállítja a törvényes állapotot. Az In-
formatikai Fõosztállyal együttmûködve érvényesíti az
ágazati fõhatóság szakmai iránymutatásait, ellenõrzi ezek
végrehajtását, tájékoztatást ad a felügyeleti és koordináci-
ós tevékenységrõl. Az Informatikai Fõosztállyal együtt-
mûködve felügyeli és ellenõrzi a személyi adat, lakcím-,
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valamint a címnyilvántartási adatok feldolgozását, és a
nyilvántartási rendszeren belüli továbbítását, az okmány-
irodák mûködését.

g) Vezeti a hatósági közvetítõk névjegyzékét.
h) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési

programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen szer-
vek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

i) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellen-
õrzési módok kialakítását, alkalmazását.

j) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

k) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

l) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

m) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gon-
doskodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állás-
foglalásainak elõkészítésérõl.

n) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

o) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a
fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

p) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

Építésügyi Fõosztály

27. §

Az Építésügyi Fõosztály

a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-
adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

c) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ

beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket.

f) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú épí-
tésügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati szerve-
ket.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az építéshatósági
statisztikát, értékeli a hatósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ, illetve a regionális államigazgatási
hivatal képviseletét.

j) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
l) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-

kodik a Munkacsoport napirendjének, állásfoglalásainak
elõkészítésérõl.

Szervezési Fõosztály

28. §

(1) A Szervezési Fõosztály:
a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-

ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat,

b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a köz-

ponti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési
terveinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról,
illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl,
segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigaz-
gatási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák,
továbbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizs-
gák elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésé-
rõl és a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.
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– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.

– c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.

e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-
katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység közre-
mûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által
meghatározottak szerint központi közszolgálati nyilván-
tartás hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban,
elõmozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának
a területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei te-

vékenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a ré-
gióban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtan-
dó képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
feladatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-

vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal fõosztálya-
inak 23. §-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

Informatikai Fõosztály

29. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-
nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-
lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak vé-
delmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
vek területi szervei informatikai fejlesztésének összehan-
golásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-
mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek fel-
használására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok jegyzé-
két.
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c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,

(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos felügye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segít-
ségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.

(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a szerv-
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi hálóza-
tot.

(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-

szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(KET) által elõírt informatikai, technikai feltételek kiala-
kításában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsége-
ket.

Pénzügyi Fõosztály

30. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki közvetlenül irányítja
a gazdasági szervezetet, a pénzügyi, gazdasági feladatot
ellátó szakmai szervezeti egységek munkájához iránymu-
tatást ad, ellenõrzi azt és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartalmaz-
za.

31. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet vá-
sárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatás-
sal, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.
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(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõirány-
zat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
tásáról, elkészíti a regionális államigazgatási hivatal pénz-
kezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonkezelés-
sel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi in-
tézkedéseit.

(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a regi-
onális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a szük-
séges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálko-
dás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

32. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott felada-
tai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda a régióra kiterjedõen:
a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési

tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek elkészí-
téséhez,

f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítési Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda Ügy-
rendje tartalmazza.

A regionális államigazgatási hivatal
építésfelügyelõje

33. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely fel-
adatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bírsá-
got szab ki;
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A belsõ ellenõrzést végzõ személy

34. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõ-
nek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által közzé-
tett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.

Szociális és Gyámhivatal

35. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

a) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.

b) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és
a gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

c) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

d) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-

sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

e) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

f) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

g) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

h) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.

k) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

l) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

m) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok megvita-
tása céljából.

n) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

o) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

p) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó bentla-
kásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
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adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a Szociális és Gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal Ügy-
rendje tartalmazza.

V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

36. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a szakigazgatási szervek vezetõi, a regio-
nális államigazgatási hivatal fõosztályvezetõi, továbbá a
központi hivataloknak és a kormányhivataloknak a hivatal
illetékességi területén székhellyel rendelkezõ területi szer-
veinek a vezetõi.

c) A Kollégium az ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.

d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

37. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
a) regionális szintû éves munkaértekezlet,
b) hivatalvezetõi értekezlet,
c) szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
d) fõosztályi értekezlet,
e) osztályértekezlet,
f) szakigazgatási szerv értekezlete,
g) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a hi-
vatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
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tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.

Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási
szervek vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.

ca) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet
Célja: A hivatalvezetõi értekezleteken elhangzott infor-

mációk továbbadása. Célja továbbá a kölcsönös tájékozta-
tás az elõzõ szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet óta tör-
tént jelentõs eseményekrõl, a következõ idõszakra vonat-
kozó feladatok egyeztetése, összehangolása, az egységes
jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ által tartott vezetõi
értekezletet követõ egy héten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

területi osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõosztályi,
illetve az osztályértekezletekhez hasonló módon és tarta-
lommal munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti

vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással ren-
delkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-
letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

38. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek ügyrendjei,
további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási
és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és a
munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés
módját.

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 10077



(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-
tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,

f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-
nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

39. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a Hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00–16.30 óráig, pénteken 8.00–14.00 óráig tart, a mun-
kaközi szünet (ebédidõ) 11.30–14.00 óra között vehetõ

igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:

ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
minden hónap elsõ keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
cb) a hivatalvezetõ-helyettes ügyfélfogadása:
minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-

zeti egységek vezetõi kötelesek gondoskodni arról, hogy
az önkormányzati tisztségviselõk és képviselõk, valamint
a helyi és területi közigazgatási szervek köztisztviselõi so-
ron kívül, illetve elõre egyeztetett idõpontban kereshessék
fel a hivatalt.

3. Cím

A kiadmányozás rendje

40. §

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-
gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
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részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-
ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.

(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más
teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

42. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén helyettesítését az általános hivatalvezetõ-helyettes lát-
ja el.

(2) Az általános hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltet-
lensége, az általános hivatalvezetõ-helyettes távolléte
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ általános he-
lyettesítését a hivatalvezetõ-helyettes vagy a hivatalvezetõ
által kijelölt fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (3) be-
kezdésben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A pénzügyi fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-
ügyi, gazdasági ügyekben – a fentiekben megjelölt helyet-
tesítési rendtõl függetlenül – minden esetben helyettesíti.

(4) A hivatalvezetõ-helyettesek egymás helyettesítését
is ellátják.

(5) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén a kijelölt fõosz-
tályvezetõ-helyettes, ennek hiányában vagy akadályozta-
tása esetén a kijelölt osztályvezetõ helyettesíti.

(6) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egység vezetõje és a helyettesítéssel megbízott köz-
tisztviselõ együttes távolléte esetén a szervezeti egység
dolgozói közül a hivatalvezetõ jelöli ki a helyettesítést el-
látó személyt.

(7) A Szociális és Gyámhivatal vezetõjét távollétében a
fõosztályvezetõ-helyettes, akadályoztatása esetén a kije-
lölt osztályvezetõ helyettesíti.

(8) Az Állami Fõépítészt távollétében a fõépítészi iroda
kijelölt köztisztviselõje helyettesíti.

(9) Az ügyintézõk és ügykezelõk helyettesítési rendjét a
munkaköri leírásuk tartalmazza.

(10) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy írásbeli
kijelölés alapján helyettesítést ellátó személyt, e minõsé-
gében megilleti a kiadmányozási jog gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

43. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk te-
kintetében a regionális államigazgatási hivatal egységes
Közszolgálati Szabályzata, a munkavállalók tekintetében
külön szabályzat tartalmazza.
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7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység
irányítása

44. §

A regionális államigazgatási hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés
– Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

45. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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Az önkormányzati miniszter
24/2008. (HÉ 54.) ÖM

utasítása
a Nyugat-dunántúli Regionális

Államigazgatási Hivatal
Szervezeti és Mûködési Szabályzatának kiadásáról

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló 318/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet 8. §
(1) bekezdésében meghatározott hatáskörömben eljárva, a
Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter, a 9. § (9) bekez-
dése, a 12. § (11)–(12) bekezdései, a 17. § c) pontja, a 37. §
és 38. §, valamint a 45. § (14)–(15) és (18)–(19) bekezdé-
sei tekintetében a szociális és munkaügyi miniszter, vala-
mint a 9. § (7) és (8) bekezdései, a 12. § (6)–(9) bekezdé-
sei, a 17. § c) pontja, a 34. § és a 35. §, illetve a 45. § (16) és
(18), valamint (19) bekezdései tekintetében a nemzeti fej-
lesztési és gazdasági miniszter egyetértésével – tekintettel
a jogalkotásról szóló 1987. évi XI. törvény 49. § (1) bekez-
désére – kiadom a következõ

utasítást:

1. A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal (a továbbiakban: Hivatal) szervezetét és mûködési
rendjét a jelen utasítás mellékletét képezõ Szervezeti és
Mûködési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) tartal-
mazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ügyrendjüket ezen uta-
sítás hatálybalépésétõl számított 30 napon belül készítik
el, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá.

3. Az ügyrendnek tartalmaznia kell az irányításra, a fel-
ügyeletre és a szervezet vezetésére vonatkozó legfonto-
sabb szabályokat, a belsõ munkamegosztást, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmányozás és a helyet-
tesítés rendjét.

4. Ez az utasítás 2009. január 1-jén lép hatályba.

Dr. Gyenesei István s. k.,
önkormányzati miniszter

Egyetértek:

Kiss Péter s. k., Bajnai Gordon s. k.,
Miniszterelnöki Hivatalt nemzeti fejlesztési

vezetõ miniszter és gazdasági miniszter

Szûcs Erika s. k.,
szociális és munkaügyi miniszter

Melléklet a 24/2008. (HÉ 54.) ÖM utasításhoz

A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzata

I. fejezet

1. Cím

Alapvetõ rendelkezések

1. §

(1) A Szabályzat hatálya kiterjed a Nyugat-dunántúli
Regionális Államigazgatási Hivatal (a továbbiakban: regi-
onális államigazgatási hivatal) vezetõjének (a továbbiak-
ban: hivatalvezetõ) vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gekre, az ágazati szakigazgatási szervekre (a továbbiak-
ban: szakigazgatási szerv), a kirendeltségekre (a további-
akban: kirendeltség).

(2) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti fel-
építését és személyi állományát a Szabályzat III. fejezete
tartalmazza.

2. §

(1) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek tevékenységük során horizontális együttmûkö-
désre kötelezettek. A feladatkörükbe tartozó, de más szer-
vezeti egységet, szakigazgatási szervet is érintõ ügyekben
az érdekeltek egymást folyamatosan tájékoztatva és
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a szerve-
zeti egység, illetve szakigazgatási szerv a felelõs, amely-
nek a feladat elvégzése a Szabályzat IV. fejezete szerint a
fõ szakmai feladatkörébe tartozik.

(2) Az 1. § (1) bekezdésben meghatározott szervezeti
egységek köztisztviselõje és munkavállalója köteles a tu-
domására jutott hivatalos információt – az adat- és titokvé-
delmi szabályok betartásával – az illetékes szervezeti egy-
séghez, vagy szakigazgatási szervhez eljuttatni, illetve
szükség esetén, az információ alapján hivatalból eljárást
kezdeményezni.

3. §

(1) Ha jogszabály a regionális államigazgatási hivatal-
nak vagy a szakigazgatási szervnek címez hatáskört, azt a
szerv vezetõje gyakorolja.

(2) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-
lõje, az Állami Fõépítész és a Szociális és Gyámhivatal ön-
álló hatáskör címzettje, önálló kiadmányozási joggal ren-
delkezik.

(3) Ha jogszabály, vagy felettes szerv másként nem ren-
delkezik, a regionális államigazgatási hivatal törvényben
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vagy más jogszabályban megállapított hatáskörének gya-
korlása történhet úgy is, hogy a szerv valamelyik szerveze-
ti egysége folytatja le az eljárást, de ez a hatáskör jogosult-
jának személyét és személyes felelõsségét nem érinti.

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal jogállása
és képviselete

4. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal a Kormány álta-
lános hatáskörû területi államigazgatási szerve. Az önkor-
mányzati miniszter által kiadott alapító okirat a Szabályzat
1. számú melléklete.

5. §

A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hiva-
tal illetékessége Gyõr-Moson-Sopron megyére, Vas me-
gyére és Zala megyére terjed ki. A szakigazgatási szerv-
ként mûködõ állami fõépítész illetékessége nem terjed ki a
Balaton Kiemelt Üdülõkörzet Területrendezési Tervének
elfogadásáról és a Balatoni Területrendezési Szabályzat
megállapításáról szóló 2000. évi CXII. törvény 1/1. sz.
melléklete szerinti településekre.

6. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal jogi személy,
általános képviseletét a hivatalvezetõ látja el.

(2) A regionális államigazgatási hivatal önállóan gaz-
dálkodó, az elõirányzatok feletti rendelkezési jogosultság
szempontjából teljes jogkörrel rendelkezõ költségvetési
szerv.

(3) A hivatalvezetõ vezetése alatt álló szervezeti egysé-
gek, a szakigazgatási szervek és a kirendeltségek egy költ-
ségvetési szervet képeznek.

3. Cím

A regionális államigazgatási hivatal elnevezése,
címe, székhelye, bélyegzõi és számlái

7. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal elnevezése:
Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Székhelye: Gyõr
Kirendeltségei (telephelyei):

Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szombathelyi Kirendeltsége – Szombathely

Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Zalaegerszegi Kirendeltsége – Zalaegerszeg

Címe: 9021 Gyõr, Árpád út 32.
Levelezési címe: 9002 Gyõr, Pf. 415.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
– Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Szombathelyi Kirendeltsége
Címe: 9700 Szombathely, Berzsenyi Dániel tér 1.
Levelezési címe: 9700 Szombathely, Pf.: 208.
Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Zalaegerszegi Kirendeltsége
Címe: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi Dezsõ u. 10.
Levelezési címe: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.
(2) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és

Gyámhivatala elnevezése és címe:
a) Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hiva-

tal Szociális és Gyámhivatala
Székhelye: Gyõr
Kirendeltségei:
Nyugat-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Szombathelyi Kirendeltsége
Nyugat-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Zalaegerszegi Kirendeltsége
Címe: 9021 Gyõr, Árpád út 32.
Levelezési címe: 9002 Gyõr, Pf. 415.
Kirendeltségei címei és levelezési címe:
Nyugat-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Szombathelyi Kirendeltsége
Címe: 9700 Szombathely, Berzsenyi Dániel tér 1.
Levelezési címe: 9700 Szombathely, Pf.: 208.
Nyugat-dunántúli Regionális Szociális és Gyámhivatal

Zalaegerszegi Kirendeltsége
Címe: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi Dezsõ u. 10.
Levelezési címe: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.
(3) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ Ál-

lami Fõépítész elnevezése és címe:
Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Állami Fõépítész
Székhelye: Gyõr
Címe: 9022 Gyõr, Vörösmarty u. 10.
Levelezési címe: 9022 Gyõr, Vörösmarty u. 10.
(4) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-

vatal építésfelügyelõjének elnevezése és címe:
Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal

Építésfelügyelõ
a) Székhelye: Gyõr
Címe: 9021 Gyõr, Árpád út 32.
Levelezési címe: 9002 Gyõr, Pf. 415.
b) Székhelye: Szombathely
Címe: 9700 Szombathely, Berzsenyi Dániel tér 1.
Levelezési címe: 9700 Szombathely, Pf.: 208.
c) Székhelye: Zalaegerszeg
Címe: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi Dezsõ u. 10.
Levelezési címe: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 222.
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8. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal körbélyegzõi
középen tartalmazzák a Magyar Köztársaság címerét, kör-
ben a regionális államigazgatási hivatal elnevezését, szék-
helyét és a bélyegzõ sorszámát.

– A hivatalvezetõ bélyegzõje a körbélyegzõk szerinti
leírású, azzal az eltéréssel, hogy a sorszám helyett a “hiva-
talvezetõ” elnevezést tartalmazza.

– A szakigazgatási szerv bélyegzõin a sorszám mellett
körben az igazgatási szerv megnevezése is szerepel.

– Az Állami Fõépítész bélyegzõje középen tartalmazza
a Magyar Köztársaság címerét, körben a regionális állam-
igazgatási hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „ál-
lami fõépítész” megjelölést.

– Az építésfelügyelõ bélyegzõje tartalmazza a Magyar
Köztársaság címerét, körben a regionális államigazgatási
hivatal elnevezését, székhelyét, valamint az „építésfel-
ügyelõ” megjelölést és a bélyegzõ sorszámát.

– A regionális államigazgatási hivatal fejbélyegzõje
téglalap alakú, rajta a regionális államigazgatási hivatal
megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szervének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a szakigazga-
tási szerv megnevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal kirendeltségei-
nek fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a kirendeltség meg-
nevezése és postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal szakigazgatási
szerve kirendeltségeinek fejbélyegzõje téglalap alakú, raj-
ta a szakigazgatási szerv kirendeltségének megnevezése és
postacíme szerepel.

– A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõ-
jének fejbélyegzõje téglalap alakú, rajta a regionális ál-
lamigazgatási hivatal építésfelügyelõjének megnevezése
és postacíme szerepel.

– Az Állami Fõépítész fejbélyegzõje téglalap alakú,
rajta az Állami Fõépítész megnevezése és postacíme szere-
pel.

(2) A regionális államigazgatási hivatalban használt bé-
lyegzõk lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosítha-
tóan az egyes bélyegzõk használatára feljogosított szemé-
lyeket, illetve szervezeti egységeket a Regionális állam-
igazgatási hivatal bélyegzõ-nyilvántartása tartalmazza.

(3) A hivatal költségvetésének végrehajtására szolgáló
számlák:

Intézményi bankszámlákat vezeti: Magyar Államkincs-
tár

elõirányzat-felhasználási keretszámla
10033001-01450886-00000000
feladatfinanszírozási elõirányzat-felhasználási keret-

számla
10033001-01450886-00050005
központi beruházások elõirányzat-felhasználási keret-

számla
10033001-01450886-00030007

Európai Uniós programok célelszámolási forintszámla
10033001-01450886-30005008
Európai Uniós programok célelszámolási forintszám-

la-Szombathely
10033001-01450886-30005204
Európai Uniós programok célelszámolási forintszám-

la-Zalaegerszeg
10033001-01450886-30005101
letéti számla
10033001-01450886-20000002
lakásépítési alap számla
11737007-23700859-00000000

II. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
ALAPTEVÉKENYSÉGE

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal alapfeladatai

9. §

(1) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal alaptevékenységként a jogszabályban foglalt felada-
tokat a Szervezeti és Mûködési Szabályzatában megjelölt
szervezeti egységek útján látja el.

(2) A hivatal jogszabályban meghatározott feladatai:
a) közigazgatási hatósági jogkört gyakorol,
b) felügyeleti jogkörében jár el,
c) választási eljárással kapcsolatos feladatokat lát el,
d) törvényességi felügyeletet gyakorol a mûködési terü-

letén székhellyel rendelkezõ területfejlesztési intézmé-
nyek felett,

e) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-
di iratkezelési szabályzat kiadásához,

f) végzi a közigazgatási informatikai rendszerek üze-
meltetésével összefüggõ ügyviteli és informatikai felada-
tokat,

g) ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

h) helyi lakásügyi szervként jár el,
i) képzési, továbbképzési, vizsgaszervezési és vizsgáz-

tatási feladatokat lát el,
j) szabálysértési eljárás során méltányossági jogkört

gyakorol,
k) közremûködõként jár el a szomszédos államokban

élõ magyarokról szóló törvény alapján,
l) közremûködik a katasztrófák elleni védekezés szerve-

zésére vonatkozó feladatok ellátásában,
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(3) Ellátja a törvényben megállapított, továbbá a Kor-
mány által hatáskörébe utalt egyéb államigazgatási felada-
tokat, hatásköröket, hatósági jogköröket.

(4) Ellátja a központi államigazgatási szervek területi
szervei tekintetében a Kormány által meghatározott koor-
dinációs, ellenõrzési, informatikai, képzési és továbbkép-
zési feladatokat, gyakorolja az e feladatok ellátásához
szükséges hatásköröket.

(5) Szervezi a régióban az államigazgatási feladatokat
ellátó önkormányzati szervek köztisztviselõinek képzését,
továbbképzését, közremûködik a helyi önkormányzatok, a
kisebbségi önkormányzatok tisztségviselõinek, képviselõ-
inek képzésében.

(6) Döntés-elõkészítõ és javaslattevõ szervként közre-
mûködik a Kormánynak az Alkotmány 19. § (3) bekezdés
l) pontja szerinti javaslattételi jogosultsága, valamint a he-
lyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény (a
továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e) pontjaiban meghatározott
feladatai ellátásában, a helyi önkormányzatokért felelõs
miniszternek az Ötv. 96. § a) és c)–d) pontjaiban, valamint
a szakmai irányító miniszternek az Ötv. 97. §-ában megha-
tározott feladatai ellátásában.

A szakigazgatási szervek alapfeladatai
(7) A regionális államigazgatási hivatal építésfelügye-

lõje az illetékességi területén elsõfokú építésfelügyeleti
hatóságként gyakorolja a külön jogszabályokban megha-
tározott feladat- és hatásköreit

(8) A regionális államigazgatási hivatal keretében mû-
ködõ Állami Fõépítész

a) elõzetesen véleményezi a terület- és településrende-
zési terveket, folyamatosan figyelemmel kíséri azok meg-
valósulását és állást foglal a településrendezési terveknek
az országos és a megyei tervekkel való összhangjáról,

b) véleményezi az országos és regionális fejlesztési
programokat és azok területrendezési tervekkel való össz-
hangját,

c) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat,

d) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(9) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala illetékességi területén gyakorolja a külön
jogszabályban meghatározott feladat- és hatásköreit

2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal
alaptevékenységéhez kapcsolódóan

az alábbi kisegítõ tevékenységeket és feladatokat végzi

10. §

(1) Kiegészítõ és kisegítõ tevékenységnek minõsül az
alaptevékenységhez kapcsolódó oktatások, szakmai ren-

dezvények szervezése, feleslegessé vált tárgyi eszközök és
készletek értékesítése.

(2) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségének forrásai költségvetési támogatás, valamint támo-
gatásértékû és mûködési bevétel. A kisegítõ tevékenysé-
gek és feladatok forrása mûködési bevétel.

(3) A regionális államigazgatási hivatal vállalkozási te-
vékenységet nem végez.

(4) A regionális államigazgatási hivatal tevékenységei-
hez mutatószámok nem tartoznak.

11. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal alaptevékeny-
ségét meghatározó fõbb jogszabályok felsorolását a Sza-
bályzat 1. számú függeléke tartalmazza.

III. Fejezet

A NYUGAT-DUNÁNTÚLI REGIONÁLIS
ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL SZERVEZETI

FELÉPÍTÉSE ÉS SZEMÉLYI ÁLLOMÁNYA

1. Cím

A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal szervezeti felépítése

12. §

(1) A hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt álló szerve-
zeti egységek és személyek

– hivatalvezetõ-helyettes (régiószékhelyen)
– kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek (ki-

rendeltségek székhelyén)
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály
– Hatósági Fõosztály
– Koordinációs és Szervezési Fõosztály
– Informatikai Fõosztály
– Pénzügyi Fõosztály
– építésfelügyelõ
– állami fõépítész
– szociális és gyámhivatal
– a belsõ ellenõrzést végzõ személy
(2) Ha a Szabályzat eltérõen nem rendelkezik a fõosztá-

lyokat fõosztályvezetõ, az osztályokat fõosztályvezetõ-he-
lyettes vagy osztályvezetõ vezetõi megbízással rendelkezõ
köztisztviselõ vezeti, kivételesen közvetlenül a fõosztály-
vezetõ vezetése alatt állnak.

(3) A régiószékhelyen a Felügyeleti és Igazgatási Moni-
toring Fõosztály, az Informatikai Fõosztály és a Pénzügyi
Fõosztály egységes szervezeti keretben mûködik.

(4) A Hatósági Fõosztály három szervezeti egységbõl
áll:
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a) általános igazgatási osztály,
b) építési osztály,
c) okmány osztály.
(5) A Koordinációs és Szervezési Fõosztály két szerve-

zeti egységbõl áll:
a) humánpolitikai osztály,
b) szervezési osztály.
(6) Az építésfelügyelõ a regionális államigazgatási hi-

vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(7) Az építésfelügyelõk közötti munkamegosztást, mû-
ködési terület megosztást a regionális államigazgatási hi-
vatal belsõ szabályzatai, illetve a munkaköri leírások tar-
talmazzák.

(8) Az Állami Fõépítész a regionális államigazgatási hi-
vatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait az építésügy szakmai irányításáért felelõs mi-
niszter irányításával látja el.

(9) Az Állami Fõépítészi Iroda
a) Az Állami Fõépítészi Iroda a regionális államigazga-

tási hivatal keretében mûködõ Állami Fõépítész munka-
szervezete

b) Az Állami Fõépítészi Irodát a szakigazgatási szerv
vezetõi (fõosztályvezetõi) megbízással rendelkezõ Állami
Fõépítész vezeti.

(10) A belsõ kontrollrendszer részét képezõ belsõ ellen-
õrzés kialakításáról a regionális államigazgatási hivatal
vezetõje köteles gondoskodni. A belsõ ellenõr tevékenysé-
gét – a Szabályzatban foglaltak szerint – közvetlen a regio-
nális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségében
végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõnek
minõsül

(11) A regionális államigazgatási hivatal Szociális és
Gyámhivatala:

A Szociális és Gyámhivatal a regionális államigazgatási
hivatal szervezetében mûködõ szakigazgatási szerv, amely
feladatait a szociális és gyámügyek szakmai irányításáért
felelõs miniszter és a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal
fõigazgatója közremûködésével látja el.

A Szociális és Gyámhivatal szervezeti felépítése:
- A szociális és gyámhivatal a régiószékhelyen két belsõ

szervezeti egységre tagozódik: gyámügyi és gyermekvé-
delmi osztályra, melyet osztályvezetõ vezet, valamint szo-
ciális igazgatási osztályra, amelyet a fõosztályvezetõ-he-
lyettes vezet.

- A nem régiószékhely megyékben kirendeltség mûkö-
dik.

(12) A régiószékhelyen mûködõ Szociális és Gyámhi-
vatalt a Nyugat-dunántúli Regionális államigazgatási hi-
vatal Szociális és Gyámhivatal „regionális hivatalvezetõ„
címet viselõ hivatalvezetõje vezeti. A szervezeti egység-

ben további egy – fõosztályvezetõ-helyettesi besorolású –,
valamint egy osztályvezetõ besorolású vezetõ tevékenyke-
dik.

(13) A regionális államigazgatási hivatal szervezeti és
létszámtáblázata a Szabályzat 2. számú melléklete.

A Nyugat-dunántúli Regionális államigazgatási
hivatal kirendeltségei

13. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek ve-
zetése alatt álló, a kirendeltségek székhelyén mûködõ
szervezeti egységek:

a) Regionális Államigazgatási Hivatal Szombathelyi
Kirendeltsége:

– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
b) Regionális Államigazgatási Hivatal Zalaegerszegi

Kirendeltsége:
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály
– Hatósági Osztály
– Titkárság (önálló osztály jogállású)
c) A kirendeltségeken mûködõ osztályok szakmai irá-

nyítását a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a ki-
rendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek és a fõosz-
tályvezetõk közremûködésével látja el.

A regionális államigazgatási hivatalon belül – a kiren-
deltségeken mûködõ osztályokat illetõen is – a fõosztályok
feladatköréhez igazodóan a fõosztályvezetõk felelõsek az
egységes szakmai követelményrendszer érvényesítéséért.

d) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) be-
kezdésében foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban,
a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban
a szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatban meghatá-
rozott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hiva-
tal Zalaegerszegi Kirendeltsége vezetõje a 16. § (3) bekez-
désében foglalt feladatokat, illetve az e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, vagy más belsõ szabályzatban
a szerv vezetõje részérõl átruházott kiadmányozási jogot a
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatban meghatá-
rozott ügycsoportok tekintetében gyakorolhatja.

e) A kirendeltségeken mûködõ osztályok vezetését fõ-
osztályvezetõ-helyettesi vagy osztályvezetõ vezetõi meg-
bízással rendelkezõ köztisztviselõk látják el.
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2. Cím

A regionális államigazgatási hivatal személyi
állománya

A hivatalvezetõ

14. §

(1) A hivatalvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai kö-
vetelményeknek megfelelõen

a) vezeti a regionális államigazgatási hivatalt,
b) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalhoz

címzett hatásköröket, a regionális államigazgatási hivatal
nevében a kiadmányozási jogot,

c) gyakorolja a regionális államigazgatási hivatalvezetõ
nevére címzett hatásköröket, hatáskörében a kiadmányo-
zási jogot,

d) ellátja a költségvetési szerv vezetõjének hatáskörébe
utalt feladatokat,

e) a költségvetési szerv vezetõjeként gondoskodik az ál-
lamháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés (kontrollrend-
szer) kialakításáról és megfelelõ mûködtetésérõl,

f) gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
szakigazgatási szerve feladatainak ellátásához szükséges
mûködési feltételek biztosításáról,

g) évente beszámol az önkormányzati miniszternek a hi-
vatal tevékenységérõl,

h) a szakmai irányító miniszter felkérésére – a kirendelt-
ségvezetõ hivatalvezetõ-helyettesek tájékoztatása alapján
– beszámol a R. 12. §-ának (2) bekezdésének a) és b) pont-
jában meghatározott feladatai teljesítésérõl;

i) e szabályzat 16. §-ának (3) bekezdés c) pontjára figye-
lemmel gondoskodik a R. 12. §-ának (2) bekezdése szerin-
ti feladatok ellátásának regionális koordinációjáról;

j) a hivatal székhelye szerinti megye helyi önkormány-
zatainak tekintetében ellátja a R. 12. §-ának (2) bekezdése
szerinti feladat- és hatásköröket;

k) a kirendeltség székhelye szerinti megye helyi önkor-
mányzatainak tekintetében a kirendeltségvezetõ hivatal-
vezetõ-helyettes kezdeményezése és javaslata alapján
gyakorolja a R. 12. §-ának (4) bekezdésében szereplõ fel-
adat- és hatásköreit, a hivatal székhelye szerinti megye he-
lyi önkormányzatai tekintetében ezt a jogát önállóan gya-
korolja;

l) a Kollégium elnökeként vezeti a Regionális Állam-
igazgatási Kollégiumot,

m) tagja a megyei védelmi bizottság(ok)nak,
n) egyetértési jogot gyakorol a jegyzõ által kiadott egye-

di iratkezelési szabályzat kiadásához,
o) kinevezi a regionális államigazgatási hivatal belsõ

adatvédelmi felelõsét,
p) kezdeményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó irat

szolgálati titokká minõsítését és a minõsítés felülvizsgála-
tát,

q) munkáltatói jogot gyakorol a szakigazgatási szervek
vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal szervezeti
egységeinek köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
felett.

(2) A hivatalvezetõ a nevére, illetve a regionális állam-
igazgatási hivatal nevére címzett feladat- és hatásköröket e
Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, egyéb belsõ
szabályzatban, vagy a munkaköri leírásban megjelölt, ki-
admányozási joggal felruházott vezetõ, illetve köztisztvi-
selõ útján is gyakorolhatja, aki a döntés meghozatala során
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ nevében jár el.

A hivatalvezetõ-helyettes

15. §

(1) A hivatalvezetõ-helyettes ellátja e Szabályzatban, a
regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és He-
lyettesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban, a
munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, és távol-
léte vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyette-
síti a hivatalvezetõt. E minõségében megilleti a kiadmá-
nyozási jog gyakorlása.

(2) A hivatalvezetõ-helyettes feladatai különösen:
a) biztosítja, hogy a regionális államigazgatási hivatal

által végzett ellenõrzések és vizsgálatok egységes szakmai
szemlélet alapján, egységes eljárási rendben történjenek,

b) koordinálja a beszámolók és jelentések elkészítését,
c) összefogja az adatvédelemmel, a közérdekû adatok

nyilvánosságával kapcsolatos és az elektronikus informá-
ciószabadságból eredõ feladatokat,

d) részt vesz a regionális államigazgatási hivatal fel-
adat- és hatáskörében a koncepcionális, stratégia szintû el-
képzelések kialakításában, ezek megvalósítását szolgáló
tevékenységek megalapozásában,

e) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek,
munkaprogramok elõkészítésérõl,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak.
g) Közremûködik a több ágazatot érintõ kormányzati

döntések végrehajtásának területi összehangolásában.

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes

16. §

(1) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes jogál-
lása:

A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettest – a hiva-
talvezetõ véleményének kikérésével – az önkormányzati
miniszter a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter
egyetértésével bízza meg. A hivatalvezetõ-helyettes feletti
munkáltatói jogokat – a kinevezés, felmentés, illetve a ve-
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zetõi megbízás adása és visszavonása kivételével – a hiva-
talvezetõ gyakorolja.

(2) A kirendeltséget a kirendeltség-vezetõ hivatalveze-
tõ-helyettesként vezeti, ellátja e Szabályzatban, a regioná-
lis államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesíté-
si Szabályzatában, más belsõ szabályzatban és a munkakö-
ri leírásában meghatározott feladatokat, és távollétében
vagy akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti a
hivatalvezetõt. A hivatalvezetõ távolléte illetõleg akadá-
lyoztatása esetén megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

(3) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes fel-
adatai különösen:

a) vezeti a kirendeltséget,
b) a jelen szervezeti szabályzat által a kirendeltség fel-

adatkörébe utalt ügyekben a szerv vezetõje nevében és
megbízásából gyakorolja a szerv vezetõje által részére – e
Szabályzatban, a Regionális államigazgatási hivatal Kiad-
mányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más belsõ
szabályzatban – átruházott kiadmányozási jogot,

c) a kirendeltség székhelye szerinti megye tekintetében
a hivatalvezetõvel és a hivatal érintett szervezeti egységei-
vel egyeztetve, jelen SZMSZ 25. §-ának (7) bekezdésére
tekintettel ellátja a R. 12. §-a (2) bekezdésében meghatáro-
zott szakmai feladatokat, e feladatai ellátása tekintetében
kiadmányozási joggal rendelkezik, az e pont alapján kiad-
mányozott iratokat tájékoztatásul megküldi a hivatalveze-
tõnek, illetve az érintett szervezeti egység vezetõjének;

d) a hivatalvezetõ megbízása alapján, a hivatalvezetõ
utasításának keretei között közremûködik a hivatalvezetõ
szakmai és szervi irányítási jogainak kirendeltségi szintû
gyakorlásában,

e) szervezi és ellenõrzi a kirendeltség feladatainak vég-
rehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét, a szak-
mai követelmények érvényesülését,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a hivatalvezetõ által a közszolgálati sza-

bályzatban átruházott munkáltatói jogokat,
h) javaslatot tesz a hivatalvezetõnek a kirendeltség köz-

tisztviselõit, ügykezelõit és munkavállalóit érintõen – az
ágazati miniszter által adományozható kitüntetésre, elis-
merésre történõ felterjesztésre,

i) javaslatot tesz a hivatalvezetõ által megállapított ke-
retek között címzetes tanácsosi, címzetes fõtanácsosi,
szakmai tanácsadói és szakmai fõtanácsadói cím adomá-
nyozására,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi- és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét.

A szakigazgatási szerv vezetõje

17. §

A szakigazgatási szerv vezetõje a jogszabályoknak és a
szakmai követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a szakigazgatási szervet,
b) gyakorolja a szakigazgatási szervhez címzett hatás-

köröket, a szakigazgatási szerv nevében a kiadmányozási
jogot,

c) elkészíti a szakigazgatási szerv Ügyrendjét és az an-
nak mellékletét képezõ munkaköri leírásokat,

d) szervezi és ellenõrzi a szakigazgatási szerv feladatai-
nak végrehajtását, biztosítja az ügyintézés szakszerûségét,
a szakmai követelmények érvényesülését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi fel-
tételei biztosításához szükséges intézkedések megtételét,

f) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
g) gyakorolja a munkáltatói jogot a szakigazgatási szerv

köztisztviselõi, ügykezelõi felett,
h) részt vesz a szakmai irányítását, felügyeletét ellátó

központi államigazgatási szerv értekezletein, valamint a
regionális államigazgatási hivatalvezetõi értekezleten,

i) évente, illetve a szakmai irányítást, felügyeletét ellátó
központi államigazgatási szerv által elrendelt esetekben
beszámolót, jelentéseket készít.

j) évente tájékoztatást ad a hivatalvezetõ részére a szak-
igazgatási szerv tevékenységérõl.

A fõosztályvezetõ

18. §

(1) A fõosztályvezetõ a jogszabályoknak és a szakmai
követelményeknek megfelelõen

a) vezeti a fõosztályt,
b) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv

vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – e Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot,

c) jóváhagyásra elõkészíti a fõosztály Ügyrendjét,
d) meghatározza a fõosztály munkatervét, ellenõrzési

tervét,
e) szervezi és ellenõrzi a feladatok végrehajtását,
f) biztosítja az ügyintézés szakszerûségét és az ügyinté-

zési határidõk betartását,
g) kézjegyével ellátja a fõosztály által készített és a hi-

vatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes vagy más felettes
vezetõ által kiadmányozandó ügyiratokat,

h) tagja a Regionális Államigazgatási Kollégiumnak,
i) elõkészíti a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a munkaköri leírásokat,
j) gyakorolja a fõosztály köztisztviselõi, ügykezelõi és

munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

k) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
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sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt,

l) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

A fõosztályvezetõ-helyettes

19. §

A fõosztályvezetõ munkáját fõosztályvezetõ-helyette-
sek segítik. Feladatai körében:

a) a fõosztályvezetõ-helyettes a fõosztályvezetõ távol-
léte, vagy tartós akadályoztatása esetén helyettesíti a fõ-
osztályvezetõt, illetve jogkörében jár el;

b) a munkamegosztás szempontjából elkülönült szerve-
zeti egység (osztály) vezetése esetén gyakorolja az osz-
tályvezetõt megilletõ jogokat;

c) a fõosztályvezetõ általános helyettesítésére egy, osz-
tályt nem vezetõ fõosztályvezetõ-helyettesi munkakör
rendszeresíthetõ;

d) a fõosztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv
vezetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv ve-
zetõje által részére – a Szabályzatban, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzatában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiad-
mányozási jogot;

e) ellenõrzi és szignálja a fõosztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, illetve a fõosztályve-
zetõ, más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szak-
mai munkaanyagok tervezeteit;

f) közremûködik a fõosztályon dolgozó ügyintézõk,
ügykezelõk, fizikai alkalmazottak feladatainak meghatá-
rozásában,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest;

h) ellátja mindazokat az ügyeket, amelyeket a felettes
vezetõje állandó vagy eseti jelleggel a hatáskörébe utal.

Az osztályvezetõ

20. §

(1) Az osztályvezetõ a Szabályzatban, más belsõ sza-
bályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak
megfelelõen:

a) vezeti az osztályt,
b) az osztály feladatkörébe tartozó ügyekben a szerv ve-

zetõje nevében és megbízásából gyakorolja a szerv vezetõ-
je által részére – e Szabályzatban, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
tában, más belsõ szabályzatban – átruházott kiadmányozá-
si jogot,

c) távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén helyette-
síti a fõosztályvezetõt mindazon szervezeti egységeknél,
ahol nincs fõosztályvezetõ-helyettes, megbízás, illetve ki-
jelölés alapján helyettesíti a felettes vezetõt, illetve a he-
lyettesített vezetõ jogkörében jár el,

d) meghatározza az ügyintézõk, az ügykezelõk és a fizi-
kai alkalmazottak részletes feladatait, gondoskodik a hiva-
tali fegyelem betartásáról,

e) ellenõrzi és szignálja az osztály által készített és a hi-
vatalvezetõ, hivatalvezetõ-helyettes, a fõosztályvezetõ,
más felettes vezetõ által kiadmányozott iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

f) gyakorolja az osztály köztisztviselõi, ügykezelõi és
munkavállalói tekintetében a hivatalvezetõ által a közszol-
gálati szabályzatban (a munkavállalók tekintetében külön
szabályzatban) átruházott munkáltatói jogokat,

g) e Szabályzatban, a regionális államigazgatási hivatal
Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályzatában, más bel-
sõ szabályzatban, a munkaköri leírásban meghatározott
esetekben helyettesíti a hivatalvezetõt, a kirendeltség-ve-
zetõ – hivatalvezetõ helyettest,

h) eljár mindazon ügyekben, amellyel a hivatalvezetõ, a
hivatalvezetõ-helyettes és a fõosztályvezetõ, illetve a fõ-
osztályvezetõ-helyettes eseti vagy állandó jelleggel meg-
bízza.

Az ügyintézõ

21. §

(1) Az ügyintézõ feladata: a regionális államigazgatási
hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi dön-
tésre való elõkészítése, a végrehajtás szervezése.

(2) A szerv vezetõje nevében és megbízásából gyako-
rolja a szerv vezetõje által részére – a Szabályzatban, a re-
gionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyet-
tesítési Szabályzatában, más belsõ szabályzatban – átruhá-
zott kiadmányozási jogot.

(3) A regionális államigazgatási hivatal – jogszabályban
elõírt képesítési követelményekkel rendelkezõ – építés-
igazgatási ügyintézõi a (2) bekezdésben foglaltak szerint
építésügyi hatósági ügyekben átruházott hatáskörben ki-
admányozási jogot gyakorolnak.

(4) A kapott utasítások és határidõk figyelembevételé-
vel munkaterületén felelõs a regionális államigazgatási hi-
vatal állandó és idõszakos célkitûzéseinek, feladatainak
megvalósításáért.

Az ügykezelõ

22. §

(1) Az ügykezelõ a munkaköri leírásban részére megál-
lapított, illetve a vezetõ által kiadott feladatokat a kapott
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utasítások és határidõk figyelembevételével, jogszabályok
és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegû feladatokat,
amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

A fizikai foglalkozású alkalmazott

23. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézõi és ügy-
viteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a kisegítõi feladatokat, amellyel
a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

IV. Fejezet

A REGIONÁLIS ÁLLAMIGAZGATÁSI HIVATAL
FELADATAI

1. Cím

A regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak
általános feladatai

24. §

A Kormány általános hatáskörû területi államigazgatási
szervérõl szóló kormányrendeletben meghatározott fel-
adatok körében az egységes, hatékony mûködés, a regio-
nális államigazgatási hivatal, mint az általános hatáskörû
területi államigazgatási szerve funkcióinak érvényesülése,
valamint az egységes joggyakorlat kialakítása érdekében a
szakmai irányítás keretében a fõosztályok:

(1) Gondoskodnak a regionális államigazgatási hivatal
feladatkörébe tartozó ügyekben a hivatalvezetõ szakmai
irányítási feladatainak ellátásáról.

(2) Figyelemmel kísérik a jogszabályváltozásokat, a
jegyzõkre, a központi államigazgatási szervek területi
szerveire vonatkozóan segítik azok alkalmazását.

(3) Elemzik, értékelik szakterületük helyzetét, kezde-
ményezik a szükséges intézkedéseket, jogszabály módosí-
tásokat.

(4) Elkészítik a fõosztály éves munkatervét és ellenõr-
zési tervét, kidolgozzák az ellenõrzések szempontrendsze-
rét. Átfogóan értékelik és elemzik az ellenõrzési és vizsgá-
lati tapasztalatokat, elkészítik az összegzõ anyagokat,
melyben javaslatot tesznek a feltárt hiányosságok meg-
szüntetésére, nyomon követik az ellenõrzések és vizsgála-
tok realizálását.

(5) Szervezik és koordinálják a munkatervben foglalt
feladatok ellátását.

(6) Gondoskodnak az egységes statisztika és egyéb
adatgyûjtésekrõl.

(7) Elkészítik a fõosztály feladatkörét érintõen a beszá-
molókat, összefoglaló jelentéseket, szakmai-, módszertani
segédleteket.

2. Cím

Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály

25. §

(1) Ellátja a székhelyük szerint a hivatal illetékességi
körébe tartozó regionális fejlesztési tanácsok, megyei terü-
letfejlesztési tanács, kistérségi, térségi fejlesztési tanácsok
törvényességi felügyeletét.

(2) Elõkészíti – jogszabálysértés észlelése esetén – a
jogszabálysértés megszüntetését célzó törvényességi fel-
ügyeleti intézkedéseket.

(3) Feldolgozza és elemzi az területfejlesztési intézmé-
nyek törvényességi felügyeletének tapasztalatait.

(4) Véleményezi a feladat- és hatáskörébe tartozó
ügyekben készített jogszabálytervezeteket.

(5) Ellenõrzi a területszervezési eljárás törvényességét,
értékeli a kezdeményezés törvényi feltételeinek teljesíté-
sét, elõkészíti azok felterjesztését a területszervezésért, te-
rületrendezésért felelõs minisztériumba.

(6) Javaslatot tesz és döntésre elõkészíti a Kormánynak
az Alkotmány 19. § (3) bekezdés l) pontja szerinti javasla-
tait, valamint részt vesz a helyi önkormányzatokról szóló
1990. évi LXV. törvény (a továbbiakban: Ötv.) 95. § d)–e)
pontjaiban meghatározott feladatai ellátásában, a helyi ön-
kormányzatokért felelõs miniszternek az Ötv. 96. § a) és
c)–d) pontjaiban, valamint a szakmai irányító miniszter-
nek az Ötv. 97. §-ában meghatározott feladatai ellátásá-
ban.

(7) A fõosztály a (6) bekezdésben meghatározott felada-
tai ellátása körében

a) a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ más államigazga-
tási szervekkel együttesen részt vesz a szakmai irányító
miniszter ellenõrzési feladatainak teljesítésében, értékeli
és elemzi az ágazati törvények, kormány- és miniszteri
rendeletek hatályosulását, ennek keretében különösen

i. áttekinti és elemzi a helyi önkormányzatok ágazati
rendeletalkotását, azokról összefoglalót készít,

ii. elemzi a helyi önkormányzatok intézményfenntartó
tevékenységét,

iii. áttekinti és elemzi – a Hatósági Fõosztály közremû-
ködésével – a helyi önkormányzatok, valamint azok tiszt-
ségviselõi és szervei átruházott államigazgatási, valamint
önkormányzati hatósági hatáskörben végzett hatósági jog-
alkalmazó tevékenységét;

b) a helyi önkormányzatoktól – az Ötv. 97. § e) pontjára
figyelemmel – adatokat és információkat kér a szakmai
irányításért felelõs miniszter ágazati feladatai ellátása ér-
dekében, az információkat összegzi és továbbítja a szak-
mai irányításért felelõs miniszternek,
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c) a helyi önkormányzat valamint annak társulásai fel-
kérésére – a szakmai irányításért felelõs miniszterrel, vala-
mint a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ, illetékes állam-
igazgatási szervvel egyeztetve – az Ötv. 97. § d) pontjában
foglaltakra figyelemmel a helyi önkormányzat és társulá-
sai kérésére szakmai segítséget nyújt a helyi önkormány-
zatok és társulásai részére az önkormányzat és a társulás
ágazati feladatainak ellátásához, ennek keretében
különösen

iv. a feladatkörrel rendelkezõ államigazgatási szervek-
kel egyeztetve tájékoztatja a helyi önkormányzatokat az
õket érintõ fontosabb jogszabályváltozásokról, ezekrõl tá-
jékoztató értekezletet szervez,

v. rendelet- és normatív, valamint egyedi és hatósági ha-
tározatmintákat készít, amelyeket a helyi önkormányzat,
illetve annak tisztségviselõi és szervei felkérésére a helyi
önkormányzatok rendelkezésre bocsát;

vi. a helyi önkormányzat kérésére szakmai segítséget
nyújt az intézményi szervezési kérdések megoldásában;

vii. a helyi önkormányzat és társulásai kérésére közre-
mûködik a helyi önkormányzat és társulásai által foglal-
koztatott köztisztviselõk és közalkalmazottak külön jog-
szabályban nem nevesített egyéb képzéseiben és tovább-
képzésében;

viii. segít a helyi önkormányzat egyéb szakmai és ága-
zati kérdéseinek megválaszolásában.

(8) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

(9) Az önhibájukon kívüli hátrányos helyzetû önkor-
mányzatok számára elõkészíti az oktatási intézmények ka-
pacitás kihasználtsága alóli felmentést.

(10) Közremûködik
a) a Koordinációs és Szervezési, valamint az Informati-

kai Fõosztállyal együttmûködve az okmányirodák mûkö-
désének ellenõrzésében,

b) a hivatal éves ellenõrzési programjában foglaltak sze-
rint az államigazgatási feladatokat ellátó, államigazgatási
hatósági jogkörben eljáró helyi önkormányzati szerveknél
és a központi államigazgatási szervek területi szervei tevé-
kenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgálta-
tás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek ellenõrzésében,

c) a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jogszabályok
végrehajtásának ellenõrzésében, a közigazgatási szervek
vezetõinek köztisztviselõkkel, közalkalmazottakkal kap-
csolatos munkáltatói intézkedései törvényességi ellenõr-
zésében,

d) az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzésében,

e) a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-
készítésének és végrehajtásának ellenõrzésében.

(11) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(12) Ellátja a hivatalvezetõ, a hivatalvezetõ-helyettes és
a fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szombathelyi Kirendeltség Felügyeleti

és Igazgatási Monitoring Osztály
és a Zalaegerszegi Kirendeltség Felügyeleti

és Igazgatási Monitoring Osztály

26. §

(1) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltség Felügyeleti és Igazgatási
Monitoring Osztály Vas megyére, a Nyugat-dunántúli Re-
gionális Államigazgatási Hivatal Zalaegerszegi Kirendelt-
ség Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály Zala me-
gye tekintetében a hivatalvezetõ, a kirendeltségvezetõ, va-
lamint a fõosztályvezetõ utasításainak keretei között ellát-
ja a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály 25. §
(1)-(11) szerinti feladatait.

(2) Ellátja a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes
és az osztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezet véleményezé-
sében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Hatósági Fõosztály

27. §

(1) Általános Igazgatási Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó hatósági ügyekben a hivatalvezetõ
szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Elõkészíti a regionális államigazgatási hivatal hatás-
körébe utalt elsõ- és másodfokú hatósági döntéseket, külö-
nösen a kisajátítási, szolgalmi jog alapítási, vállalkozói
igazolvánnyal kapcsolatos, közlekedési igazgatási, továb-
bá a kereskedelmi, ipari igazgatási, adóigazgatási és sza-
bálysértési ügyekben.

c) Elõkészíti a feladatkörébe tartozó hatósági ügyekben
keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ beadvá-
nyokat. (Elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.)

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket, az elsõfokú hatóság mulasztása
miatt szükséges intézkedéseket.

e) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az államigazgatá-
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si feladatokat ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben
eljáró helyi önkormányzati szerveknél és a központi ál-
lamigazgatási szervek területi szervei tevékenységében a
közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabályairól szóló törvény végrehajtását, illetve ezen szer-
vek hatósági tevékenysége jogszerûségét.

f) Segíti a központi államigazgatási szervek területi
szervei ellenõrzési terveinek összehangolását, egyeztetett
végrehajtását, illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös
elemzését, segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellen-
õrzési módok kialakítását, alkalmazását.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az ügyiratforgal-
mi, a hatósági és a szabálysértési statisztikát, értékeli a ha-
tósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ és a regionális államigazgatási hivatal
képviseletét.

j) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-
kodik a Szakmai Munkacsoport napirendjének, állásfogla-
lásainak elõkészítésérõl.

k) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbkép-
zési feladatainak ellátásában.

l) Ellátja a hivatalvezetõ a hivatalvezetõ-helyettes és a
fõosztályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

m) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

n) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

(2) Építési Osztály
a) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal fel-

adatkörébe tartozó építésügyi igazgatási ügyekben a hiva-
talvezetõ szakmai irányítási feladatainak ellátásáról.

b) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal feladat- és
hatáskörébe tartozó építésügyi hatósági feladatokat, elõ-
készíti a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe
utalt hatósági döntéseket.

c) Ellenõrzi az elsõfokú építésügyi hatóságok tevékeny-
ségét, a jogszabályok elõírásainak betartását.

d) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ
beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, fellebbe-
zések stb.)

e) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapítására, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv vagy ügyintézõ kijelölésé-
re vonatkozó döntéseket.

f) A regionális államigazgatási hivatal éves ellenõrzési
programjában foglaltak szerint ellenõrzi az elsõfokú épí-
tésügyi hatósági feladatokat ellátó önkormányzati szerve-
ket.

g) Összeállítja, feldolgozza és elemzi az építéshatósági
statisztikát, értékeli a hatósági tevékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A regionális államigazgatási hivatal belsõ szabályza-
taiban, továbbá a hivatalvezetõ által meghatározott ügyek-
ben a bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a hivatalvezetõ, illetve a regionális államigazgatási
hivatal képviseletét.

j) Részt vesz a referensi rendszer mûködtetésében.
k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-

kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.
l) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-

kodik a Munkacsoport napirendjének, állásfoglalásainak
elõkészítésérõl.

m) A kirendeltségek hatósági osztályainak bevonásával
értelemszerûen ellátja a regionális államigazgatási hivatal
fõosztályainak 24. §-ban foglalt általános feladatait.

(3) Okmány Osztály
a) Elõkészíti az elsõ és másodfokú hatósági döntéseket,

különösen a polgárok személyi adat- és lakcímnyilvántar-
tásával, a külföldiek ingatlanszerzési ügyeivel, valamint
az üzletmûködési, telep-engedélyezési és okmányirodai
ügyekkel kapcsolatban.

b) Ellátja az anyakönyvi felügyelõ feladatait.
c) Elõkészíti az osztály feladatkörébe tartozó hatósági

ügyekben keletkezett közigazgatási perekkel összefüggõ
beadványokat (elõkészítõ iratok, ellenkérelmek, stb.).

d) Dönt az osztály feladatkörébe tartozó hatósági
ügyekben az elfogultság megállapításáról, illetve – elfo-
gultság, valamint egyéb kizárási ok és illetékességi össze-
ütközés esetén – az eljáró szerv kijelölésérõl.

e) Szükség esetén részt vesz az adóügyek intézésében.
f) Ellátja a polgárok személyi adatainak és lakcímének

nyilvántartásával kapcsolatos – a közigazgatási hivatal ve-
zetõjének hatáskörébe utalt – szakmai irányítási és hatósá-
gi feladatokat, az ezzel összefüggõ adatvédelmet.

g) Elemzi a hatósági statisztikát, értékeli a hatósági te-
vékenység tapasztalatait.

h) Az önkormányzatok kérésére szakmai segítséget
nyújt a feladatkörébe tartozó kérdésekben.

i) A bíróságok és más hatóságok elõtti eljárásban bizto-
sítja a közigazgatási hivatal képviseletét.

j) A hivatalvezetõ által meghatározottak szerint gondos-
kodik a kollégium napirendjének, állásfoglalásainak elõ-
készítésérõl.

k) A megyei fõügyészséggel egyeztetett ellenõrzési terv
és program szerint teljesíti a közigazgatási hatósági eljá-
rásról szóló törvény hatályosulásának vizsgálatát a köz-
ponti államigazgatási szervek területi szervei tevékenysé-
gében

l) Közremûködik a hivatalvezetõ képzési, továbbképzé-
si feladatainak ellátásában.

m) Ellátja a kedvezménytörvénybõl adódó feladatokat.
n) Nyilvántartást vezet a hatósági közvetítõkrõl, mely

tartalmazza a hatósági közvetítõ természetes személyazo-
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nosító adatait, képesítését, az elérhetõségéhez szükséges
adatokat, valamint azt a tevékenységi kört, amelyben ható-
sági közvetítõként eljárhat.

o) Ellátja a hivatalvezetõ, a fõosztályvezetõ és az osz-
tályvezetõ által meghatározott egyéb feladatokat.

A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Szombathelyi Kirendeltség

Hatósági Osztály és a Zalaegerszegi Kirendeltség
Hatósági Osztály

28. §

(1) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltség Hatósági Osztály Vas
megyére, a Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási
Hivatal Zalaegerszegi Kirendeltség Hatósági Osztály Zala
megyére kiterjedõ illetékességgel ellátja a Szabályzat 27.
§ (1) bekezdés b)–d), j)–p) és r), a 27. § (2) bekezdés b)–k),
a 27. § (3) bekezdés a)–n) pontjaiban meghatározott fel-
adatokat.

(2) Közremûködik a Szabályzat 27. § (1) bekezdés e), f)
és n) pontjaiban foglalt feladatok ellátásában.

(3) Közremûködik a jogszabálytervezetek véleménye-
zésében és egyéb szakmai anyagok elkészítésében.

(4) A kirendeltség mûködési területén a hivatalvezetõ és
a kirendeltségvezetõ által kiadmányozott ügyekben elõké-
szíti a kiadmányozandó döntést, ügyiratot.

Koordinációs és Szervezési Fõosztály

29. §

(1) A fõosztály
a) Ellátja a Regionális Államigazgatási Kollégium mû-

ködésével kapcsolatos koordinációs és adminisztrációs
feladatokat,

b) Gondoskodik
– az érintett szervezeti egységek bevonásával a köz-

ponti államigazgatási szervek területi szervei ellenõrzési
terveinek összehangolásáról, egyeztetett végrehajtásáról,
illetõleg az ellenõrzési tapasztalatok közös elemzésérõl,
segíti a gazdaságos, egymást kiegészítõ ellenõrzési módok
kialakítását, alkalmazását.

– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ utasítása
szerint összehívott regionális koordinációs értekezletek
megszervezésérõl, valamint részt vesz a szakmai koordi-
nációs értekezletek (jegyzõi, területi államigazgatási szer-
vek vezetõi) szakmai napok napirendjének elõkészítésé-
ben és megtartásában.

– az ügykezelõi, közigazgatási alapvizsgák, közigaz-
gatási szakvizsgák, alkotmányos alapismeretek vizsgák,
továbbá külön jogszabály által meghatározott egyéb vizs-

gák elõkészítésére szolgáló konzultációk megszervezésé-
rõl és a vizsgák lebonyolításáról

– a köztisztviselõi vizsgarendszerben az informatikai
követelmények érvényesítésérõl.

– a köztisztviselõk tervszerû továbbképzésével kapcso-
latos feladatok ellátásáról, beleértve az éves és középtávú
továbbképzési terv végrehajtását is.

– c) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatalvezetõ, illetve hi-

vatalvezetõ-helyettes mellett a titkársági feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal sajtókapcsolatai-

val összefüggõ feladatokat.
d) Az érintett szervezeti egységek bevonásával ellátja
– a közigazgatási szervek vezetõinek köztisztviselõk-

kel, közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói intéz-
kedései törvényességi ellenõrzését.

– az ügyiratkezelésrõl, valamint a központi államigaz-
gatási szervek területi szervei által kezelt adatok nyilván-
tartásáról és védelmérõl, a közérdekû adatok nyilvánossá-
gáról szóló jogszabályok végrehajtásának ellenõrzését.

– az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
– a regionális államigazgatási hivatal ügyirat-kezelési,

titkos ügykezelését
– a helyi önkormányzati éves továbbképzési tervek el-

készítésének és végrehajtásának ellenõrzését.
e) Összeállítja a regionális államigazgatási hivatal mun-

katervét, ellenõrzési tervét továbbá mindazokat az össze-
foglaló anyagokat, melyek több szervezeti egység közre-
mûködésével készülnek.

f) Koordinálja a regionális államigazgatási hivatalveze-
tõ által készített éves beszámoló elkészítését.

g) Részt vesz
– a regionális államigazgatási hivatal koordinációs fel-

adat- és hatásköréhez kapcsolódóan a több ágazatot érintõ
kormányzati döntések végrehajtásának területi összehan-
golásában.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszter által
meghatározottak szerint központi közszolgálati nyilván-
tartás hatékony mûködtetésével kapcsolatos feladatokban,
elõmozdítja a nyilvántartás mûködését és adattartalmának
a területi államigazgatási szervek feladataival összefüggõ
használatát.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati rendszereinek összehan-
golását célzó kezdeményezések megvalósításában, az
ügyfélszolgálati tevékenységének bõvítésének szakmai tá-
mogatásában.

i) Közremûködik
– központi államigazgatási szervek területi szervei te-

vékenységében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgál-
tatás általános szabályairól szóló törvény végrehajtásának,
illetve ezen szervek hatósági tevékenysége jogszerûségé-
nek az ellenõrzését.

– a Miniszterelnöki Hivatalt vezetõ miniszternek a ré-
gióban foglalkoztatott köztisztviselõk képzésével, tovább-
képzésével, valamint a szakember-utánpótlás megszerve-
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zésével kapcsolatos feladatainak ellátásában, elemzi a
képzés, továbbképzés színvonalát és eredményességét,
kezdeményezi az érintett szerveknél a szükséges intézke-
déseket.

– az Európai Uniós Programok keretében végrehajtan-
dó képzések lebonyolításában.

– a központi államigazgatási szervek területi szervei
feladatkörébe tartozó, köztisztviselõket érintõ képzési, to-
vábbképzési feladatok ellátásának összehangolásában.

– a közigazgatási szervek által az ügyfelek számára
nyújtott elektronikus ügyintézést támogató képzések, to-
vábbképzések összehangolásában, biztosítja azok megfe-
lelõ nyilvánosságát, terjeszti az ügyintézés elektronikus
módszereit.

j) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
Regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 24.
§-ban foglalt általános feladatait.

k) Intézi a feladatkörét érintõ közérdekû bejelentések-
kel, kérelmekkel, panaszokkal kapcsolatos ügyeket.

(2) A Fõosztály továbbá
a) Ellátja
– a regionális államigazgatási hivatallal közszolgálati

jogviszonyban és munkaviszonyban álló köztisztviselõk
és munkavállalók tekintetében a személyzeti, munkaügyi,
fegyelmi, humánpolitikai, szociális és kegyeleti döntések-
kel, valamint a kitüntetési, elismerési javaslatok felterjesz-
tésével összefüggõ feladatokat.

– ellátja a közszolgálati jogviszonyra vonatkozó jog-
szabályok végrehajtásának ellenõrzését, ellátja a közszol-
gálati nyilvántartás vezetésével és mûködtetésével kap-
csolatos feladatokat,

– a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkáltatói
intézkedések szakmai elõkészítését, az ezzel kapcsolatos
iratok és nyilvántartások elkülönített kezelését.

– az integrált embererõforrás gazdálkodást támogató
információs rendszer személyzeti munkát segítõ program-
jának mûködtetését.

– a címzetes fõjegyzõi cím véleményezésével és felter-
jesztésével kapcsolatos feladatokat.

– a tartalékállományba helyezett köztisztviselõk adata-
inak gyûjtésével, nyilvántartásba vételével kapcsolatos
feladatokat.

– a munkavédelemmel kapcsolatos hivatali teendõket,
a munkavédelmi oktatás megszervezését, a munkavédelmi
helyzet folyamatos figyelemmel kísérését, az elõírt jelen-
tések, beszámolók, statisztikák készítésére vonatkozó fel-
adatokat, valamint a munkavédelmi szabályzatok hatályo-
sulásának és naprakészségének vizsgálatát.

b) Gondoskodik
– az alkalmazásban álló köztisztviselõk és munkaválla-

lók elõzetes és idõszakos munkaegészségügyi alkalmassá-
gi vizsgálatáról.

– A jogszabályban meghatározott személyek vonatko-
zásában a nemzetbiztonsági ellenõrzéssel összefüggõ fel-
adatok elvégzésérõl.

– a közigazgatási munka racionalizálása és teljesít-
ményorientáltságának növelése érdekében az éves teljesít-
ménykövetelmények kitûzésérõl, továbbá a regionális ál-
lamigazgatási hivatali egységek által elkészített egyéni tel-
jesítmény értékelésérõl.

c) Figyelemmel kíséri az esélyegyenlõségi terv megva-
lósulását, arról évente összefoglalót készít.

d) A kirendeltségek titkárságának bevonásával ellátja a
regionális államigazgatási hivatal fõosztályainak 26.
§-ban foglalt általános feladatait.

(3) Az egyes osztályok által ellátott feladatokat részlete-
sen a Fõosztály Ügyrendje tartalmazza.

Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szombathelyi Kirendeltség Titkársága

és Zalaegerszegi Kirendeltség Titkársága

30. §

a) Koordinációs és szervezési szakterületen közremû-
ködik a koordinációs és szervezési fõosztály által a régió
illetékességi területére kiterjedõen végzett feladatok ellá-
tásában.

b) Informatikai szakterületen közremûködik az Infor-
matikai Fõosztály által a régió területére kiterjedõ, illetve a
hivatal egészére vonatkozó – 31. §-ban felsorolt – felada-
tok ellátásában.

c) Pénzügyi szakterületen a gazdasági szervezet Ügy-
rendjében meghatározott módon biztosítja – saját területé-
re kiterjedõen – a költségvetési tervezési, végrehajtási és
beszámolási feladatok ellátásához kapcsolódó – a pénz-
ügyi fõosztály által kért – adatszolgáltatásokat.

Informatikai Fõosztály

31. §

(1) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
informatikai tevékenység összehangolása érdekében vég-
zett feladatainak ellátásában, ennek érdekében:

a) kezdeményezi az ügyviteli tevékenység összehango-
lását, elõmozdítja annak egységes program szerinti ellátá-
sát, és a közigazgatási informatikáért felelõs miniszter irá-
nyítása mellett és az általa biztosított feltételeknek megfe-
lelõen biztosítja az ügyviteli és informatikai feladatok
szolgáltatás alapú ellátásának kereteit.

b) Elõmozdítja a központi közszolgálati nyilvántartás
hatékony mûködését és adattartalmának a központi állam-
igazgatási szervek területi szervei feladatával összefüggõ
használatát, illetve ellenõrzi a nyilvántartás adatainak vé-
delmére vonatkozó szabályok érvényesülését.

c) A Regionális Államigazgatási Kollégiummal össze-
hangoltan közremûködik központi államigazgatási szer-
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vek területi szervei informatikai fejlesztésének összehan-
golásában.

(2) Szervezi a regionális államigazgatási hivatal infor-
matikai koordinációs feladatainak ellátását, módszertani
segítséget nyújt az önkormányzatoknak, központi állam-
igazgatási szervek területi szerveinek feladataik informati-
kai feladatellátásukhoz.

(3) Kialakítja és mûködteti a regionális államigazgatási
hivatal számítógépes informatikai rendszerét, végzi annak
folyamatos karbantartását, szakmai segítséget nyújt a szá-
mítógépes rendszerek használóinak, terveket dolgoz ki az
informatikai hálózat továbbfejlesztésére.

(4) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatal
számítógépes fejlesztési- és védelmi tervének kidolgozá-
sáról és közremûködik annak megvalósításában. Vélemé-
nyezi a számítógépes informatikai rendszer kialakítását,
szakmai javaslatot készít a számítógépes rendszerek fel-
használására.

(5) Ellátja a választásokkal, a népszavazásokkal össze-
függõ informatikai feladatokat, ennek keretében:

a) Ellátja az Országos Választási Iroda szakmai irányí-
tása alapján a Területi Választási Iroda informatikai fel-
adatait.

b) Elkészíti a Helyi Választási Iroda megbízása alapján
a névjegyzéket, értesítõket. Települések részére átadja a
választójoggal nem rendelkezõ nagykorú polgárok jegyzé-
két.

c) Szervezi, oktatással egybekötve telepíti a választással
kapcsolatos számítógépes rendszereket az okmányirodá-
val nem rendelkezõ Helyi Választási Irodák népes-
ség-nyilvántartási számítógépeire.

d) Szervezi és irányítja az Országos Választási Iroda ál-
tal kiadott forgatókönyvben elõírtak alapján a választási
informatikai próbákat, a szavazást megelõzõ és a szavazás
napi informatikai feladatokat.

(6) Ellátja a központi közszolgálati nyilvántartás mû-
ködtetésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illetékes-
ségi területén az adatgyûjtõi tevékenységet, az ehhez kap-
csolódó koordinációs, ellenõrzési feladatokat.

a) Rendszergazdaként üzemelteti a polgárok személyi
adatainak és lakcímének területi számítógépes rendszerét,
elvégzi a területi nyilvántartás adatainak feldolgozását,

(8) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal Interne-
ten – adatszolgáltatóként és felhasználóként – történõ
megjelenésével kapcsolatos informatikai feladatokat.

(9) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve segíti az ál-
lampolgárok személyi adatainak és lakcímének helyi nyil-
vántartásával, és az adatvédelemmel kapcsolatos felügye-
leti tevékenységet.

(10) Részt vesz az okmányirodák munkájának ellenõr-
zésében, kiemelt figyelmet fordítva a személyi adat- és
lakcímnyilvántartás központi adatbázisának karbantartá-
sára. Az ellenõrzési tapasztalatok alapján javaslatot tesz
szakmai felügyeleti intézkedésre, képzésre és egyéb segít-
ségnyújtásra.

(11) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal illeté-
kességi területén mûködõ okmányirodák technikai és al-
kalmazási HelpDesk felügyeletét a fórumalkalmazás és az
okmányirodai levelezõrendszer használatával.

(12) Üzemelteti az okmányirodai számítógépes hálózat
területi informatikai rendszerét.

(13) Módszertani segítséget nyújt az önkormányzatok-
nak feladataik informatikai támogatásához.

(14) Közremûködik a regionális államigazgatási hivatal
oktatási tevékenységének ellátásában, végrehajtja az okta-
tással kapcsolatos telepítési és üzemeltetési feladatokat.

(15) A Hatósági Fõosztállyal együttmûködve végzi a
helyi önkormányzatok anyakönyvi informatikai rendsze-
reinek (ASZA) felügyeleti tevékenységét.

(16) Ellátja a Cím-, Körzet- és Szervnyilvántartási rend-
szer folyamatos informatikai, alkalmazási és igazgatási
Help-Desk feladatait. Ellátja a Regionális államigazgatási
hivatalhoz rendelt felhasználói jogosultsággal és a szerv-
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

(17) Felügyeli és karbantartja a regionális államigazga-
tási hivatal számítástechnikai eszközeit és a helyi hálóza-
tot.

(18) Ellátja az ügyiratkezelõ program informatikai fel-
ügyeletét, üzemeltetését.

(19) Üzemelteti a számítógépes személyzeti nyilvántar-
tást (SZENYOR program), a programfrissítéseket rend-
szeres átvezeti, teljesíti a havonkénti adatszolgáltatást
(HUPA küldés).

(20) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal külsõ és
belsõ honlapjának mûködtetését, a szükséges frissítések
rendszeres átvezetését, adatközlõi feladatokat.

(21) Közremûködik a közérdekû adatok elektronikus
közzétételében, végzi az adatszolgáltatást az egységes
közadatkeresõ rendszer számára.

(22) Ellátja az elektronikus kormányzással (Elektroni-
kus Kormányzati Gerinchálózat, Kormányzati Portál) kap-
csolatos hivatali feladatokat.

(23) Részt vesz a közigazgatási eljárásról szóló törvény
(Ket.) által elõírt informatikai, technikai feltételek kialakí-
tásában az elektronikus ügyintézési rendszer bevezetése
érdekében.

(24) Teljesíti az államháztartási, valamint az informá-
ciószabadság törvényben elõírt közzétételi kötelezettsége-
ket.

Pénzügyi Fõosztály

32. §

(1) A Pénzügyi Fõosztály a regionális államigazgatási
hivatal gazdasági szervezete.

(2) A pénzügyi fõosztályvezetõ a regionális államigaz-
gatási hivatal gazdasági vezetõje, aki – a kirendeltségekre
is kiterjedõen – közvetlenül irányítja a gazdasági szerveze-
tet, a pénzügyi, gazdasági feladatot ellátó szakmai szerve-
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zeti egységek munkájához iránymutatást ad, ellenõrzi azt
és gazdasági intézkedéseket hoz.

(3) A gazdasági szervezet feladat- és hatáskörét, a gaz-
dasági vezetõ, valamint a pénzügyi-gazdasági feladatok
ellátásáért felelõs további személyek konkrét feladatait, a
hatáskör és a kiadmányozási jogkör gyakorlásának részle-
tes szabályait a gazdasági szervezet Ügyrendje tartal-
mazza.

33. §

A Pénzügyi Fõosztály:
(1) Saját szervezetével ellátja a költségvetési tervezés-

sel, elõirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, fenntartással,
mûködtetéssel, beruházással, a vagyon használatával,
hasznosításával, a munkaerõ-gazdálkodással, a készpénz-
kezeléssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási, valamint a
FEUVE kötelezettséggel, az adatszolgáltatással kapcsola-
tos összefoglaló és a saját szervezetére kiterjedõ feladato-
kat, – amely a FEUVE kivételével – részben történhet vá-
sárolt, a felügyeleti szerv által engedélyezett szolgáltatás-
sal, a felelõsség átruházása nélkül.

(2) Gondoskodik a költségvetés tervezésével és végre-
hajtásával, a könyvvezetéssel és egyéb pénzügyi nyilván-
tartások vezetésével kapcsolatos feladatokról.

(3) Gondoskodik a regionális államigazgatási hivatalt
illetõ bevételek beszedésérõl, teljesíti a fizetési kötelezett-
ségeket, figyelemmel kíséri a költségvetési kiadások és be-
vételek alakulását, arról havonta pénzforgalmi jelentést
készít.

(4) A hivatalvezetõ egyetértésével kezdeményezi az
Önkormányzati Minisztériumnál a szükséges fejezeti ha-
táskörû elõirányzat-módosításokat, a Magyar Államkincs-
tárnál pedig átvezetteti az intézményi hatáskörû elõirány-
zat-módosításokat.

(5) Elõkészíti a hivatalvezetõ hatáskörébe tartozó elõ-
irányzat-módosításokat.

(6) A vonatkozó jogszabályok elõírásait figyelembe vé-
ve gondoskodik a hivatal számviteli politikájának kialakí-
tásáról, elkészíti a Regionális államigazgatási hivatal
pénzkezelési és egyéb gazdálkodással, illetve vagyonke-
zeléssel kapcsolatos szabályzatait, valamint hivatalvezetõi
intézkedéseit.

(7) Vezeti a regionális államigazgatási hivatal elõirány-
zat-felhasználási keretszámláit, a lakás-támogatási szám-
lát, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat, gon-
doskodik a számlákon keresztül teljesítendõ pénzforgalom
szabályszerû lebonyolításáról.

(8) Kezeli a Regionális államigazgatási hivatal pénzke-
zelõ helyét, gondoskodik a készpénz kifizetések szabályos
és határidõben történõ teljesítésérõl.

(9) Egyezteti a Magyar Államkincstár által rendelkezés-
re bocsátott elõirányzat-felhasználási keret kiadásának és
bevételének alakulásáról szóló tájékoztató jelentést a Re-

gionális államigazgatási hivatal számviteli nyilvántartásá-
val, elvégzi a szükséges korrekciókat.

(10) Vezeti az illetmény-gazdálkodással kapcsolatos
nyilvántartásokat, tartja a kapcsolatot az illetményszám-
fejtést végzõ Magyar Államkincstárral. Gondoskodik a
hóközi kifizetések számfejtésérõl.

(11) Biztosítja az állami adóhatóság útján teljesítendõ
befizetési kötelezettségek bevallását és befizetését.

(12) Ellátja a regionális államigazgatási hivatal ingó- és
ingatlanvagyonának kezelését, az ingó- és ingatlanvagyon
kezelésével, használatával, fenntartásával és hasznosításá-
val összefüggõ feladatokat, teljesíti az ezzel kapcsolatos
nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségeket.

(13) Üzemelteti a hivatali gépjármûveket, biztosítja a
jármûvek és egyéb hivatali eszközök üzemeltetéséhez,
karbantartásához szükséges feltételeket, felügyeli a szük-
séges nyilvántartások vezetését.

(14) Gondoskodik a FEUVE rendszer kialakításáról,
gondoskodik mindazon elvek, eljárások és belsõ szabály-
zatok kidolgozásáról, melyek alapján a Regionális állam-
igazgatási hivatal érvényesítheti a feladatai ellátására szol-
gáló elõirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való sza-
bályszerû, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálko-
dás követelményeit.

(15) Gondoskodik a közbeszerzési eljárások elõkészí-
tésérõl.

Állami Fõépítészi Iroda

34. §

(1) Az Állami Fõépítészi Iroda, mint a szakigazgatási
szervként eljáró Állami Fõépítész munkaszervezete segíti
az Állami Fõépítészt a jogszabályokban, valamint a szak-
mai irányítását ellátó miniszter által meghatározott felada-
tai ellátásában.

(2) Az Állami Fõépítészi Iroda a régióra továbbá a Bala-
ton Kiemelt Üdülõkörzet Területrendezési Tervének elfo-
gadásáról és a Balatoni Területrendezési Szabályzat meg-
állapításáról szóló 2000. évi CXII. törvény 1/1. sz. mellék-
lete szerinti településekre kiterjedõen:

a) közremûködik a regionális fejlesztési és rendezési
tervekkel összefüggõ területi feladatok ellátásában, illetõ-
leg az ezzel kapcsolatos térségi koordinációban,

b) ellátja a térségi terület-felhasználási engedélyezési
eljárással összefüggõ hatósági feladatokat, hatásköri érin-
tettség esetén szakhatóságként közremûködik a környezeti
hatásvizsgálati eljárásban,

c) kapcsolatot tart az ágazati szakmai kamarákkal, szer-
vezetekkel,

d) állandó meghívottként részt vesz a térségi területfej-
lesztési tanácsok ülésein,

e) felkérésre az önkormányzatok és a tervezõk részére
szakmai segítséget nyújt a területrendezési tervek elkészí-
téséhez,
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f) vezeti – a külön jogszabályban meghatározott – Terü-
leti Tervtanácsot.

(3) Az állami fõépítész gyakorolja a munkáltatói jogo-
kat az Állami Fõépítési Iroda állományába tartozó köz-
tisztviselõk felett.

(4) Részletes feladatait az Állami Fõépítészi Iroda Ügy-
rendje tartalmazza.

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje

35. §

A regionális államigazgatási hivatal építésfelügyelõje
önálló feladat- és hatáskörrel rendelkezõ szerv, amely fel-
adatkörében:

a) jogszabályban meghatározottak szerint építésfel-
ügyeleti ellenõrzéseket végez, építésfelügyeleti hatósági
intézkedéseket tesz;

b) vezeti az építésfelügyeleti hatóság hatáskörébe utalt
nyilvántartásokat;

c) összeállítja munka- és ellenõrzési tervet, teljesíti az
építésfelügyeleti ellenõrzési terv szerinti feladatait;

d) együttmûködik ellenõrzési feladatai teljesítésében a
szakmai kamarákkal;

e) építésügyi hatósági jogkörében jogszabályban meg-
határozott szabálytalanság esetén építésfelügyeleti bírsá-
got szab ki;

A belsõ ellenõrzést végzõ személy

36. §

(1) A regionális államigazgatási hivatalban mûködõ
belsõ ellenõrzést végzõ személy tevékenységét közvetlen
a regionális államigazgatási hivatalvezetõ alárendeltségé-
ben végzi, a belsõ ellenõr egyben belsõ ellenõrzési vezetõ-
nek minõsül.

(2) Az ellenõrzési tevékenységen kívül más tevékeny-
ség végrehajtásába nem vonható be.

(3) Tevékenységének tervezésében és az ellenõrzési
módszerek kiválasztásában önállóan jár el.

(4) Feladatellátása során alkalmazza az annak minõsé-
gét biztosító eljárásokat, a pénzügyminiszter által közzé-
tett módszertant.

(5) Összeállítja – a kockázatelemzéssel alátámasztott –
stratégiai, középtávú és éves ellenõrzési terveket és a hiva-
talvezetõ jóváhagyását követõen végrehajtja, valamint az
intézkedési tervek megvalósulását nyomon követi.

(6) Az ellenõrzési program teljesítését, a – megállapítá-
sokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó – el-
lenõrzési jelentés elkészítését befolyástól mentesen végzi,
melynek tartalmáért felelõsséggel tartozik.

(7) Tájékoztatja a hivatalvezetõt az éves ellenõrzési terv
megvalósulásáról, az attól való eltérésekrõl, összeállítja az
éves ellenõrzési jelentést.

(8) Évente értékeli a belsõ ellenõrzési tevékenység tár-
gyi, személyi feltételeit, javaslatot tesz a hivatalvezetõnek
a feltételeknek az éves tervvel történõ összehangolására.

(9) Vezeti az ellenõrzések nyilvántartását, gondoskodik
az ellenõrzési dokumentumok legalább tíz évig történõ
irattári megõrzésérõl, illetve a birtokában lévõ dokumen-
tumok, adatok biztonságos tárolásáról.

(10) Részt vesz a hivatalvezetõ által jóváhagyott – éves
képzési terv szerinti, illetve szakmai fejlõdését biztosító
egyéb – képzése(ke)n.

(11) Részletes feladatait, felelõsségi- és jogkörét a mun-
kaköri leírása tartalmazza.

Szociális és Gyámhivatal

37. §

(1) A gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatással össze-
függõ feladat-és hatáskörében:

b) Ellátja az illetékességi területéhez tartozó települési
önkormányzat jegyzõjének és a városi gyámhivatalnak a
szakmai irányítását, felügyeletét és ellenõrzését.

c) Elsõ fokon dönt a gyermekek átmeneti gondozása és a
gyermekvédelmi szakellátások mûködésének engedélye-
zésérõl.

d) Másodfokú hatósági jogkört gyakorol a települési ön-
kormányzat jegyzõjének, a városi gyámhivatalnak a gyer-
mekvédelmi és gyámügyi hatósági ügyeiben.

e) Ellenõrzési jogkörében legalább négyévenként ellen-
õrzi a gyámhatóságok gyámügyi és gyermekvédelmi ható-
sági tevékenységének jogszerûségét, a gyermekjóléti és
gyermekvédelmi szolgáltatók tevékenységét.

f) A szociális és családpolitikáért, valamint a gyerme-
kek és az ifjúság védelméért felelõs miniszter utasítása
alapján az ellenõrzési tervben meghatározottakon túl vizs-
gálatot folytat le a meghatározott témakörben.

g) Tájékoztatja a minisztert az ellenõrzési tervrõl, vala-
mint az ellenõrzések tapasztalatairól.

h) Szakmai koordinációs értekezletet hív össze, elsõsor-
ban a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörö-
ket ellátó hatóságok, valamint a gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi szolgáltatók számára.

i) Kijelöli a gyermekjóléti alapellátást, illetve a gyer-
mekvédelmi szakellátást nyújtó intézmények közül a szak-
mai módszertani feladatokat ellátó intézményeket.

j) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

k) Véleményezi a helyi önkormányzatnak az önkor-
mányzati ellátórendszer átalakítására vonatkozó javaslata-
it, és szükség esetén kezdeményezi a javaslatok megvál-
toztatását.
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l) Elõsegíti és koordinálja a bûnelkövetés, illetve a bûn-
ismétlés megelõzését célzó programok indítását a veszé-
lyeztetett, továbbá a bûncselekményt elkövetett, de nem
büntethetõ, valamint a büntetõeljárás alá vont gyermekek
számára.

m) Minden év június 30. napjáig az elõzõ évre vonatko-
zóan jelentésben elemzi az illetékességi területén a gyer-
mekkorú, illetve a fiatalkorú bûnelkövetés helyzetét, és ér-
tékeli a bûnmegelõzési tevékenységet.

n) Egyeztetõ értekezletet tart jelentés ismertetése és a
bûnmegelõzés érdekében elvégzendõ feladatok megvita-
tása céljából.

o) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

p) Szervezi a hivatásos gondnoki feladatot ellátó szemé-
lyek képzését, illetve évenkénti továbbképzését.

q) Ellátja a jogszabályokban hatáskörébe utalt egyéb
feladatokat.

(2) Szociális igazgatással összefüggõ feladat és hatás-
körében:

a) Ellátja a jegyzõ szakmai irányítását, felügyeletét és
ellenõrzését, másodfokon jár el a jegyzõ hatáskörébe tarto-
zó szociális hatósági ügyekben.

b) Elsõ fokon dönt a mûködési engedélyek kiadásáról,
módosításáról és visszavonásáról a bentlakásos szociális
intézmények, valamint az alapszolgáltatások tekintetében,
amennyiben az alapszolgáltatás mellett a fenntartó bentla-
kásos intézményi ellátást is nyújt.

c) Ellenõrzi mûködést engedélyezõ szervként, hogy a
szociális intézmény mûködése, illetve szolgáltatás megfe-
lel-e a mûködési engedélyben és a jogszabályokban foglal-
taknak.

d) Folyamatosan figyelemmel kíséri a szociális törvény-
ben meghatározott önkormányzati ellátási kötelezettségek
teljesítését. Amennyiben az önkormányzat ellátási kötele-
zettségébõl adódó feladatainak, különösen fenntartói fel-
adatának, illetve szolgáltatástervezési koncepció elkészí-
tésének nem tesz eleget, felszólítja az önkormányzatot –
megfelelõ határidõ kitûzésével – a feladat teljesítésére.

e) Eljár elsõ fokon, valamint a jegyzõ felügyeleti szer-
veként másodfokon a súlyos mozgáskorlátozottak közle-
kedési kedvezményeivel kapcsolatos ügyekben, illetve
dönt a támogatási utalványok kiadásáról, érvényességi
idejének meghosszabbításáról.

f) Felügyeleti szervként jár el az egyes lakáscélú kölcsö-
nökbõl eredõ adósságok rendezésével kapcsolatos ügyek-
ben, elbírálja a jogorvoslati kérelmeket.

g) Elsõ fokon dönt az intézményi jogviszonyban álló
személyek intézményen belüli foglalkoztatása esetén a
szociális foglalkoztatási engedélyek kiadásáról. Kétévente
ellenõrzi az engedélyezett foglalkoztatást, valamint nyil-
vántartást vezet a szociális foglalkoztatásról.

h) Nyilvántartást vezet a jogszabály által elrendelt ada-
tokról.

i) Közremûködik az ágazati képzések, továbbképzések
szervezésében.

j) Ellátja továbbá mindazon szociális feladatokat, ame-
lyeket jogszabály hatáskörébe utal.

(3) Egyéb feladatok:
a) Részt vesz az ágazati képzések lebonyolításában,

szakmai képzéseket, továbbképzéseket szervez.
b) Elkészíti a régióra vonatkozó munka és ellenõrzési

tervet, illetve a szociális és gyámhivatal éves tevékenysé-
gérõl szóló jelentést.

c) Kapcsolatot tart a feladat- és hatáskörét érintõ ügyek-
ben feladat- és hatáskörrel rendelkezõ központi és területi
államigazgatási szervekkel.

d) Ellátja a hivatalvezetõ által meghatározott funkcio-
nális feladatokat.

e) Gondoskodik a Szociális és Gyámhivatalhoz érkezõ
valamennyi ügyirat érkeztetésérõl, és szignálásra, majd ik-
tatásra, irattározásra történõ továbbításáról.”

(4) Részletes feladatait a Szociális és Gyámhivatal Ügy-
rendje tartalmazza.

Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hivatal
Szociális és Gyámhivatal Szombathelyi Kirendeltség

és a Zalaegerszegi Kirendeltség

38. §

(1) Ellátja a megyében a 37. § (1) bekezdés a)–e); g); i);
k)–o) pontjaiban, a (2) bekezdés a)–i) pontjaiban; a (3) be-
kezdés a) és e) pontjaiban meghatározott feladatokat.

V. fejezet

MUNKAFORMÁK

1. Cím

A központi államigazgatási szervek területi szervei
koordinációja és az önkormányzatokkal való

kapcsolattartás szervezeti formái

39. §

(1) A Regionális Államigazgatási Kollégium
a) A Kollégium a hivatalvezetõ véleményezõ, össze-

hangolást elõsegítõ testülete. Mûködésének részletes sza-
bályait az Ügyrend tartalmazza.

b) A kollégium elnöke a hivatalvezetõ, tagjai a hivatal-
vezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõk, a szakigazgatási
szervek vezetõi, a regionális államigazgatási hivatal fõ-
osztályvezetõi, továbbá a központi hivataloknak és a kor-
mányhivataloknak a hivatal illetékességi területén szék-
hellyel rendelkezõ területi szerveinek a vezetõi.

c) A Kollégium az Ügyrendjében meghatározott módon
tartja üléseit.
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d) A Kollégium ülésén tanácskozási joggal részt vesz-
nek az elnök által meghívott szervezetek vezetõi is.

(2) A hivatalvezetõ szükség szerint, a kollégium tagjai-
nak részvételével, a feladat- és hatáskörrel rendelkezõ
központi államigazgatási szervek vezetõinek egyidejû tá-
jékoztatása mellett regionális koordinációs értekezletet
hívhat össze több ágazatot érintõ feladat ellátásának elõ-
mozdítására.

(3) Szakmai koordinációs értekezlet
a) A regionális államigazgatási hivatal, valamint a szak-

igazgatási szerv vezetõje az államigazgatási feladatokat
ellátó, államigazgatási hatósági jogkörben eljáró helyi ön-
kormányzati szervek vonatkozásában jogosult szak-
mai-koordinációs értekezletet összehívni.

b) Az értekezlet feladata a kölcsönös tájékoztatás és az
aktuális szakmai feladatok megvitatása.

2. Cím

Az értekezletek rendje

40. §

(1) A hivatali értekezletek formái:
a) regionális szintû éves munkaértekezlet,
b) kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet,
c) hivatalvezetõi értekezlet,
d) kirendeltség-vezetõi értekezlet,
e) szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet,
f) fõosztályi értekezlet,
g) osztályértekezlet,
h) szakigazgatási szerv értekezlete,
i) szakmai munkacsoportok munkamegbeszélései
aa) Regionális szintû éves munkaértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatal éves munká-

jának értékelése és a feladatok meghatározása.
Idõpontja: Évente egyszer az Önkormányzati Miniszté-

riumban megtartott évértékelõ és feladatkitûzõ értekezle-
tet, illetve az éves munkaértékelés elkészültét követõen.

Résztvevõi: A regionális államigazgatási hivatal vala-
mennyi köztisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje fe-
lelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt készít, amelyet a hi-
vatalvezetõ hagy jóvá.

ba) Kirendeltségi szintû éves munkaértekezlet
Célja: A kirendeltség éves munkájának értékelése és a

feladatok meghatározása.
Idõpontja: A regionális szintû éves munkaértekezletet

követõen.
Résztvevõi: A kirendeltség valamennyi köztisztviselõ-

je, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg
kell hívni a regionális államigazgatási hivatal és a szak-
igazgatási szerv vezetõjét.

A lebonyolítás módja: Az összehívásért és az elõkészí-
tésért a Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettes hagy jóvá.

ca) Hivatalvezetõi értekezlet
Célja: Az Önkormányzati Minisztérium által a hivatal-

vezetõk részére havonta szervezett regionális hivatalveze-
tõi értekezleten elhangzott információk átadása, tájékozta-
tás az értekezleten született döntésekrõl, feladatkitûzések-
rõl és az azokból adódó regionális államigazgatási hivatali
teendõk meghatározása.

Célja továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ vezetõi
értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl, a következõ
idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése, összehangolá-
sa, az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása.

Idõpontja: Kéthetente, általában a hétfõi munkanapo-
kon, illetve a regionális hivatalvezetõi értekezletet követõ
munkanapon.

Résztvevõi: Hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltségve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási szervek
vezetõje és a fõosztályvezetõk

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
vonatkozóan a hivatalvezetõ-helyettesek, a szakigazgatási
szerv vezetõje, a hivatalvezetõ közvetlen vezetése alatt ál-
ló szervezeti egységek vezetõi javaslatot tehetnek. Az
összehívásért és az elõkészítésért a Koordinációs és Szer-
vezési Fõosztály vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl em-
lékeztetõt készít, amelyet a hivatalvezetõ hagy jóvá. Az
emlékeztetõ tartalmazza az értekezleten született döntése-
ket, a döntések végrehajtásáért felelõ személyek nevét és a
határidõket.

da) Kirendeltség-vezetõi értekezlet
Célja: A kirendeltség szervezeti egység vezetõinek tájé-

koztatása a hivatalvezetõi értekezleten elfogadott dönté-
sekrõl, feladatkitûzésekrõl. Feladata továbbá a kirendelt-
ségen belüli munkamegosztás, feladatellátás egyeztetése
és a végrehajtás megszervezése.

Idõpontja: Kéthetente a hivatalvezetõi értekezletet kö-
vetõ munkanapon.

Résztvevõi: A kirendeltség osztályainak vezetõi, a
szakigazgatási szerv kirendeltségének vezetõje. A kiren-
deltség-vezetõi értekezletre a regionális államigazgatási
hivatalvezetõt – a fontosabb napirendekrõl szóló írásbeli
tájékoztatással egyidejûleg – meg kell hívni.

A lebonyolítás módja: A megtárgyalandó napirendekre
a hivatalvezetõ-helyettes, a szakigazgatási szerv vezetõje
és a kirendeltség további szervezeti egységeinek vezetõi
tehetnek javaslatot. Az összehívásért és az elõkészítésért a
Titkárság vezetõje felelõs, aki az értekezletrõl emlékezte-
tõt készít, amelyet a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-he-
lyettes hagy jóvá.

ea) Szakigazgatási szerv vezetõi értekezlet
Célja: A hivatalvezetõi, illetve a kirendeltség-vezetõi

értekezleteken elhangzott információk továbbadása. Célja
továbbá a kölcsönös tájékoztatás az elõzõ szakigazgatási
szerv vezetõi értekezlet óta történt jelentõs eseményekrõl,
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a következõ idõszakra vonatkozó feladatok egyeztetése,
összehangolása, az egységes jogalkalmazási gyakorlat ki-
alakítása.

Idõpontja: Havonta, a hivatalvezetõ, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ által tartott vezetõi értekezletet követõ egy hé-
ten belül, illetve szükség szerint.

Résztvevõi: A szakigazgatási szerv valamennyi köz-
tisztviselõje, ügykezelõje és munkavállalója. Az értekez-
letre meg kell hívni a regionális államigazgatási hivatal ve-
zetõjét, illetve a kirendeltség-vezetõt.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a szakigazgatási szerv vezetõje által meg-
bízott köztisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlé-
keztetõt készít, amit a szakigazgatási szerv vezetõje hagy
jóvá.

fa) Fõosztályi értekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: A fõosztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni a fõosztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladato-
kat ellátó kirendeltségi osztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért a fõosztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit a fõosztály vezetõje hagy jóvá.

ga) Osztályértekezlet
Célja: A regionális államigazgatási hivatalon belüli

szakmai feladatellátás, jogalkalmazás összehangolása, a
soron következõ feladatok meghatározása.

Idõpontja: Havonta, illetve szükség szerint.
Résztvevõi: Az osztály valamennyi köztisztviselõje,

ügykezelõje és munkavállalója. Az értekezletre meg kell
hívni az osztály feladat- és hatáskörébe tartozó feladatokat
ellátó fõosztályok vezetõit.

A lebonyolítás módja: Az értekezlet összehívásáért és
elõkészítéséért az osztály vezetõje által megbízott köz-
tisztviselõ a felelõs, aki az értekezletrõl emlékeztetõt ké-
szít, amit az osztály vezetõje hagy jóvá.

ha) Szakigazgatási szerv osztályértekezlete
A szakigazgatási szerv vezetõje, a szakigazgatási szerv

osztályainak vezetõi, szükség szerint a fõosztályi, illetve
az osztályértekezletekhez hasonló módon és tartalommal
munkaértekezletet hívhatnak össze.

ia) Munkacsoporti megbeszélés
A hivatalvezetõ több szervezeti egységet érintõ eseti

vagy állandó koordinációt igénylõ feladat ellátására a szer-
vezeti egységek vezetõi, illetõleg köztisztviselõi részvéte-
lével munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport veze-
tõje a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõi megbízással ren-
delkezõ köztisztviselõ.

A munkacsoport – feladatai ellátása érdekében – a hiva-
talvezetõ által meghatározott, valamint szükség szerinti
rendszerességgel a munkacsoport vezetõje fõosztályi, il-

letve osztályértekezlethez hasonló módon és tartalommal
munkacsoporti megbeszélést hívhat össze.

VI. fejezet

A HIVATAL MÛKÖDÉSI RENDJE

1. Cím

Általános szabályok

41. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal folyamatos mû-
ködését a jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi esz-
közei, az ezekre épülõ Szervezeti és Mûködési Szabályzat,
a 2.§-ban meghatározott szervezeti egységek Ügyrendjei,
további belsõ szabályzatok, valamint a felettes vezetõ uta-
sításai határozzák meg.

(2) A vezetõ, az ügyintézõ, az ügykezelõ és a fizikai al-
kalmazott részletes feladatait a Szabályzaton túl az Ügy-
rend, a regionális államigazgatási hivatal Kiadmányozási
és Helyettesítési Szabályzata, más belsõ szabályzatok és a
munkaköri leírások szabályozzák.

(3) A munkaköri leírás a felelõsség megállapítására is
alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munka-
körben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a
munkakört betöltõk alá- és fölérendeltségi viszonyait, a
munkáltatói jogkör gyakorlójának megjelölését, a munka-
körre vonatkozó sajátos elõírásokat és a helyettesítés
módját.

(4) Az ügyintézésért felelõs az eljárás során a követke-
zõket végzi el:

a) áttanulmányozza az ügyre vonatkozó ügyiratokat és
más információkat tartalmazó anyagokat, szükség szerint
intézkedik az ügyet érintõ iratok pótlólagos összegyûjtésé-
re és átmeneti csatolására, illetve különbözõ ügyiratdara-
bok végleges szerelésére,

b) amennyiben az ügyben más hivatali belsõ szervezeti
egység, vagy más hivatalos szerv álláspontjának bekérése
szükséges, errõl indokolt esetben felettesét külön tájékoz-
tatja, az egyeztetést az illetékessel szóban, szükség szerint
írásban elvégzi,

c) az ügyben folytatott jelentõsebb tárgyalásról, érte-
kezletrõl, megbeszélésrõl, szóbeli megállapodásról,
egyeztetésrõl szükség szerint jegyzõkönyvet, emlékezte-
tõt, vagy feljegyzést készít és azt az ügyiratban elhelyezi;
fontosabb ügyeknél a lényeges vezetõi utasításokat – indo-
kolt esetben – az ügyiratra, illetve az elõadói ívre, vagy az
ügyet kísérõ lapra külön feljegyzi,

d) megállapításait, javaslatát az ügyiratban rövid elõad-
mány, feljegyzés formájában összegzi és elkészíti a kiad-
mány tervezetét,

e) az ügyiratot kiadmányozza, vagy továbbítja azt a ki-
admányozásra jogosulthoz,
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f) az iratra feljegyzi a kezelõi és a kiadói utasításokat, az
irattári tételszámot.

(5) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezetõ utasítása
szerint eljárni.

(6) Ha az ügyintézés során kapott vezetõi utasítással
nem ért egyet:

a) köteles azt a közvetlen felettesének szóban megindo-
kolni,

b) ezt követõen jogosult az elutasított ellenvéleményét
az ügyiratra, vagy az ügyiratot kísérõ lapra rávezetni,

c) az ügyiratban feltüntetett ellenvéleményét a szolgála-
ti felettese útján, vagy annak elõzetes értesítésével felsõ
szintû vezetõk elé terjesztheti.

(7) Az ügyet intézõ ellenvéleménye általában nem aka-
dályozhatja meg a vezetõi utasítás végrehajtását. A sza-
bályszerû és a szolgálati úton elõterjesztett ellenvélemé-
nyért az ügyintézõt semmilyen hátrány nem érheti. Az
ügyintézõ külön jogszabályban elõírt kivételes esetekben
köteles, illetve jogosult a vezetõi utasítások végrehajtását
megtagadni.

2. Cím

Munkarend és ügyfélfogadás

42. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal munkarendje
a) a hivatalban a munkaidõ hétfõtõl csütörtökig

8.00-16.30 óráig, pénteken 8.00-14.00 óráig tart, a munka-
közi szünet (ebédidõ) 11.30-14.00 óra között vehetõ
igénybe, 30 perc idõtartamban azokon a napokon, amikor
a munkaidõ a napi hat órát meghaladja,

b) a fizikai alkalmazottak (gépjármûvezetõk) munka-
rendje havi munkaidõkeretben kerül megállapításra,

c) munkaidõben a munkahelyrõl eltávozni a hivatali fe-
lettes engedélyével lehet.

(2) Az ügyfélfogadás:
a) A regionális államigazgatási hivatal valamennyi fõ-

osztályának, osztályának kijelölt ügyintézõje(i) köteles a
hét minden munkanapján munkaidõben fogadni az ügyfe-
leket.

b) A Szociális és Gyámhivatal és a Fõépítészi Iroda ügy-
félfogadási rendjét az Ügyrendben kell meghatározni.

c) a vezetõi megbízatású köztisztviselõk ügyfélfogadási
rendje:

ca) a hivatalvezetõ ügyfélfogadása:
– a régiószékhelyen (Gyõr): minden hónap elsõ kedd-

jén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Szombathelyi Kirendeltségen: minden hónap máso-

dik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
– a Zalaegerszegi Kirendeltségen: minden hónap har-

madik keddjén 9.00 órától 12.00 óráig
cb) a hivatalvezetõ-helyettes, a kirendeltség-vezetõ hi-

vatalvezetõ-helyettesek ügyfélfogadása:

minden szerdán 9.00 órától 12.00 óráig.
cc) a fõosztályvezetõk ügyfélfogadása
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
cd) a fõosztályvezetõ-helyettesek és az osztályvezetõk
A hivatali ügyfélfogadással egyezõ idõpontban fogad-

ják az ügyfeleket.
d) A kirendeltség-vezetõk, a hivatalvezetõ közvetlen

vezetése alatt álló szervezeti egységek vezetõi kötelesek
gondoskodni arról, hogy az önkormányzati tisztségviselõk
és képviselõk, valamint a helyi és területi közigazgatási
szervek köztisztviselõi soron kívül, illetve elõre egyezte-
tett idõpontban kereshessék fel a Hivatalt.

3. Cím

A kiadmányozás rendje

43.§

(1) A kiadmányozási jog az ügyben történõ érdemi dön-
tésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában
foglalja az érdemi döntést, a döntés kialakításának, vala-
mint az ügyirat irattárba helyezésének jogát. A kiadmá-
nyozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó fe-
lelõs.

(2) Jogszabály a szerv vezetõjéhez vagy ügyintézõjéhez
is címezhet hatáskört. A szerv vezetõje kiadmányozási jo-
gát a szervvel közszolgálati jogviszonyban álló személyre
úgyszintén átruházhatja.

(3) Külsõ szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmányt
csak az adott ügyben kiadmányozási joggal rendelkezõ
aláírásával (külsõ kiadmányozás) lehet továbbítani, kiad-
ni. Külsõ kiadmánynak minõsül a regionális államigazga-
tási hivatal köztisztviselõi, ügykezelõi és munkavállalói
részére a munkáltatói jogkörben kiadmányozott és átadott
irat is.

(4) A kiadmányozási jog jogosultja:
a) a regionális államigazgatási hivatal hatáskörébe tar-

tozó ügyekben – mint a hatáskörrel rendelkezõ szerv veze-
tõje – a regionális államigazgatási hivatal vezetõje,

b) a szakigazgatási szerv hatáskörében a szakigazgatási
szerv vezetõje,

c) jogszabályban meghatározott hatáskörében a regio-
nális államigazgatási hivatal köztisztviselõje

(5) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét e Sza-
bályzatban, Ügyrendben, más belsõ szabályzatban, illetve
egyedi írásbeli intézkedéssel részben, vagy egészben átru-
házhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhat-
ja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegál-
ható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának sze-
mélyét és felelõsségét.

(6) A szakigazgatási szervek vezetõi Ügyrendjükben
szabályozzák a kiadmányozás rendjét.
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(7) A regionális államigazgatási hivatal vezetõje a kiad-
mányozás rendjét, annak részletes szabályait a regionális
államigazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzatában határozza meg.

4. Cím

A kötelezettségvállalás rendje

44. §

(1) A regionális államigazgatási hivatal, mint jogi sze-
mély és költségvetési szerv nevében, az alapító okiratban
és költségvetési alapokmányban foglalt feladatok célszerû
és hatékony ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más
teljesítési kötelezettség vállalására – törvényben meghatá-
rozott kivétellel – a hivatalvezetõ vagy a külön szabályzat-
ban meghatározottak szerint az általa megbízott személy
vállalhat. A kötelezettségvállalás a gazdasági vezetõ, vagy
az általa kijelölt személy ellenjegyzése után és csak írás-
ban történhet.

(2) Ha a regionális államigazgatási hivatal nevében nem
a hivatalvezetõ az aláíró és a jogszabály a nyilatkozat érvé-
nyességéhez írásbeli alakot kíván, két, képviseleti joggal
felruházott személy aláírása szükséges. A bankszámla fe-
lett való rendelkezéshez minden esetben két, képviseleti
joggal felruházott személy aláírása szükséges.

(3) A képviseleti joggal, illetve bankszámla felett való
rendelkezési jogosultsággal felruházott személyek nevét
és beosztását, valamint az aláírás módját a kötelezettség-
vállalásra, ellenjegyzésre és utalványozásra vonatkozó
szabályzat tartalmazza.

(4) A regionális államigazgatási hivatal által kötött pol-
gári jogi és támogatási szerzõdésekhez jogi ellenjegyzés
szükséges.

5. Cím

A helyettesítés rendje

45. §

(1) A hivatalvezetõ távolléte vagy akadályoztatása ese-
tén általános helyettesítését a régióközponti hivatalveze-
tõ-helyettes látja el.

(2) A régióközponti hivatalvezetõ-helyettesi állás betöl-
tetlensége, a hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ általános helyettesítését
az általa kijelölt kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyet-
tes vagy fõosztályvezetõ, kijelölés hiányában a (4) bekez-
désben meghatározott vezetõ látja el.

(3) A hivatalvezetõ, illetve a hivatalvezetõ helyettesíté-
sére – a (3) bekezdés szerint – kijelölt vezetõ együttes tá-
volléte vagy akadályoztatása esetén, illetve kijelölés hiá-
nyában a hivatalvezetõt sorrendben:

– a Hatósági Fõosztály vezetõje,

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõje,

– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõje,
– az Informatikai Fõosztály vezetõje
helyettesíti.
(4) A pénzügyi fõosztályvezetõ a hivatalvezetõt pénz-

ügyi, gazdasági ügyekben – a fentiekben megjelölt helyet-
tesítési rendtõl függetlenül – minden esetben helyettesíti.

(5) Építéshatósági ügyekben a regionális államigazgatá-
si hivatal vezetõjét az Építési Osztály vezetõje vagy a hi-
vatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meghatározott
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ helyette-
síti. A hivatalvezetõ-helyettes, illetve a kirendeltség-veze-
tõ hivatalvezetõ-helyettesek az általános szabályok szerint
az építéshatósági ügyekben is jogosultak a hivatalvezetõ
helyettesítésére.

(6) A hivatalvezetõt a kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetõ hivatalvezetõ-helyettes helyettesíti. A kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesi állás betöltetlensége, a
kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ helyettes távolléte,
vagy akadályoztatása esetén a hivatalvezetõ helyettesíté-
sét az általa kijelölt vezetõ, kijelölés hiányában a (7), illet-
ve (8) bekezdésben foglalt vezetõk látják el.

(7) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-
vatal Szombathelyi Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ
hivatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõje,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(8) A Nyugat-dunántúli Regionális Államigazgatási Hi-

vatal Zalaegerszegi Kirendeltségének kirendeltség-vezetõ
hivatalvezetõ-helyettesét a kirendeltség-vezetõ hivatalve-
zetõ-helyettesi állás betöltetlensége, illetve a kirendelt-
ség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes távolléte vagy akadá-
lyoztatása esetén a hivatalvezetõ által kijelölt vezetõ, kije-
lölés hiányában sorrendben:

– Hatósági Osztály vezetõje,
– Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály vezetõje,
– Titkárság vezetõje helyettesíti.
(9) A kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettesek a

hivatalvezetõ kijelölése, megbízása alapján egymás he-
lyettesítését is elláthatják.

(10) Építéshatósági ügyekben a kirendeltség-vezetõ hi-
vatalvezetõ-helyettest, a hivatalvezetõ által kijelölt, a jog-
szabályban meghatározott képesítési elõírásoknak megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

(11) A hivatalvezetõ közvetlen irányítása alatt álló szer-
vezeti egységek vezetõit távollétük esetén az alábbi sze-
mélyek helyettesítik:

– a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Fõosztály ve-
zetõjét a fõosztályvezetõ-helyettes, annak hiányában a hi-
vatalvezetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– a Hatósági Fõosztály vezetõjét az Általános Igazgatá-
si Osztály vezetõje,
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– a Koordinációs és Szervezési Fõosztály vezetõjét a
Szervezési Osztály vezetõje, annak hiányában a hivatalve-
zetõ által kijelölt köztisztviselõ,

– az Informatikai Fõosztály vezetõjét a hivatalvezetõ
által megbízott köztisztviselõ,

– a Pénzügyi Fõosztály vezetõjét a fõosztályvezetõ-he-
lyettes, annak hiányában a hivatalvezetõ által kijelölt, a
képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztviselõ,

– az Építési Osztály vezetõjét a hivatalvezetõ által kije-
lölt, a jogszabályban elõírt képesítési feltételeknek megfe-
lelõ köztisztviselõ helyettesíti.

– az Általános Igazgatási Osztály vezetõjét a hivatalve-
zetõ által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(12) A kirendeltségek szervezeti egységeinek vezetõit
távollétük vagy akadályoztatásuk esetén az alábbi szemé-
lyek helyettesítik:

a) a Felügyeleti és Igazgatási Monitoring Osztály veze-
tõjét a regionális államigazgatási hivatal vezetõje által ki-
jelölt köztisztviselõ,

b) a Hatósági Osztály vezetõjét a regionális államigaz-
gatási hivatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ,

c) a Titkárság vezetõjét a regionális államigazgatási hi-
vatal vezetõje által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(13) A kirendeltségeken az építéshatósági ügyek kiad-
mányozására feljogosított ügyintézõt építéshatósági
ügyekben a kirendeltség-vezetõ hivatalvezetõ-helyettes,
illetve a hivatalvezetõ által kijelölt, a jogszabályban meg-
határozott képesítési elõírásoknak megfelelõ köztisztvise-
lõ helyettesíti.

(14) A Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalveze-
tõjét a régiószékhelyen mûködõ – ügykör szerinti – fõosz-
tályvezetõ-helyettes, vagy osztályvezetõ, annak hiányá-
ban a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(15) A Szociális és Gyámhivatal Kirendeltsége vezetõ-
jét a Szociális és Gyámhivatal regionális hivatalvezetõje
által kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(16) Az Állami Fõépítészt a szervezet szerinti helyette-
se, illetve az általa – a regionális államigazgatási hivatal-
vezetõ egyetértésével – kijelölt köztisztviselõ helyettesíti.

(17) A regionális államigazgatási hivatal ügyintézõi-
nek, ügykezelõinek és munkavállalóinak helyettesítési
rendjét a (19) bekezdésben foglalt szabályokon túl a mun-
kaköri leírások tartalmazzák.

(18) A helyettesítésre vonatkozó részletes szabályokat –
a Szabályzatban foglaltakon túl – a szakigazgatási szervek
és a gazdasági szervezet Ügyrendjei, a regionális állam-
igazgatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Sza-
bályzata, más belsõ szabályzatok, valamint a munkaköri
leírások tartalmazzák.

(19) A helyettesítésre a (18), (19) bekezdésekben fog-
laltak szerint feljogosított személy távolléte, vagy akadá-
lyoztatása esetén a szervezeti egységek dolgozói közül a
regionális államigazgatási hivatalvezetõ, a szakigazgatási
szerv vezetõje, az Állami Fõépítész jelöli ki a helyettesí-
tést ellátó személyt.

(20) A Szabályzat, az Ügyrend, a regionális államigaz-
gatási hivatal Kiadmányozási és Helyettesítési Szabályza-
ta, más belsõ szabályzata, munkaköri leírás vagy a (19) be-
kezdés szerint írásbeli kijelölés alapján helyettesítést ellá-
tó személyt, e minõségében megilleti a kiadmányozási jog
gyakorlása.

6. Cím

A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

46. §

A munkáltatói jogok gyakorlásának és átruházásának
részletes szabályait a Kiadmányozási és Helyettesítési
Szabályzat, valamint a köztisztviselõk és ügykezelõk te-
kintetében a regionális államigazgatási hivatal egységes
közszolgálati szabályzata, a munkavállalók tekintetében
külön szabályzat tartalmazza.

7. Cím

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

47. §

A regionális államigazgatási hivatalban a személyes
adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint
a közérdekû adatok nyilvánosságával összefüggõ tevé-
kenységet a hivatalvezetõ által kijelölt adatvédelmi felelõ-
sök látják el a regionális államigazgatási hivatal belsõ sza-
bályzataiban és a munkaköri leírásaiban foglaltaknak
megfelelõen.

8. Cím

Államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés
– Belsõ ellenõrzési és vezetõi ellenõrzési tevékenység

48. §

(1) Az államháztartási belsõ pénzügyi ellenõrzés szer-
vezetére, felépítésére és módszerére vonatkozóan külön
szabályzat, a Belsõ Ellenõrzési Kézikönyv rendelkezik,
melyet a pénzügyminiszter által kiadott kézikönyv alapján
kell összeállítani.

(2) A szakmai feladatellátás irányítása, felügyelete so-
rán ellátandó folyamatos vezetõi ellenõrzés mûködésére
vonatkozó elõírásokat a jelen Szabályzat, a regionális ál-
lamigazgatási hivatal belsõ szabályzatai, valamint a veze-
tõk munkaköri leírása tartalmazza.
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A Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó
megjelentette

dr. Kondorosi Ferenc

Jogalkotás a XXI. század hajnalán
címû könyvét

A XXI. század nemzeti jogalkotását minden eddiginél jobban meghatározza a nemzetközi társadalmi és gazdasági
környezet, amelynek hátterében az európai integráció hatása, valamint a globalizációs folyamatok húzódnak meg.
Az Emberi Jogok Európai Egyezménye, az Unió Alapjogi Chartája vagy az Alkotmányos Szerzõdés alapelvei csak
néhány olyan példája a „nemzetek felett álló jognak”, amelyek a nemzeti jogalkotás tekintetében is iránymutatók
lehetnek.
A megjelent kötet – a szakkönyvpiacon hiánypótló jelleggel – tudományos igényességgel, ugyanakkor a gyakorlati
alkalmazhatóság szándékával mutatja be a XXI. század nemzeti jogalkotásának tendenciáit. A könyv széles körû
nemzetközi kitekintést nyújt, amelyben az uniós jogfejlõdés elemzésének központi szerep jut.
A kötet szerzõje, a tapasztalt jogtudós és gyakorlati szakember alaptézise, hogy „a jogdogmatikai megfontolásokat
figyelembe vevõ, minõségi normaalkotás programszerû érvényesítése és a konzisztens, áttekinthetõ jogrendszer
eszményképének követése kedvezõ irányba befolyásolhatja a normák címzettjeinek magatartását, annak érdekében,
hogy a jog legfõbb, alkotmányos küldetését teljesítse”.
A szerzõ részletesen vizsgálja a hatékony jogi szabályozás kulcskérdéseit, a hazai jog, valamint a nemzetközi és az
európai uniós jog összefüggéseit, eközben mindig kellõ hangsúlyt fektetve korunk demokratikus jogállami alap-
értékeire: az emberi jogokra és az alkotmányosságra. Az olvasó bepillantást nyerhet a jogharmonizáció „kulissza-
titkaiba”, a biztonság jogalkotásban érvényesülõ tényezõinek problematikájába, valamint polgári jogi és büntetõjogi
jogalkotásunk legújabb eredményeibe.
A XXI. század elejének kodifikációját elemzõ kötet egyszerre tankönyv, olvasókönyv és gyakorlati útmutató. Haszonnal
forgathatják a társadalomtudományi karok hallgatói, a közigazgatásban dolgozó szakemberek, a politikusok, a média
munkatársai és mindenki, aki felelõsséget érez a hazai jogállam, jogrend minõségének javításáért.

A kötet 264 oldal terjedelmû, ára 2856 forint áfával.

Példányonként megvásárolható a Közlönykiadó Jogi Könyvesboltjában (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6.,
tel./fax: 318-8411), valamint a Budapest VII., Rákóczi út 30. szám (bejárat a Dohány u. és Nyár u. sarkán) alatti
Közlöny Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu), illetve megrendelhetõ
a kiadó ügyfélszolgálatán (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt
internetcímen.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

MEGRENDELÉS
Megrendelem

dr. Kondorosi Ferenc

Jogalkotás a XXI. század hajnalán

címû, 264 oldal terjedelmû kiadványt (ára: 2856 forint áfával) ................................ példányban, és kérem, juttassák el
az alábbi címemre:

A megrendelõ (cég) neve: ...............................................................................................................................................

Címe (város, irányítószám): ............................................................................... ............................................................

Utca, házszám: ................................................................................................................................................................

Ügyintézõ neve, telefonszáma: .......................................................................................................................................

A megrendelt példányok ellenértékét a postaköltséggel együtt, a szállítást követõ számla kézhezvétele után, 8 napon
belül átutaljuk a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadónak a számlán feltüntetett pénzforgalmi jelzõszámára vagy
postai úton a fenti címre.

Keltezés: ........................................ ...............................................
cégszerû aláírás
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A Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó
megjelentette

R. C. van Caenegem

Bevezetés a nyugati alkotmányjogba
címû kötetét

Caenegem professzor mûvének lefordítása mellett számos érv szólt. Nemcsak az, hogy az európai jogtörténész-társadalom
egybehangzó véleménye szerint a legjobb, a legszellemesebb feldolgozása a témának; olyan munka, amely a nyugati gon-
dolkodásnak az államfejlõdés, az alkotmány és a jog viszonyrendszerérõl az egyik legteljesebb szintézise. Ugyanis az
5. századtól – terminus a quo – további 15 századon át – terminus ad quem – a jelenkorig terjedõ európai világ nagy össze-
hasonlító foglalata a kötet.
A „három Európa kísérletbõl” ebben a terjedelmes idõdimenzióban kettõ részletes analízissel szerepel. Az Elsõ Európa
(5–9. század) a 9. században bomlott fel, majd a politikai megszakítottságból 1100 körül újjáéledt. A Fürstenstaat, a familia-
ritáson alapuló „nemzetállamokhoz”, majd a monarchia az abszolút és a felvilágosult változataival a modern állam formá-
cióihoz vezetett. Ennek gyümölcsét pedig a 19. századi liberális, alkotmányos, parlamentáris állam tovább nemesítette. S ez
a szuverén nemzetállam – Második Európa – mindmáig a legfontosabb nagy társadalmi egységgé debütált.
A Harmadik Európa kísérlet, a jelenkori Európai Unió sajátosan szerepel a mûben. Részben példák sokaságával illusztrálja
a szerzõ az alkotmányos, jogi értékek kötelezõ továbbélési igényét, részben pedig ezek meghaladásaként a szupranacionális
intézmények létrehozásának szükségességét hangsúlyozza. Ám itt is a bölcsesség, a tudósi kétely, a mértéktartás jellemzi.
Egyes történeti párhuzamai apropójára a jellemzõ kutatási habitussal, viszontkérdésekkel él. Így például mit is kezdhetünk
az Európai Közösséggel? Hiszen „az EK éppen olyan meghökkentõ dolgokkal tud szolgálni nekünk, mint a német ancien
régime Puffendorfnak”. Avagy másutt D. Lasok és Bridge értékelésére hivatkozik, miszerint az „EU alkotmányos struktúrá-
ja még mindig a spekuláció szférájába tartozik”. Az új Harmadik Európa kísérlet igazi dilemmája a jóléti állam és a gondos-
kodó állam közötti választási alternatíva. A Rechtstaat-Verfassungsstaat milyen formációvá történõ alakítása a jelenkor
nagy államelméleti projektje. Az új európai intézményrendszer létrehozásakor arra kell törekedni, hogy az EU mint sui
generis intézmény az emberi jogokat valóban realizáló, azokat egyenlõen kiterjesztõ, emberibb társadalomként funkcio-
náljon.
Az új generáció kihívása éppen ennek a kérdésnek a megoldása. A „Bologna típusú”, kétfokozatú képzés ugyan a fel-
adat-végrehajtó értelmiségi típust favorizálja, de a mesterfokozatú képzésben lehetõséget teremt a problémamegoldó
készség fejlesztésére is. E monográfia magyar nyelvû változata a Budapesti Corvinus Egyetem Közigazgatás-tudományi
Karának mesterszakos hallgatói részére született egyik tananyag.

A kötet 448 oldal terjedelmû, ára 3990 forint áfával.

Példányonként megvásárolható a Közlönykiadó Jogi Könyvesboltjában (1085 Budapest, Somogyi B. u. 6. Tel./fax:
318-8411), valamint a Budapest VII., Rákóczi út 30. (bejárat a Dohány u. és Nyár u. sarkán) szám alatti Közlöny
Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycentrum@mhk.hu), illetve megrendelhetõ a kiadó ügyfélszol-
gálatán (fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt internetcímen.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

MEGRENDELÉS
Megrendelem a

Bevezetés a nyugati alkotmányjogba

címû, 448 oldal terjedelmû kiadványt (ára: 3990 forint áfával) ........... példányban, és kérem, juttassák el alábbi címemre:

A megrendelõ (cég) neve: ..........................................................................................................................................................

Címe (város, irányítószám): .......................................................................................................................................................

Utca, házszám: ...........................................................................................................................................................................

Ügyintézõ neve, telefonszáma: ..................................................................................................................................................

A megrendelt példányok ellenértékét a postaköltséggel együtt, a szállítást követõ számla kézhezvétele után, 8 napon belül
átutaljuk a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadónak a számlán feltüntetett pénzforgalmi jelzõszámára vagy postai úton a
fenti címre.

Keltezés: ........................................ ...............................................
cégszerû aláírás
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A Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó
gondozásában megjelent a

BÛNÜGYI SZEMLE

– a jogalkalmazók folyóirata

Az utóbbi idõben megnövekedett az igény a büntetõ jogalkalmazási kérdések – nyomozati el-
járások, bírósági döntések – korrekt, szakszerû és idõszerû közvetítésére, esetleg kritikájára, új
jogintézmények bemutatására, a gyakorlat során felmerülõ problémái megoldására.

A negyedévente megjelenõ szakfolyóirat elsõsorban a büntetõ jogalkalmazás aktuális kérdései-
vel foglalkozik, így egyaránt érinti az anyagi büntetõjogot, a büntetõ eljárásjogot, a büntetés-
végrehajtási jogot, valamint az igazságügyi szakértõi tevékenységet is. Feltárja a mindennapi jog-
alkalmazás szempontjából jelentõséggel bíró problémákat aktuális események, bírósági dönté-
sek közlésével. Ezen túlmenõen a hazai jogalkalmazás szempontjából releváns nemzetközi és
európai jogi aktusok elemzésének is megjelenést kíván biztosítani. A folyóiratban helyet kapnak a
bûnügyi tudományokkal foglalkozó elméleti tanulmányok is.

Egy példány ára: 3255 Ft.

A 2009. évi éves elõfizetés díja: 12 600 Ft.

MEGRENDELÉS

Megrendelem a BÛNÜGYI SZEMLE címû szakfolyóirat 2009. évi számait ................. példányban.

Az elõfizetési díj: 12 600 Ft/év áfával.

A megrendeléseket a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó címére (1085 Budapest, Somogyi
Béla u. 6., 1394 Budapest 62., Pf. 357) lehet feladni. Fax: 338-4746 vagy 318-6668.

A megrendelõ (cég) neve: ....................................................................................................

Címe (város, község, irányítószám): ....................................................................................

Utca, házszám: .....................................................................................................................

Példányonként megvásárolható a Budapest VII., Rákóczi út 30. (bejárat a Dohány u. és Nyár u.
sarkán) alatti Közlöny Centrumban (tel.: 321-5971, fax: 321-5275, e-mail: kozlonycent-
rum@mhk.hu), illetve megrendelhetõ a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó ügyfélszolgálatán
(fax: 318-6668, 338-4746, e-mail: kozlonybolt@mhk.hu) vagy a www.mhk.hu/kozlonybolt inter-
netcímen. Ára: 3255 Ft áfával.

Keltezés: ………………………………………
………………………………………

elõfizetõ neve és cégszerû aláírás

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 10105



TARIFAJEGYZÉK

Érvényes 2009. január 1-jétõl

A Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó által gondozott hivatalos lapokban (közlönyökben) elhelyezett hirdetés egy-egy szakma,
ágazat képviselõinek pontosan célzott elérését teszi lehetõvé. A nyomtatott példányszám túlnyomó része elõfizetéses rendszer-
ben kerül az olvasóhoz, remittenda így gyakorlatilag nem létezik, s ez a hirdetés költséghatékonyságát nagyban megnöveli.
A Magyar Közlöny a Magyar Köztársaság hivatalos lapjaként hirdetéseket nem közöl. Rendszeresen megjelenik viszont a
Magyar Közlöny melléklete, a Hivatalos Értesítõ, amelyben a hivatalos közleményeken, hirdetményeken kívül üzleti célú hirde-
tések is elhelyezhetõk.

A Hivatalos Értesítõben megjelentetni kívánt egyéb közlemények és hirdetmények díja megkezdett kéziratoldalanként
52 000 Ft + áfa.

A közlönyökben elhelyezett üzleti hirdetések tarifái a következõk:

1/1 belív (174 x 240 mm) 206 000

hátsó borító 257 000

1/2 fekvõ (174 x 120 mm) 109 000

álló (87 x 240 mm) 109 000

1/4 álló (87 x 120 mm) 59 000

Hirdetmények, közlemények díja (az ún. kötelezõ közzétételek díja ettõl eltérõ lehet):

Bélyegzõk, okiratok, igazolványok
stb. érvénytelenítése egységesen 14 300

Egyéb közlemények, hirdetmények
megkezdett kéziratoldalanként 12 100

Behúzott anyagok oldalszámtól, súlytól és mérettõl függõen egyedi megállapodás szerint helyezhetõk el. Nyomdakész film hiá-
nyában 10% technikai költséget számítunk fel. A fenti árak az általános forgalmi adót nem tartalmazzák. A kiadó fenntartja a hir-
detések év közbeni árváltoztatásának jogát.
A hirdetés elhelyezõje elfogadja a kiadó mindenkori hirdetési üzletszabályzatát, amelyet kérésre megküldünk. A kiadó fenntartja
a jogot, hogy jogszabályba vagy a hirdetési üzletszabályzatába ütközõ hirdetéseket visszautasítja.
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Egészségügyi Közlöny 25
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Tisztelt Elõfizetõk!

Tájékoztatjuk Önöket, hogy 2009. január 1-jétõl
a hivatalos lapok megjelentetése az alábbiak szerint változik

A Magyar Közlöny és a mellékletét képezõ Hivatalos Értesítõ tartalma újabb rovatokkal bõvül

Magyar Közlöny

I. Az Alkotmány és annak módosításai

II. Törvények

III. Kormányrendeletek

IV. A Magyar Nemzeti Bank elnökének
rendeletei

V. A Kormány tagjainak rendeletei

VI. Az Alkotmánybíróság határozatai és
végzései

VII. Jogegységi határozatok

VIII. Az Országos Választási Bizottság
állásfoglalásai

IX. Határozatok Tára

Hivatalos Értesítõ

I. Egységes szerkezetû jogi aktusok

II. Statisztikai közlemények

III. Utasítások, jogi iránymutatások

IV. Állásfoglalások

V. Személyügyi hírek

VI. Alapító okiratok

VII. Pályázati felhívások

VIII. Közlemények

IX. Hirdetmények (a Cégközlöny, az Európai
Unió Hivatalos Lapja, a Közbeszerzési
Értesítõ és a Bírósági Határozatok figyelése,
illetve a tartalomjegyzékek közzététele)

Havonta a kiadó DVD-formátumban tematizált jogszabálygyûjteményeket biztosít az elõfizetõknek.

A jogszabálygyûjtemények árát az elõfizetési díj tartalmazza.

2009. január 1-jétõl

– a Belügyi Közlöny tartalmazza a jövõben a Sport Értesítõt, a Turisztikai Értesítõt és az Önkormányzati
Közlönyt,

– a Szociális Közlöny és a Munkaügyi Közlöny – összevonást követõen – januártól Szociális és Munka-
ügyi Közlöny néven, egy lapként jelenik meg,

– az Oktatási Közlöny és a Kulturális Közlöny elõfizetõi a jövõben az Oktatási és Kulturális Közlönyben
találhatják meg a számukra fontos információkat,

– az Egészségbiztosítási Közlöny az Egészségügyi Közlönybe integrálódik, az érdeklõdõk a jövõben az
Egészségügyi Közlönybõl tájékozódhatnak az ez idáig két lapban közölt információkról.

Budapest, 2008. október 15.

Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó Kft.

2008/54. szám H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 10107



10108 H I V A T A L O S É R T E S Í T Õ 2008/54. szám

A Hivatalos Értesítõt szerkeszti a Miniszterelnöki Hivatal, a Szerkesztõbizottság közremûködésével.
A szerkesztésért felelõs: dr. Latkóczy Antal, Budapest V., Kossuth tér 1–3.
Kiadja a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó. Felelõs kiadó: dr. Kodela László elnök-vezérigazgató.
Budapest VIII., Somogyi Béla utca 6. Telefon: 266-9290, www.mhk.hu.

Terjesztés, telefon: 235-4554, 266-9290/240, 241-es mellék.

HU ISSN 1418–0588
08.3905 – Nyomja a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó Lajosmizsei Nyomdája. Felelõs vezetõ: Burján Norbert igazgató.

Tisztelt Elõfizetõk!

Tájékoztatjuk Önöket, hogy a kiadónk terjesztésében levõ lapokra és elektronikus kiadványokra szóló elõfizetésüket

folyamatosnak tekintjük. Csak akkor kell változást bejelenteniük a 2009. évre vonatkozó elõfizetésre, ha a példány-

számot, esetleg a címlistát módosítják, vagy új lapra szeretnének elõfizetni (pontos szállítási, név- és utcacím-megjelölés-

sel). Értesítjük továbbá Önöket, hogy 2009. január 1-jétõl – az Eitv. összevonásra vonatkozó rendelkezéseit figyelembe

véve – egyes lapoknál is változásokra kell számítani. Kérjük, hogy az esetleges módosítást (cím- és példányszámváltozás)

szíveskedjenek levélben vagy faxon megküldeni. Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a lapszállításról kizárólag az

elõfizetési díj beérkezését követõen intézkedünk. Fontos, hogy az elõfizetési díjakat a megadott

10300002-20377199-70213285 sz. számlára utalják, illetve a kiadó által kiküldött készpénz-átutalási megbízáson fizes-

sék be. Készpénzes befizetés kizárólag a Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó ügyfélszolgálatán (1085 Budapest, Somogyi

Béla u. 6.) lehetséges. (Levélcím: Magyar Közlöny Lap- és Könyvkiadó, 1394 Budapest, 62. Pf. 357. Fax: 318-6668).

A 2009. évi elõfizetési díjak
(Az árak az áfát tartalmazzák.)

Magyar Közlöny 151 452 Ft/év

Az Alkotmánybíróság Határozatai 27 972 Ft/év

Belügyi Közlöny 39 564 Ft/év

Egészségügyi Közlöny 39 564 Ft/év

Földmûvelésügyi

és Vidékfejlesztési Értesítõ 27 468 Ft/év

Szociális és Munkaügyi Közlöny 39 564 Ft/év

Oktatási és Kulturális Közlöny 31 500 Ft/év

Pénzügyi Közlöny 45 108 Ft/év

Ügyészségi Közlöny 9 324 Ft/év

L'udové noviny 7 308 Ft/év

Neue Zeitung 7 056 Ft/év

A MAGYAR HIVATALOS JOGSZABÁLYTÁR (DVD)
hatályos jogszabályok hivatalos számítógépes gyûjteményének 2009. évi éves elõfizetési díjai

(Áraink a 20%-os áfát tartalmazzák.)

Önálló változat 97 200 Ft
5 munkahelyes hálózati változat 171 600 Ft

10 munkahelyes hálózati változat 216 000 Ft

25 munkahelyes hálózati változat 351 000 Ft
50 munkahelyes hálózati változat 459 000 Ft

100 munkahelyes hálózati változat 780 000 Ft

AZ EU-JOGSZABÁLYTÁR (DVD)
Az Európai Unió Jogszabályai gyûjteményének 2009. évi éves elõfizetési díja

(Áraink a 20%-os áfát tartalmazzák.)

Önálló változat 86 400 Ft
5 munkahelyes hálózati változat 156 000 Ft

10 munkahelyes hálózati változat 192 000 Ft

25 munkahelyes hálózati változat 312 000 Ft
50 munkahelyes hálózati változat 408 000 Ft

100 munkahelyes hálózati változat 708 000 Ft

FacsimileMagyarKözlöny.Ahivatalos lap2008-asévfolyamajelenikmegCD-nazeredetikülalakmegõrzésével,dekönnyenkezelhetõen.Ára:18480Ft+áfa.
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